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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES Y DE GESTION DE CONTRATOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE BUIN

DECRETO ALCALDICIO N°: 2492

- P .
P " Y

BN, 10 JUL 2025

T

VISTO:

Lo dispuesto en el articulo 6 de la Constitucién Politica de la
Republica; la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; la
Ley N°18.695, Orgédnica Constitucional de Municipalidades; la Ley N°19.880, Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; la Ley
N°19.886, de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios; el articulo 6
del Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento de la Ley
N°19.886 y Acta de Proclamacién de Alcalde de fecha 03 diciembre de 2024, dictada por el Primer Tribunal
Electoral de la Regiéon Metropolitano, a fojas 1124, en causa ROL 9533/2024.

CONSIDERANDO:

12 Que, el articulo 1 de la Ley N°19.886 e Bases Sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, establece que los contratos que
celebren los organismos del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los servicios
que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se ajustaran a las normas y principios del presente
cuerpo legal y de su reglamentacién. Supletoriamente, se les aplicaran las normas de Derecho Publicoy, en
defecto de aquéllas, las normas del Derecho Privado.

22 Que, en el primer pdrrafo del articulo 6 de del Decreto
Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento de la Ley N°19.886, sefala
que las entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberan elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la
Ley de Compras y su Reglamento.

32 Que, asimismo en el referido articulo 6 de del Decreto
Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento de la Ley N°19.886, sefiala
que el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos debera referirse, a lo menos,
a las siguientes materias, formulacién de bases; criterios y mecanismos de evaluacion; gestion de contratos
y de proveedores; recepcion de bienes y servicios; procedimientos para el pago oportuno; politica de
inventarios; uso del Sistema de Informacién; autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del
proceso de compra; organigrama de la Entidad y de las areas que intervienen en los mismos, con sus
respectivos niveles y flujos; y los mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la
probidad.

42 Que, ademas, este manual deberd contemplar un
procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de las garantias, indicando los funcionarios
encargados de dichas funciones y la forma y oportunidad para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento
del procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste.

52 Que, adicionalmente, el manual debera proponer
herramientas para disminuir los costos administrativos de transaccion de los procesos de compra y de
gestion de contratos.

62 Que, dicho Manual debera publicarse en el Sistema de
Informacién y formara parte de los antecedentes que regulan los Procesos de Compra y de Gestion de
Contratos del organismo que lo elabora.
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72 Que, bajo este contexto normativo, y para una eficiente
administracion de los recursos municipales, se hace necesario contar con un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos.

82 Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 3 de la Ley
N°19.880, la Municipalidad debe aprobar sus actos administrativos mediante la dictacidn de la resolucién

correspondiente.

92 Que, conforme a los argumentos de hecho y de derecho
expuestos, y a las facultades en mi conferidas por Ley;

RESUELVO:

I.  APRUEBESE, el Manual de Procedimiento de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos de la Municipalidad de Buin.

Manual de

Procedimiento de
Adquisiciones y de Gestion
de Contratos.

Municipalidad de Buin
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1. INTRODUCCION

Este manual esta elaborado en virtud a una buena gestién de abastecimiento y a la necesidad de dar una
estructura adecuada al proceso de compras y contrataciones publicas de la llustre Municipalidad de Buin,
las cuales son reguladas por la Ley N° 19.886, la Ley N° 18.695 y su respectivo Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 661, de fecha 12 de diciembre de 2024, del ministerio de Hacienda, marco legal vigente
y directrices de la direccion de Compras Publicas y Contratacion Publica.

Deberan regirse por la Ley N° 19.886, todos los contratos que celebre la Administracion del Estado, a titulo
oneroso, para el suministro de bienes muebles y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus
funciones, con el objeto de comprar o de arrendar, incluso con opcion de compra.

Los procedimientos de contratacién administrativa son publicos, siendo obligacion de la Municipalidad
publicar en el Sistema de Compras y Contrataciones Publicas, "Mercado Publico", todas las adquisiciones
de bienes o contrataciones de servicios que realice, salvo las exclusiones establecidas en el articulo 3 de la
Ley de Compras.

El Municipio debera desarrollar todos sus Procesos de Compras utilizando solamente el Sistema de
Informacién de la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, incluyendo todos los actos, documentos
y resoluciones relacionados directa o indirectamente con los Procesos de Compras.

2. OBIJETIVO.

El propésito de este Manual, junto con dar cumplimiento a la normativa respecto de la actualizacion de los
procedimientos de abastecimiento, es definir el modo en que la llustre Municipalidad de Buin realizara los
procesos de compra y contratacion de bienes y servicios para su funcionamiento, los tiempos de trabajo,
coordinacién y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas de proceso de abastecimiento.
Como también que sirva de herramienta efectiva de gestion que permita guiar al usuario hacia el buen uso
de los recursos publicos, mostrando la manera de compatibilizar |a eficiencia, la eficacia y la transparencia
en cada proceso de compras que se realice.

El Municipio a través de sus Departamentos y Unidades Habilitados para dichos procesos, siendo estos la
Unidad de Adquisiciones de la Direccion de Administracion y Finanzas la cual es responsable de realizar
procesos de compras iguales o menores de 100 UTM y el Departamento de Licitaciones de la Secretaria
Comunal de Planificacion el cual es responsable de las compras mayores a 100 UTM.
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NORMATIVA APLICABLE.

Los procesos de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios se regiran por la Normativa que a
continuacion se indica:

N

W

Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N° 19.886, sobre contratos administrativos de suministrosy prestacion de servicios, en adelante
“Ley de Compras” y sus madificaciones.

Decreto N° 661, de 2024, del ministerio de hacienda, que aprueba la actualizacion del reglamento de
la Ley N° 19.886 y sus modificaciones, en adelante “el reglamento”.

DFL No 1, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575 Orgdnica Constitucion de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

Ley N° 19.653, Sobre Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la Administracion del
Estado.

Ley N° 19.880, Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado.

Resolucion N° 1600, de la Contraloria General de la Republica, que fija Normas Sobre Exencion del
Tramite de Toma de Razon.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio, Direccién de Presupuestos, del
Ministerio de Hacienda.

Normas e instrucciones para la Ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas sancionadas
por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son practicas y
dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

10. Ley N° 19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de Dicha

Firma y su Reglamento.

11. Ley N° 20.123, sobre Trabajo en Régimen de Subcontratacion, su Reglamento y posteriores

12

13.

modificaciones.

Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Compras Publicas, instruccién que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal de Compras Publicas.

Directivas de Chile Compra.

14. Ley N° 20.393, sobre Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas en los Delitos de Lavado de

Activos, Financiamiento del Terrorismo y Delitos de Cohecho.

15. Ley N° 20.720, que sustituye el régimen concursal vigente por una ley de Reorganizacion y Liquidacion

5.

de empresas y personas, y perfecciona el rol de la superintendencia del ramo.

DEFINICIONES

Para los efectos del presente manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion, ya sea en plural o singular:

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a
uno o mas oferentes para la suscripcidn de un contrato de suministro o prestacion de servicios, regido
por la ley N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras".

Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacion ha sido seleccionada en un Proceso de Compras, para
la suscripcion del contrato definitivo.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad licitante, que describen los bienes y
servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases
Administrativas y Bases Técnicas.

. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de

manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios
de evaluacion, mecanismos de Adjudicacién, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato
definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bases o Especificaciones Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

—— -

|~
—




e

. E
3Ul
B

llustre Municipalidad

. Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus correspondientes

precios, condiciones de contratacién, y la individualizacidn de los proveedores adjudicados a través del
Convenio Marco, que se encuentra publicado permanente en el Sistema de Informacioén.

. Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas por la Ley

de Compras por si o representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante
un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

. Contratista: Proveedor que suministra bienes o presta servicios a las Entidades, en virtud de la Ley de

Compras y del presente Reglamento.

. Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opcién

de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente de suministro
si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado
del contrato.

10. Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una persona natural o

11.

12.
13,

14.

15.

16.
17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera
considerado igualmente de servicios cuando el valor total de los bienes que pudiese contener sea
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Para efectos del Reglamento de la Ley de Compras, los servicios se clasificaran en generales vy
personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y
personales especializados segtin lo sefalado en el capitulo XllI del referido Reglamento.

Cotizacion: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e
identificacion del Proveedor.

Direccion de Compras o Direccion: Direccion de Compras y Contratacidn Publica.

Documentos administrativos: Para efectos de este manual se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la existencia
legal y situacion econdmica y financiera de los Oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar
actividades economicas reguladas.

Empresa de menor tamano: Se entiende por empresa de menor tamafo aquellas comprendidas en el
articulo segundo de la Ley N° 20.416.

Empresa de menor tamafo liderada por mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo con la definicidon
del articulo segundo de la Ley N° 20.416, sea de propiedad de una mujer, ya sea como titular de la
totalidad o de la mayoria de los derechos societarios o acciones en ella, o ejerza el control de la
sociedad o sea la administradora de la empresa.

Entidades: Los 6rganos e instituciones indicadas en el articulo 2° del reglamento.

Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direccidn, los cuales deberan ser completados
por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacion
y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado y de otros medios para la contratacidn electrdnica.
Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccion de Compras que contienen, de
manera general, clausulas administrativas estandarizadas, tales como las etapas, plazos, mecanismos
de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compra, que se ponen a disposicion de las demas Entidades licitantes.
Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacion,
estando habilitado para aquello.

Orden de Compra: Aquel documento electrdnico emitido por la Municipalidad de Buin al Proveedor a
través del Sistema de Informacidn, por el cual solicitan la entrega del producto y/o servicio que desea
adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones para la entrega.

Pedido de compra: Documento foliado que contiene las autorizaciones y firmas necesarias para
procesar un requerimiento.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado y estandarizado que
la Municipalidad de Buin publicara en el Sistema de Informacion, relativa a los bienes y servicios que
tiene previsto adquirir durante cada mes del afio.

Presupuesto estimado: Es la previsidn financiera que indica el gasto que, en virtud de la contratacion,
pueden asumir la Municipalidad de Buin, incluido el Impuesto al Valor Agregado y demas tributos que
graven la adquisicion del bien o servicio. Este calculo se realiza antes de iniciar un proceso de licitacién
y sirve como referencia para constatar que la Municipalidad de Buin cuenta con los fondos suficientes,
lo cual valida posteriormente mediante un Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisiciéon y contratacion de bienes
y/o servicios, asi como la ejecuciéon contractual, a través de los procedimientos de contratacion
establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.
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Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones Temporales de
Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades. Deberad estar inscrito en alguna
de las categorias del Registro de Proveedores.

Proveedor local: Aquella empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se encuentre en la misma
region donde se entregan los bienes o se prestan los servicios. Para estos efectos, se entendera por
domicilio principal aquel registrado ante el Servicio de Impuestos Internos.

Proveedor extranjero: Toda persona natural sin domicilio ni residencia en Chile o persona juridica
constituida en el extranjero sin domicilio ni residencia en Chile.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de proveedores, a cargo de la Direccion, de
conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y el presente reglamento.

Reglamento: El reglamento de la Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucion, de
caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la Municipalidad de Buin, tales como
servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccion de
residuos, entre otros.

Servicios Personales: Son aquellos gue en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo intelectual.
Sistema de Informacion: Sistema de Informacidn y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado y
de otros medios para la compra y contratacion electrénica de las Entidades, administrado vy licitado
por la Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electronica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra y de ejecucion contractual,
emitir y aceptar érdenes de compra, y desarrollar o publicar los actos relativos a la contratacion.

6. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ADMNISTRATIVA

¢ Principio de Juridicidad: Los Procedimiento de contratacion administrativa y las actuaciones de
las autoridades competentes y demas funcionarios, deben ajustarse a las normas de la
Constitucion Politica de la Republica y normas complementarias, en especial la Ley N2 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, Ley N2 19.886 de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y su Reglamento,
Ley N2 19.880 que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de
los Organos de la Administracion del Estado y Ley N2 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

e Principio de Libre Concurrencia al Llamado Administrativo: Pueden participar de un proceso de
contratacion administrativa todos los proveedores que deseen presentar ofertas. Cabe destacar
que, no es admisible limitar la participacion de oferentes a una licitacion publica estableciendo
por ejemplo como requisito: una determinada cantidad de afios de experiencia (la experiencia
puede establecerse como un factor a evaluar); exigir que los proponentes al formular su oferta,
deban estar inscritos en el registro de ChileProveedores, es procedente requerir a los proveedores
su inscripcion en dicho registro una vez adjudicada la licitacion a fin de suscribir el pertinente
contrato, exigir garantias desproporcionadas; considerar inhabilidades no incluidas en el articulo
4 de la Ley N2 19.886; invalidar actos por errores no esenciales en ofertas.

e Principio de lgualdad: La Municipalidad debe dar igual trato a todos los proveedores y jamas
Establecer diferencias arbitrarias entre estos.

e Principio de Publicidad y Transparencia: Los procedimientos de contratacion administrativa son
publicos, siendo obligacion de la Municipalidad publicar en €l o los Sistemas de Informacion de
compra y contrataciones de la Direccion de Compras y Contrataciones (DCCP), la informacion
basica relativa a sus contrataciones. Excepcionalmente y a fin de proteger intereses de terceros
podré establecerse reserva o secreto, mediante Decreto Alcaldicio respecto de determinados
antecedentes de que disponga a propésito con ocasion de algun procedimiento de contratacion
administrativa.




Como se trata de recursos publicos, es necesario que los procesos de compras y contratacion den
garantias de transparencia a todos los actores implicados. Se trata de cuidar que la informacién
se encuentre disponible para quien lo requiera, de manera de evitar situaciones poco claras,
discriminatorias o que atenten contra la competencia.

e Principio de Economia y Eficiencia: De acuerdo a los cuales debera adjudicarse al oferente que,
reuniendo los requisitos exigidos por la Municipalidad, haya presentado la oferta mas
conveniente a los intereses de la Municipalidad. En términos de utilizar de la mejor manera
posible los recursos disponibles para satisfacer los requerimientos solicitados. Esto se traduce en
dos aspectos; por un lado, cuidar que la relacién entre la calidad de los productos y sus costos sea
la adecuada y, por otro, que el proceso de compra sea realizado sin usar mas recursos que los
estrictamente necesario.

e Principio de Eficacia: Entendida como la necesidad de que las compras permitan satisfacer una
necesidad efectiva, relacionada con los objetivos de la organizacion.

e Principio de Gratuidad de los Documentos de la Licitacién: Las Bases, sus modificaciones y
aclaraciones, la Adjudicacion y el Contrato de Suministro o de Servicio deberan estar siempre
disponibles en et Sistema de Informacion en forma gratuita. Lo anterior, sin perjuicio de aquellos
casos que, por razones técnicas, no estén disponibles en el citado Sistema, procediendo
entregarlas en igualdad de condiciones a todos los interesados.

e Principio de ldoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o Adjudicatario: La
Municipalidad deberé adjudicar la contratacion de que se trate al oferente que, de entre todos
los participantes que acrediten idoneidad técnica y financiera de acuerdo a las exigencias
establecidas en las Bases respectivas, sea el mas conveniente para sus intereses.

e Principio de Integridad: La adjudicacion de los contratos debe realizarse de acuerdo al mérito de
la propuesta.

e Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones: La Municipalidad no podra fragmentar o dividir
sus contrataciones, con el propdsito de variar el procedimiento de contratacion, provocando la
omision en la aplicacion de la normativa.

e Principio de Virtualidad: La Municipalidad debera realizar todos sus procesos de contratacion
utilizando los sistemas provistos para el efecto por Ja Direccion de Compras. Tanto para elaborar
Bases de Licitacion, recepcion de documentacion administrativa, aprobaciones, autorizaciones
internas, etc.

e Principio de la no formalizacion: El procedimiento de contratacion administrativa debe
desarrollarse con sencillez y eficacia, de modo que las formalidades que se exijan sean aquellas
indispensables para dejar constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los
particulares.

7. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO PARA EVITAR FALTAS A LA PROBIDAD.

Tal como lo dispone el art. 11 del reglamento de la Ley de Compras, sobre las obligaciones de probidad e
integridad en la contratacion publica. La Municipalidad debera resguardar la probidad y transparencia en
los procesos de contratacion, para lo cual deberan dar estricto cumplimiento a las disposiciones del
Capitulo VII, De la probidad administrativa y transparencia en la contratacion publica, de la Ley de
Compras, su reglamento y otras leyes aplicables.

En cumplimiento de lo anterior, deberan promover acciones y conductas entre su personal basadas en
valores que impulsen la integridad y el cumplimiento normativo en los procesos de contratacion publica,
fortaleciendo una cultura de probidad y transparencia.
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En virtud, de lo anterior, todo funcionario publico de la Municipalidad de Buin, independiente de las
labores que ejerza estara obligado a dar cumplimiento al principio de probidad en todas sus acciones.

Acciones a considerar durante un proceso de compra y contratacion.

a)

b)

d)

e)

f)

g

h)

8.

El uso

No generar diferencias arbitrarias entre los proveedores o condiciones que afecten el trato
igualitario.

Se deberd proporcionar la mayor informacion en las bases administrativas, bases y/o
especificaciones técnicas, requerimientos y demas antecedentes que acomparfen un proceso de
compra.

Los funcionarios no podran relacionarse con los proveedores durante el proceso de compra, solo
se permitira aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno, entrega de muestras entre otros eventos,
siempre y cuando esté establecido en las bases y/o requerimientos de compra.

Los funcionarios que integren las comisiones evaluadoras no podran tener conflicto de interés,
con la finalidad de llevar a cabo un proceso objetivo y transparente. Asi mismo, estos funcionarios
son sujetos pasivos segln la Ley N220.730 que regula el Lobby, por lo tanto, deberan registrar sus
audiencias, reuniones, viajes, donativos, entre otros.

Todo proveedor debera estar habil en el Mercado Publico, para poder ofertar y participar en un
proceso de compra de bienes y servicios.

Las adquisiciones que se formalizan a través del portal de compras publicas deberan contar con
la resolucién de adjudicacion y autorizaciones presupuestarias respectivas.

Las acciones establecidas en las diferentes etapas de la compra deberan realizarse por el
funcionario/a responsable de ellas, de acuerdo al proceso descrito para cada tipo de compra en
el presente Manual.

Previo a dar inicio a un proceso de compra, la unidad requirente debera analizar los costos
asociados a los bienes y/o servicios a contratar, para definir el presupuesto y que este se ajuste a
los valores de mercado.

No se gestionaran compras parcializadas o fragmentadas, de conformidad a lo establecido en el
art. 16 del reglamento de la Ley de Compras.

USO DEL SISTEMA DE INFORMACION.

de Mercado Publico estara sujeto a lo previsto en la Ley N° 19.886 Sobre Contratos Administrativos

de Suministro y Prestacién de Servicios (Ley de Compras), su Reglamento aprobado mediante Decreto
N°661, del 2024, del Ministerio de Hacienda y normas complementarias, asi como los criterios
consignados en las respectivas politicas y condiciones de uso, que se dictadas especialmente al efecto.

El municipio debe realizar sus adquisiciones a través del sistema de informacion www.mercadopublico.cl,
debiendo utilizar solo este medio y todas sus funcionalidades para ello. Esto implica que deberan
seleccionar y completar oportunamente todos los campos o item disponibles en el sistema para cada
proceso de adquisicion.

De acuerdo a lo indicado en el Art. 108 de Reglamento de la Ley de Compras, deben publicar en el Sistema
de Informacién, todo el contenido de los actos administrativos y requerimientos técnicos que aprueban
los correspondientes mecanismos de compras.
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Ademas, deberdn publicar, a través del Sistema de Informacion las consultas al mercado, registro de
reuniones realizadas entre funcionarios y potenciales compradores y cotizaciones obtenidas a través de
correos electrénicos, sitios web, catdlogo electrénicos, lista o compradores de precio por internet, todo
ello conforme a lo dispuesto en el articulo 35 bis de la Ley de Compras y la siguiente informacion relativa
a sus procedimientos de compras y ejecucion contractual, si es que correspondiese, los siguientes
aspectos:

a) Procedimientos de contratacion:

Qs W

Acto administrativo que autoriza el procedimiento de contratacion.

Acto administrativo que establece la comisidn evaluadora o la designacion del evaluador.
Declaracién jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora.

Recepcion y cuadro de las ofertas o cotizaciones.

El contrato y su acto administrativo de aprobacion.

Cualquier otra actuacion, informacion o documento determinado por la Direccion de Compras.

b) Ejecucidn contractual:

09 g N B 0D g

La Orden de Compra.

El plazo, la forma y la modalidad de pago.

Los pagos realizados por la Municipalidad.

La recepcion conforme de los productos o servicios.

Las modificaciones que se realicen al contrato.

El procedimiento para aplicar medidas por incumplimiento contractual.

La aplicacidn de las medidas por incumplimiento contractual.

El término anticipado del contrato por aplicacion de una medida por incumplimiento, resciliacion o
alguna de las causales dispuestas en el articulo 129 del reglamento de la Ley de Compras.
Cualquier otra actuacién, informacion o documento que determine la Direccion de Compras, a
través de las politicas y condiciones de uso, teniendo en consideracion la Ley de Compras y su
reglamento.

Asimismo, respecto de los procedimientos de compra, deberan publicarse adicionalmente:

a) Licitacion Publica:

1.

El lamado a los proveedores a través del Sistema, con la informacion sefialada en el articulo 45 del
reglamento de la Ley de Compras.
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2. Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.

3. El acto administrativo, con las respuestas a las preguntas efectuadas por los proveedores, en los
plazos establecidos en las bases, sin individualizar el nombre del proveedor que formulo las
preguntas.

4. Elacto administrativo que establezca la comision evaluadora, si ésta existiese.

La declaracién jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora, si existiese.

6. La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacion de los
oferentes.

7. Elinforme final de evaluacion, el cual debera contener a lo menos las materias especificadas en el
articulo 57 del reglamento de la Ley de Compras.

8. El acto administrativo de la Municipalidad que resuelva sobre la Adjudicacion, y los datos basicos
del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de contratos de obras.

v

b) Licitacion Privada:

1. Lainvitacién a los proveedores a participar en la Licitacion Privada.

2. Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.

3. El acto administrativo, con las respuestas a las preguntas efectuadas por los proveedores, en los
plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que formulo las
preguntas.

4. Elacto administrativo que establezca la integracion de la comision evaluadora, si ésta existiese.

La declaracion jurada de conflicto de interés de la comisién evaluadora, si existiese.

6. La recepcidon y el cuadro de las ofertas, en el que deberd constar la individualizacion de los
oferentes.

7. Elinforme final de evaluacion, el cual deberd contener a lo menos las materias especificadas en el
articulo 57 del reglamento de la Ley de Compras.

8. El acto administrativo de la Municipalidad que resuelva sobre la adjudicacion, y los datos basicos
del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de contratos de obras.

&

c) Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad:

1. Elacto administrativo fundado que autoriza el Trato Directo, salvo lo dispuesto en el numero 4 del
articulo 71 del reglamento de la Ley de Compras.
2. Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de contratos de obras.

d) Compra Agil:

1. La solicitud de cotizaciones a los proveedores a participar de la Compra Agil, a través del Sistema
de Informacion.

2. Larecepciény el cuadro de las cotizaciones obtenidas.

3. La seleccion del Proveedor.

e) Compra por Cotizacion:

1. Elacto administrativo fundado que autoriza la Compra por Cotizacion.
2. Larecepcion y el cuadro de las cotizaciones obtenidas.
3. Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacidn precisa en el caso de contratos de obras.

f) Convenios Marco:

1. Elllamado de la Direccion de Compras a los proveedores a través del Sistema de Informacion.

El acto administrativo de la Direccion de Compras que apruebe las Bases, incluyendo todos los
documentos que las integran, y todos sus anexos.

3. Las respuestas de la Direccion de Compras a las preguntas efectuadas por los proveedores, en los
plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que formuld las
preguntas.

4. Elacto administrativo que establezca la comision evaluadora, si ésta existiese.

5. La declaracién jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora.




6. La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacién de los
oferentes.

7. Elinforme final de la comisién evaluadora designada por la Direccion de Compras, el cual deberd
contener a lo menos las materias especificadas en el articulo 57 del reglamento de la Ley de
Compra.

8. El acto administrativo de la Direccién de Compras que resuelva sobre la Adjudicaciéon de los
proveedores.

9. La orden de compra emitida por la Municipalidad a través del Sistema de Informacion, en la que se
individualiza como minimo el Convenio Marco al que accede, el bien y/o servicio que contrata, su
cantidad y el monto de la contratacion.

10. La intencion de compra aprobada por la Municipalidad, en caso de una Gran Compra.

11. El acto administrativo de la Municipalidad que selecciona al Proveedor en una Gran Compra.

12. El informe final de la comisién evaluadora designada por la Municipalidad, en el caso de una gran
compra, el cual debera contener a lo menos las materias especificadas en el articulo 57 del
reglamento de la Ley de Compras.

13. El acuerdo complementario suscrito entre la Municipalidad y el respectivo proveedor, si los hubiere.

g) Contratos para la Innovacion:

El llamado a los proveedores a través del Sistema.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.
El acto administrativo que establezca la integracion de la comision evaluadora.

La declaracion jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora.

La invitacion a los proveedores preseleccionados, solicitudes de participacion.

El informe final de la comisién evaluadora.

Seleccion de candidatos.

Now s wN e

h) Dialogo Competitivo de Innovacién:

1. Elllamado a los proveedores a través del Sistema.

El acto administrativo que aprueba las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y
todos sus anexos.

La invitacidn a los proveedores seleccionados para participar en el didlogo.

La invitacion a presentar ofertas definitivas.

El nombramiento de la comision encargada del didlogo y de la comisién evaluadora.

La declaracién jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora, si existiese.

El informe final de la comisién evaluadora, si ésta existiese.

[p¥]
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) Subasta Inversa Electronica:

1. Elllamado a los proveedores a través del Sistema de Informacion.

2. Elacto administrativo que aprueba las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y
todos sus anexos.

3. El resultado de la calificacion y la declaracién de admisibilidad de las ofertas que cumplan con los
criterios de calificacion establecidos en las Bases.

4. La invitacion a través del Sistema de Informacién a los proveedores admisibles en la etapa previa
de calificacion.

5. Llafechay hora para la subasta.

6. La resolucion de la Municipalidad que resuelva sobre la Adjudicacion, y los datos basicos del
contrato.

7. Eltexto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

) Plan Anual de Compras y Contrataciones:

—

1. El formulario denominado "Plan Anual de Compras y Contrataciones”, que serd completado y
remitido por la Municipalidad, en los plazos que disponga la Direccion.

2. Cualquier modificacion al Plan Anual de Compras y Contrataciones.

3. Cualquier otra actuacion, informacion o documento que determine la Direccion de Compra, a través
de las politicas y condiciones de uso, teniendo en consideracion la Ley de Compras y su reglamento.
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9. PLAN ANUAL DE COMPRAS.

De acuerdo a lo instruido en los articulos 165 al 171 del Reglamento de la Ley de Compras el Municipio
debera elaborar un Plan Anual de Compras y Contrataciones que contendra informacion detallada sobre
los bienes y/o servicios que serdn adquiridos o contratados durante el afio con indicacion de su
especificacion, nimero y valor estimado, previa consulta de la respectiva disponibilidad presupuestaria.

Este Plan Anual contendra la siguiente informacion detallada sobre los bienes y/o servicios a contratar
durante cada mes del afio, tal como lo indica el Art. 165 del Reglamento de la Ley de Compras:

e Listado de Bienes y/o Servicios: Una relacion detallada de los bienes y servicios que se contrataran
durante cada mes del afo.

e Cantidad estimada: El nimero aproximado de unidades o volumen de cada bien y/o servicio que
se contratara.

e Presupuesto Estimado: El presupuesto estimado para la adquisicion de cada bien y/o servicio,
basado en el analisis del mercado o de adquisiciones anteriores.

e Procedimiento de Contratacion: El tipo de procedimiento, que, conforme a la Ley de Compras y
el presente Reglamento, utilizard para la contratacion, ya sea Licitacion Publica, Licitacion Privada,
Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, u otros procedimientos
especiales de contratacion que establezca el presente reglamento.

e Fecha estimada de publicacion de las Bases o el contrato: El mes aproximado en el cual se
publicard el llamado a participar en el proceso de contratacion correspondiente.

9.1 Planilla Carga Masiva PAC.
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Este plan de Compras deberd ser publicado en el Sistema de Informacién en el mes de enero de cada afio,
tarea que debera efectuar la Secretaria Comunal de Planificacion. Quienes deberan llevar control de
movimientos y presupuesto y de existir una adquisicion o contratacién que no se encuentre establecida
en el Plan de Compras desde su confeccion, esta debera ser fundada y publicada mediante una
modificacién al actual Plan de Compras en el Sistema de Informacion con formularios estandarizados que
al efecto disponga la Direccion de compras y contratacion publica.
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9.2 Modificaciones

El Municipio podra fundadamente modificar el Plan Anual de Compras y Contrataciones en cualquier
oportunidad, de conformidad a las instrucciones generales que dicte la Direccion de Compras.

Asimismo, la Direccion de Compras podra exigir la modificacion de los planes anuales de compra y
contratacion de las Entidades, cuando éstos contemplen tipos de procedimiento que contravengan lo
dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

10. CONTRATACIONES SEGUN COMPLEJIDAD.

Las contrataciones seran definidas de acuerdo a su complejidad, en atencion a los montos y
requerimientos de las adquisiciones de bienes y/o servicios, a fin de determinar la informacion,
antecedentes y gestiones que se debe realizar para llevar a cabo la compra.

BAJA COMPLEJIDAD.

Se entenderan aquellas compras y/o contrataciones hasta 100 Unidades Tributarias Mensuales realizadas
de manera habitual, no obstante, cuando se trate de licitaciones superiores a 100 e inferior a 1.000
Unidades Tributarias Mensuales de simple y objetiva especificacion y que si se hayan establecido en las
Bases y/o Especificaciones Técnicas se consideraran contrataciones de baja complejidad.

Para las compras mediante Licitacion Publica de hasta 100 Unidades Tributarias Mensuales, la Unidad
Requirente debera suministrar las Bases Administrativas y Técnicas y/o Especificaciones Técnicas a la
Unidad de Adquisiciones, de la Direccion de Administracion y Finanzas, para la gestion correspondiente.

Luego, las Bases Administrativas de Licitacion por compras iguales o superiores a 100 Unidades Tributarias
Mensuales, seran preparadas por el Departamento de Licitaciones de la Secretaria Comunal de
Planificacion, con las Bases Técnicas y/o Especificaciones Técnicas, suministrados por la Unidad
requirente.

Las contrataciones de baja complejidad se formalizaran mediante la emision de Orden de Compra y
posterior aceptacion de esta por parte del proveedor, quien se entendera notificado una vez transcurridas
24 horas de su publicacién. De no ser aceptada por el proveedor dentro del plazo establecido en las Bases
o antecedentes del proceso de compra, el Municipio podrd solicitar su rechazo, entendiéndose
definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud.

ALTA COMPLEJIDAD

Sin perjuicio de lo establecido en el parrafo anterior, se entenderdn de Alta Complejidad, aquellas
Compras y/o Contrataciones igual o superior a 100 Unidades Tributarias Mensuales que requieran mayor
especificacion en sus requerimientos, considerando particularmente el tiempo requerido para que los
proponentes preparen sus ofertas, el grado de dificultad para ejecutar lo contratado y principalmente el
tiempo que el Proveedor o Contratista mantendra el vinculo con la Municipalidad, situacion que sera
calificada por la Unidad Licitante o Contratante. Con todo, las contrataciones que correspondan a
contratos que perduren por un determinado tiempo, independiente de sus montos, seran consideradas
siempre de Alta Complejidad.

Estas Bases Administrativas de Licitacion, serdn preparadas por el Departamento de Licitaciones de la
Secretaria Comunal de Planificacion, con las Bases Técnicas y/o Especificaciones Técnicas, suministrados
por la Unidad requirente; siendo decretadas por la Secretaria Municipal y visadas por la Direccion
Requirente, la Direcciéon Juridica, Direccion de Control, Administracion Municipal y finalmente ser
firmadas por el Alcalde.

La adjudicacion sera sancionada mediante Decreto Alcaldicio fundado y debera ser publicado en el Portal.
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11.TIEMPOS GLOBALES PARA PROCESOS DE COMPRAS

Numero de Dias Habiles Administrativos Procesos de Compra

Tiempo de tramitacion

Tipo de Compra Nombre de la etapa
Baja Complejidad | Alta Complejidad

Confeccion de Requerimientos (Bases y/o
Especificaciones Técnicas), por parte de 1,3
la Unidad Requirente.

3 Verificacion de Presupuesto y PAC 1,2
CompraAgil Autorizaciones y gestiones previas 1,2 /&
Emision de Orden de Compra 1,2
Total N° de dias habiles Proceso de 39
Compra .
Tiempo de tramitacion
Tipo de Compra Nombre de la etapa Baja Complejidad

(L1) Alta Complejidad

Confeccién de Requerimiento (Bases y/o
Especificaciones Técnicas), por parte de 13
la Unidad Requirente.

Licitaciones

Verificacion de Presupuesto y PAC 1,2
Menores a 100 m— . : N/A
UTM Autorizaciones y gestiones previas 1,2
Emisién de Orden de Compra 1,2
Total N° de dias habiles Proceso de 39
Compra !
. Tiempo de tramitacion
Tipo de Compra Nombre de la etapa
Baja Complejidad | Alta Complejidad
Confeccién de Requerimiento, por parte 13
de la Unidad Requirente. !
Verificacion de Presupuesto y PAC 1,2
. _— Auto;izaciom-es y_geiticjneyzprevias 1 g
Merores:a 100 ronuncuamier.\ o Juridico , N/A
UTM Decreto Autoriza Compra 1,2
Decreto que aprueba la Compray 12
Emision de Orden de Compra ’
Total N° de dias habiles Proceso de
6, 14
Compra
. Tiempo de tramitacion
Tipo de Compra Nombre de la etapa
Baja Complejidad | Alta Complejidad
Confeccion de Requerimiento
(Especificaciones Técnicas), por parte de 1,3 3,5
la Unidad Requirente.
Verificacion de Presupuesto y PAC 1,3 1,3
Canvenig Autorizaciones y Gestiones de
Marco L Y 2,4 2,5
autorizacion y decreto.
Emision de Orden de Compra 1,2 1,2
Total N° de dias habiles Proceso de 5,12 7,15
Compra
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Gran Compra

Confeccion de Requerimiento

(Especificaciones Técnicas), por parte de 2,8 57
la Unidad Requirente.
Verificacion de Presupuesto y PAC 1,3 2,3
Autorizaciones y gestiones previas 1,4 3,5
Preparacion de la Intencion de Compra 10, 15 15, 25
Visaciones de Juridica y Control 10, 15 10, 15
Emision del Decreto Alcaldicio, que
i 1,5 5,10
aprueba la Intencion de Compra.
PUb|IC3C.IOI’I, Consultas, Apert‘ura en el 10, 20 15, 20
Sistema de Informacién
Evaluacion de la Intencion de Compra 5,10 10, 15
Aprobacién Concejo Municipal 5,10 10, 15
Seleccion de Proveedor (decreto que lo 5,10 5 15
aprueba)
Garantia, C(.Jnfec.cmn de Acuerdp 5,10 5,10
Complementario y firma de este mismo.
Decreto que aprueba el Acuerdo
Complementario y Emision de Orden de 5,10 5, 10
Compra
Total N° de dias habiles Proceso de 60 - 120 90 -150

Compra

Tipo de Compra

Nombre de la etapa

Tiempo de tramitacion

Baja Complejidad | Alta Complejidad
(LE) (LP - LR)
Confeccidn de Requerimiento (Bases y/o
Especificaciones Técnicas), por parte de 2,8 5, 7
la Unidad Requirente.
Verificacion de Presupuesto y PAC 1.3 2,3
Autorizaciones y gestiones previas 1,4 3,5
Preparacion de Bases Administrativas 10, 15 15, 25
Visaciones de Juridica y Control 10, 15 10, 15
Emision del Decreto Alcaldicio, que
aprueba las Bases Administrativas y 155 5,10
Técnicas al llamado a Licitacion
Licitaciones —
Publicacién, Consultas, Apertura en el
Mayc:;t;:na 100 Sistema de Informacién 10,20 e lae
Evaluacion de las Ofertas 5,10 10, 15
Aprobacién Concejo Municipal (mayor
500UTM) 5,10 10, 15
Adjudicacion (Decreto que lo aprueba) 5,10 5,15
Garantia (que cor'responda), Con-feccmn 5,10 5,10
de Contrato y firma de este mismo.
Decreto que aprueba el Contratoy
Emision de Orden de Compra 510 5,10
o ias habil
Total N° de dias habiles Proceso de 60 - 120 90 -150

Compra
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; Tiempo de tramitacion
Tipo de Compra Nombre de la etapa
Baja Complejidad | Alta Complejidad
Confeccion de Requerimiento, por parte 13 35
de la Unidad Requirente. ! i
Verificacion de Presupuesto y PAC 1,2 2.3
Autorizaciones y gestiones previas 1,2 2.5
Pronunciamiento Juridico 1,3 3,7
. Aprobacion Concejo Municipal (mayor
;atos Dlreitgos 500UTM) 2,5 5,10
avt:;'::na Decreto Autoriza Compra 1,5 5,10
Garantia (que corresponda), Confeccion
. ; 5,5 5,10
de Contrato y firma de este mismo.
Decreto que aprueba el Contratoy 35 5 10
Emision de Orden de Compra ! 3
Total N° , —p
otal N° de dias habiles Proceso de 15-30 30 - 60
Compra

NOTA: De acuerdo a la tabla anterior, es importante sefialar, que, los tiempos considerados son minimos,
debiendo ajustarse cada compra a su tipo de complejidad.

Ademas, las Unidades Requirentes, deber tener en consideracion, que el tiempo que deben tener en
cuenta para el proceso de una compra con Alta Complejidad, para él envié de las Bases y/o
Especificaciones Técnicas, este no sea menor a 6 meses, a la ejecucion de la compra o el inicio del servicio.

12. TIPOS DE CONTRATACIONES.

La adquisicion de bienes y las contrataciones de servicios, que realice la Municipalidad, sera de acuerdo a
lo sefialado en el Reglamento de la Ley de Compras, las cuales seran:

12.1 Procedimientos especiales de contratacion.

a. Compra Agil

b. Convenio Marco

c. Compras por Cotizacion

d. Subasta Inversa Electronica
12.2  Contrataciones mediante Licitacion Publica
12.3  Contrataciones mediante Licitaciones Privadas
12.4  Contrataciones mediante Trato Directo.

El Municipio estara obligado a consultar el Catdlogo de Convenio Marco antes de llamar a una Licitacion
Publica, Licitacién Privada, Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad u otro
procedimiento especial de contratacién, con excepcion de la Compra Agil.

12.1 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE CONTRATACION.
a. Compra Agil

De acuerdo a lo instruido en los Articulo 97 y 98 del Reglamento de la Ley de Compras, es un
procedimiento por el cual el Municipio, a través del Sistema de Informacion, pueden adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones
realizadas a través del referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo la contratacion, aunque se hubiese
obtenido un nimero de cotizaciones inferior a ese limite.

Si, no se seleccionara al Proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, debera fundamentar
dicha decision en la respectiva Orden de Compra.

Este tipo de compra deberd realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafo y proveedores
locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacion permitira la notificacion de solicitudes de cotizacion
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solo a este grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido cotizacion alguna, de acuerdo a las
especificaciones fijadas, por parte de una empresa de menor tamafio o Proveedor local, el Sistema
habilitara a la Municipalidad para notificar excepcionalmente, por ese mismo medio, a los proveedores
que no cumplan con esas caracteristicas, sin que requiera realizar una nueva solicitud de cotizaciones a
traves del Sistema de Informacion.

El procedimiento de Compra Agil no requerira la dictacion de un acto administrativo, bastando con la
emision y posterior aceptacion de la Orden de Compra por parte del Proveedor.

A este procedimiento no le serd aplicable la obligacion de consulta en el Catdlogo de Convenios Marco,
establecida en los articulos 29 y 85 del reglamento de la Ley de Compras.

Formularios necesarios para la compra Agil.

e Pedido de Compra (Anexo 19.1)
e Formulario de Especificaciones Técnicas (Anexo 19.2)
e Formulario de Resolucion Fundada (Anexo 19.3)

a.1 Descripcion del Proceso.

La Unidad requirente debe llenar formulario de Pedido de Compra, talonarios que disefia la unidad de
adquisiciones y entrega a cada Direccion Municipal. Este formulario debe contener informacion clara,
completa y oportuna, especificacion de los requisitos del producto o servicio, detallando las cantidades y
caracteristicas sin mencionar marcas de los productos. El llenado del formulario debe ser completo de
acuerdo a los campos que le corresponde a cada Dependencia Municipal:

e Direccién requirente

e (Coordinador de Compra

e SECPLA

e Direccidén de Administracion y Finanzas
e Administracion Municipal

e Unidad de Adquisiciones

Es importante mencionar que el Formulario de pedido de compra debe completar todos sus casilleros en
forma correcta, en caso de no ser asi, la unidad que realiza la recepcion en primera instancia debe realizar
la devolucidn para su correccion.

El documento de pedido de compra contendra:

» Direccion (Dependencia Municipal que realiza la solicitud)

e Departamento (De la Direccidn)

» Programa (Nombre del Programa Municipal que solicita la adquisicién)

e Actividad u Objetivos (Describir brevemente la actividad o el objetivo de la compra)

¢ Fecha de Emisién

e Fecha de solicitud

e Fecha de la actividad (en caso de corresponder)

e Descripcion del producto o servicio a contratar, con la maxima especificacion de sus
caracteristicas técnicas, plazos de ejecucion o entrega, condiciones mas ventajosas y otros
antecedentes relevantes para la compra.

¢ Cantidad requerida.

« Monto total estimado o disponible para la contratacion, dependiendo el caso.

e Firmay timbre de los funcionarios responsables (Director(a), Coordinador(a) de Compras).

= Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (Fondos Externas)

e Comprobante de Pre Obligacion Presupuestaria (Fondos Propios)

e \/°B° de Plan Anual de Compras (PAC)

» V°B° de Flujo de Caja, Encargado de Finanzas.

s V°B” Alcalde o Administracion Municipal.
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Desde la Administracién Municipal, se deriva a la Secretaria Comunal de Planificacion al Departamento
de Presupuesto, que de acuerdo a la cotizacion referencial se le asignara disponibilidad presupuestaria a
través de la Pre Obligacién para realizar la compra, requiere ademas V°B° de la Encargado(a) del Plan
Anual de Compras, dependiente de la Unidad de Licitaciones para validar la planificacion del gasto. De no
ser asi, requiere la justificacion y autorizacion de la Administracién Municipal, para que el requerimiento
sea incorporado en el PAC. Luego, sera derivado al Departamento de Finanzas para otorgar flujo, en caso
de gasto municipal, en caso de financiamiento externo, requiere previo Certificado de Disponibilidad
presupuestaria del Encargado de Fondos Externos de la DAF.

Una vez realizado el tramite anterior se enviara nuevamente a la Administracion Municipal para que el
Alcalde o Administrador o quien lo subrogue, firme y timbre el casillero de V°B® correspondiente.

Completado el ciclo, se enviara a la Unidad de Adquisiciones para ingresar la solicitud a la plataforma de
www.mercadopublico.cl, donde automaticamente se privilegiard a las empresas de menor tamafio y
proveedores locales, en un formulario de solicitud de cotizacion (COT) donde el portal invitara a cotizar a
los proveedores del rubro en cuestion.

La solicitud de cotizacion debera estar publicada como minimo 24 horas dependiendo de la complejidad
y para proceder a la seleccion del proveedor, esta deberé estar justificada por la unidad requirente,
cumpliendo a cabalidad las especificaciones técnicas solicitadas, se privilegia el criterio econdmico y/o
empresas locales, asi como también la cotizacion por la totalidad de los productos y/o servicios
solicitados.

Si no se seleccionara al proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, la unidad requirente
debera fundamentar dicha decisién, mediante el Formulario de “Resolucion Fundada”. Esta
fundamentacion es informada en el formulario de cotizacion de compra 4&gil en el portal
www.mercadopublico.cl.

En caso de recibir ofertas y declararlas inadmisibles, la plataforma automaticamente iniciara el proceso
para un segundo llamado.

A este procedimiento no le sera aplicable la obligacion de consulta en el Catalogo de Convenios Marco,
establecida en los articulos 29 y 85 del Decreto 661, que aprueba el reglamento de la Ley N°19.886.

Los pasos a seguir por los funcionarios de la unidad de Adquisiciones, son los que se detallan a
continuacion:

e Nombre de la Compra.

e Objetivo de la Compra.

e Direccion de entrega.

* Plazo maximo de entrega.

e Presupuesto disponible.

e Plazo maximo (no puede ser inferior a 24 horas visualizada en el portal).

e Persona Responsable (ITS, nombre, nimero de teléfono y correo electronico.)

e Listado de Bienes o Servicios (indicando cantidad y caracteristicas de estos).

e Adjuntar archivos tales como términos de referencia y datos del oferente, mas otros archivos
adjuntos que envie la unidad requirente.

e Ingresar los participantes de la compra.

e Al finaliza la plataforma entrega un codigo Unico (ID) que identificara el requerimiento,
ejemplo 2721-XXX-COT(AA).

Cumplido el plazo de publicacién en el portal, la solicitud quedard en estado cerrada y los funcionarios de
adquisiciones realizaran un cuadro comparativo con todos los oferentes que postularon, considerando
aquellos que se encuentren dentro del presupuesto disponible, como también aguellos que lo exceden.
Esta informacion se enviara a la unidad requirente para su evaluacion y resolucion, para ello se utiliza el
Formulario de Resolucidn Fundada.

Actualmente el portal permite a los funcionarios de adquisiciones dejar inadmisible los oferentes que
exceden el presupuesto disponible, dejéndolos fuera de evaluacién por parte de la unidad requirente.

Mediante la Resolucién Fundada la unidad requirente informa quien es el proveedor que se adjudica la
compra.
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Luego en la plataforma de www.mercadopublico.cl, se selecciona al proveedor, entregando la justificacion
que cumpliendo a cabalidad las especificaciones técnicas y ademas siendo la oferta mas econdmica, es el
oferente adjudicado. Seguidamente se completan los campos para generar la Orden de Compra, que
previo a la emision definitiva, se debe ajustar la pre obligacién presupuestaria, al valor exacto de la misma.

Con el ajuste presupuestario, se solicita al Departamento de Contabilidad la Obligacion Presupuestaria.

Antes de la emisidn definitiva de la Orden de Compra, las acciones a realizar por los funcionarios en el
portal, consiste en subir la documentacion que respalde la compra, es decir, los términos de referencia,
obligacion presupuestaria y la resolucién fundada.

Finalmente se emite la Orden de Compra y mediante correo electronico se envia a la unidad solicitante,
junto con la Resolucién Fundada enumerada con el correlativo que registra la Unidad de Adquisiciones,
para que tome conocimiento y en caso que la adquisicion sea un servicio, como unidad técnica, tome
contacto con el proveedor.

Flujograma Compra Agil (Anexo 19.5)
b. Convenio Marco.

De acuerdo a lo instruido en el capitulo VII, articulo 85 reglamento de la Ley de Compras, el procedimiento
de Convenio Marco tendra lugar para la adquisicion de bienes y/o servicios estandarizados, con demanda
regular y transversal por parte de las Entidades, por un monto superior a 100 UTM. Excepcionalmente y
por resolucion fundada, la Direccion de Compras podra establecer Convenios Marco por un monto
inferior, considerando la participacion de empresas de menor tamafio en el rubro respectivo.

b.1. Catalogo Convenio Marco.

Previo al inicio de cualquier procedimiento de Licitacion, para la adquisicion de bienes y/o servicios por
un monto superior a 100 UTM, el Municipio a través de la Unidad Requirente estard obligado a consultar
el Catalogo de Convenio Marco antes de gestionar una Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato Directo
o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad u otro procedimiento especial de contratacién, con
excepcion de la Compra Agil.

De no encontrarse el bien y/o servicio a adquirir en el Catadlogo de Convenio Marco, la Unidad Requirente
debera adjuntar a las Bases y/o Especificaciones Técnicas, el Certificado No Convenio Marco, formato
que se adjunta en el Anexo 19.5.

Si el Catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, la Municipalidad debera adquirirlo emitiendo
directamente al Contratista respectivo una Orden de Compra, salvo que obtenga directamente mejores
condiciones.

Las ordenes de compra que se emitan en virtud del Catalogo deberan ajustarse a las condiciones y
beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitiran a través del Sistema de Informacion.

b.1.1 Descripcion del proceso.

escripcion
i B S o et i
El/la funcionario/a de la Unidad Requirente

informa de la Compra a su respectivo Director/a.

Informar Cuando este ultimo de la aprobacion de la Funcionario/a
sobre la adquisicion, se debe tener en cuenta que la | Punto1l Unidad
1 Compra. compra debe estar proyectada en el PAC del ano del Requirente
Unidad en desarrollo. Manual
Requirente De no estar la adquisicion proyectada en el PAC, Director/a

esta debe justificarse de acuerdo a lo indicado en
el art. 27 del Reglamento de la Ley de Compras.
Creacidn El/la funcionario/a de la Unidad Requirente | Punto 11 | Funcionario/a
2 | Especificacion | confecciona las Especificaciones técnicas de la del Unidad

es Tecnicas. | compra. Manual Requirente
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Unidad
Requirente.

Elementos de entrada:

» Manual de Procedimiento de Adquisicionesy
de Gestidn de Contratos de la Municipalidad
de Buin.

e Revision que la adquisicion del bien y/o
servicio se encuentre proyectado en PAC.

e Pedido de Compra (Detallando todo lo
solicitado en formulario como la cantidad, la
descripcion de bien y/o servicio a adquirir, el
monto cotizado y el ID del Convenio Marco).

e Especificaciones Técnicas del bien y/o
servicio, plazos de entrega, calidad, precio,
presupuesto maximo disponible, plazo de
pago (que no podra ser menor a las 100
UTM).

e Cotizacion del bien y/o servicio a adquirir.
En el Memo de solicitud de la Compra, el cual debe
estar dirigido al Administrador Municipal, debe
especificar el proveedor, cantidades y montos de
la compra.

Revision de los

El/la coordinador/a de la compra realiza la revision

Coordinador

o Punto 11
3 antecedentes. | de los antecedentes y cotizaciones del de Compra.
Unidad correspondientes, para luego firmar en conjunto
, . . . Manual s
Requirente con el Director de la Unidad Requirente. Director/a
La Unidad Requirente derivara Memo vy
L. antecedentes a la Administracion Municipal, para
Derivacién de : ., .
la instruccién correspondiente. . .
los i . . Punto 11 | Funcionario/a
Contemplando, ademas en dicho Memo, que, sila L
4 | antecedentes. o del Unidad
. compra supera las 500 UTM, debe solicitar que [
Unidad : . Manual Requirente.
. previo al Decreto que autoriza la compra debe
Requirente . i
contar con el acuerdo del H. Concejo Municipal.
El Administrador Municipal, emitird la instruccion
correspondiente.
Si, se acepta la Compra, el Administrador derivara
Instruccion de | los antecedentes a la Secretaria Comunal de | Punto 11 L L
20 s iy e, e . Administrador
5 | Administracié | Planificacion para dar Presupuesto y verificar si la del .
. . Municipal
n Municipal. | compra esta proyectada en el PAC. Manual
Excepcién: De no aceptar la compra el
Administrador, devolvera los antecedentes a la
Unidad Requirente.
Derivacion de | La Secpla, recepciona a través de su Secretaria
los antecedentes de Compra vy deriva al PULS. 11
6 antecedentes. | Departamento de Presupuesto para su gestion. B Secretaria de
Secretaria Secpla
Manual
Comunal de
Planificacion
.y El Departamento de Presupuesto, de la Secpla,
Emision de . . .
Pre darad presupuesto, emitiendo la Pre Obligacion
Obligacién correspondiente a la Compra. La cual sera | Punto1l Funcionario/a
7 Sec?etaria. adjuntada a los antecedentes de la solicitud de del Departamento
compra. Manual Presupuesto
Comunal de : ; .
e s Luego dicho antecedentes seran derivados al
Planificacion. e o
Departamento de Licitaciones.
El Departamento de Licitaciones de la Secpla, | Punto 11 Funcionario/a
Revision de . . N
8 revisara que dicha adquisicion este proyectada en del Departamento
PAC. s L
el Plan Anual de Compras. Manual Licitaciones
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Secretaria Luego de derivara dichos antecedentes a la
Comunal de | Secretaria de la Secpla.
Planificacién.
. La Secretaria de la Secpla, derivara los| Punto 11 .
Derivar o ;s Secretaria de
9 antecedentes al Administrador Municipal. del
antecedentes. Secpla
Manual
El Administrador Municipal al contar con los
antecedentes de la Secpla, determinara si:
e Tiene presupuesto y esta compra se
encuentra proyectada en el PAC, se
derivara la compra a SECMU, para ser
decretada.
- nac m ™
Instruccién de « Desery ompr? ayorales SOQ,U *| Punto 11 .
- g debe pasar ademas por la aprobacion del Administrador
10 | Administracio ) . del .5
i H. Concejo Municipal. Municipal
n Municipal. . Manual
Excepcién: Al no estar la compra con presupuesto
aprobado y no proyectada en el PAC, u otro
motivo por el cual el Administrador no aceptara la
compra, se derivara e instruira a la Unidad
Requirente que se emita la justificacion debida
para generar esta compra. O simplemente no sera
ejecutada.
La Secretaria Municipal elabora el decreto de la
compra, derivando a la Direccion de Control para : ;
P! o . P Punto 11 | Funcionario/a
1 Decreto revision y visacion correspondiente. del Sxcretaria
Secmu NOTA: Si esta compra es mayor a las 500 UTM, .
i . . : Manual Municipal
sera incluida para las gestiones del Acuerdo de
Concejo.
El director de control, revisa el decreto de la
Revision y compra y de encontrarse sin observaciones, lo | Punto 11 .
. : ‘ : ; Director/a de
12 Visacion visara, para posteriormente, derivarlo a Alcaldia. del
. . . Control
decreto. Si encuentra observaciones serd devuelto a | Manual
SECMU, para ser subsanadas.
. El Alcalde firma el Decreto y Secretaria lo deriva a | Punto 11
Firma decreto ; ; 5
13 SECMU, para firma de Secretario Municipal y del Alcalde
Alcalde ; ; .
Funcionario/a asigna Numero y Fecha. Manual
Deriva Funcionario/a de Secmu deriva el Decreto a la | Punto 11 | Funcionario/a
14 Decreto Unidad Requirente y a la Secpla para gestionar la del Secretaria
Orden de Compra correspondiente. Manual Municipal
Departamento de Licitaciones de la Secpla realiza
la Orden de Compra:
Proceso:
e Al contar con la Pre obligacién, se gestionara
en el Portal de Mercado la Orden de Compra
Eriicidn da en estado “guardada”.
Orden de e Se solicitara mediante correo Electronico a
Compra en Contabilidad de la Direccion de Administracion
- y Finanzas la Obligacién Presupuestaria. Punto 11 | Funcionario/a
15 "Guardadary Adjuntando: del Departamento
i das e Pre Obligacion Presupuestaria. Manual Licitaciones
Proveedor”. * Orden de Compra en estado “guardada” y

los antecedentes de la Compra.

e Contabilidad de la DAF emite la Obligacién
Presupuestaria y la envia mediante correo
electronico a Licitaciones.

e Se ingresa la obligacion presupuestaria a la
emision de la Orden de Compra en el Portal de
Mercado Publico, se autoriza y se envia al
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Proveedor, quedando en estado “Enviada a
Proveedor”.

e Se envia correo electronico informando a la
Unidad Requirente de la emision de la Orden
de Compra, adjuntando los antecedentes:

e Orden de Compra “Enviada a Proveedor”.
e Pre Obligacion Presupuestaria.
e Obligacion Presupuestaria.

Es deber de la Unidad requirente contactarse con

el proveedor, para la coordinacion de la

aceptacion de la Orden de Compra, de la Entrega

Punto 11 | Funcionario/a

16 Orden de de los ‘Bienes y/o servicios. y del Unidad
Compra Ademas, de efectuar el acta de Recepcion i
. ; , Manual Requirente
Conforme vy derivar una copia via correo
electrdnico, al Departamento de Licitaciones para
las gestiones correspondientes.
La Unidad Requirente, una vez recepcionado
Pago de conforme los bienes y/o servicios, debera enviar | Punto 11 | Funcionario/a
17 EEkii Factura con los antecedentes que respalden las del Unidad
compra (segun lo estipulado en el punto xx del | Manual Requirente
presente manual.
——— Funcionario/as responsables de la Direccion de | Punto 17
18 B s Administracién y Finanzas realizan Pago de la del DAF
Factura. Manual

Flujograma Convenio Marco. (Anexo 19.6)

b.2 Grandes compras.

En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras, el
Municipio deberd comunicar, a través del Sistema de Informacion, la intencién de compra a todos los
proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien y/o
servicio requerido.

Esta comunicacion sera realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos estdndares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes y/o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha
comunicacién se debera contemplar un plazo razonable para la presentacion de las ofertas, el cual no
podré ser inferior a diez dias habiles contados desde su publicacion.

Los documentos que contiene la llamada Intencién de compra, no son Bases de Licitacion.

Esta intencion de compra debe indicar a lo menos, la fecha de decision de compra, los requerimientos
especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los criterios y ponderaciones
aplicables para la evaluacion de las ofertas.

De acuerdo a lo sefalado en el articulo 90 del reglamento de la Ley N° 19.886, El Municipio debera
seleccionar la oferta mas conveniente segun resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar
sobre la base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en la comunicacion de la intencion
de compra, cuadro que serd adjuntado a la Orden de Compra que se emita y servira de fundamento de la
resolucién que apruebe la adquisicién. Las Entidades deberan solicitar a los proveedores seleccionados
en el respectivo procedimiento de Grandes Compras, la entrega de garantias de fiel cumplimiento, segun
lo estipulado en el parrafo 3 del capitulo IX del Reglamento N°661.

El Municipio podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de emergencia, urgencia o
imprevisto, calificados mediante Decreto Alcaldicio, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los
casos de sismo y catastrofe contenidas en la legislacion pertinente.

Mediante un Acuerdo Complementario el Municipio y el Proveedor adjudicado en el Convenio Marco se
consignan la garantia de fiel cumplimiento, segun corresponda, y se especifican las condiciones
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particulares de la contratacion, tales como, oportunidad y forma de entrega; precio y forma de pago;
especificaciones de los bienes y/o servicios; vigencia; efectos derivados de los incumplimientos; entre
otros. Tales condiciones particulares no podrdn apartarse de los aspectos regulados en las respectivas
Intenciones de Compra del Convenio Marco.

Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales
para el Municipio, tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes y/o
servicios, o bien, mejor relacion costo beneficio del bien y/o servicio a adquirir.

La Intencion de Compra, estableceran los criterios de evaluacion que la Direccion estime relevantes para
el convenio especifico, pudiendo, entre otros, considerar el precio, las condiciones comerciales, la
experiencia de los oferentes, la calidad técnica, consideraciones medioambientales y los servicios de
posventa de los bienes y/o servicios objeto de este tipo de contratacion.

Los contratos tipo contenidos en las Bases de licitacion de Convenio Marco se entenderan perfeccionados
una vez notificada la Adjudicacién respectiva a través del Sistema de Informacion, correspondiendo al
Adjudicatario actualizar en el Registro de Proveedores del Estado sus antecedentes legales y acompafiar
los deméas documentos requeridos por la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

Sobre la Publicacién de Convenio Marco Vigente, La Direccion de Compras debera publicar en el Sistema
de Informacion aquellos Convenios Marcos que se encuentren vigentes, asi como las condiciones
econdmicas, técnicas y administrativas contenidas en ellos. Las Entidades se relacionaran directamente
con el Contratista adjudicado por la Direccion, a través de la emision de la Orden de Compra respectiva.

Sobre la Normativa aplicable: Cada Convenio Marco se regira por sus Bases, el contrato definitivo si fuere
el caso y la respectiva Orden de Compra.

Las 6rdenes de compra deberan ajustarse a las condiciones licitadas, ofertadas y finalmente adjudicadas
por la Direccion.

En dichos convenios quedaran regulados los derechos y obligaciones que mantendra la Direccion de
Compras para monitorear el debido cumplimiento de los Convenios Marco.

b.1.1 Descripcidn de las Actividades.

o T R Ay
v Prnnaa B e i L, i
El/la funcionario/a de la Unidad Requirente
informa de la intencion de Compra a su . .
. ) ; Funcionario
respectivo Director/a. Cuando este ultimo de .
Informar iy £ 5 Unidad
., la aprobacién de la adquisicion, se debe tener ;
Intencion de Requirente
en cuenta que la compra debe estar| Punto1l
1 Compra. =
) proyectada en el PAC del afo en desarrollo. del Manual .
Unidad Ny Autoriza
: De no estar la adquisicion proyectada en el ;
Requirente . Director de la
PAC, esta debe justificarse de acuerdo a lo UR
indicado en el art. 27 del Reglamento de la ’
Ley de Compras.
El/la funcionario/a de la Unidad Requirente
confecciona las Especificaciones técnicas de
la compra.
c L, Proceso:
reacion - . . .
ge ecifica;ones e Manual de Procedimiento de Funcionario
P o Adquisiciones y de Gestion de Contratos Punto 11 Unidad
2 Técnicas. B % .
Unidad de la Municipalidad de Buin. del Manual Requirente
. e Revision que la adquisicion del bien y/o
Requirente. ..
servicio se encuentre proyectado en
PAC.
e Bases y/o Especificaciones Técnicas de
la Intencion de Compra, plazos de
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entrega, presupuesto maximo
disponible (que no podra ser menor a
las 1000 UTM).

e Cotizacion del bien y/o servicio a
adquirir.

e En el Memo de solicitud de la Compra,
el cual debe estar dirigido al
Administrador Municipal, debe
especificar el proveedor, cantidades y
montos de la compra.

Revision de los
antecedentes.

El/la coordinador/a de la compra realiza la
revision de los antecedentes y cotizaciones
correspondientes, para luego firmar en
conjunto con el Director de la Unidad
Requirente.

Punto 11
del Manual

Coordinador de
Compra

Derivacion de
los
antecedentes.

La Unidad Requirente derivara Memo vy
antecedentes a la Administracion Municipal,
para la instruccion correspondiente.

Punto 11
del Manual

Funcionario/a
Unidad
Requirente.

Instruccion de
Administracion
Municipal.

El  Administrador Municipal, emitira la
instruccién correspondiente.

Si, se acepta la Intencion de Compra, el
Administrador derivara los antecedentes a la
Secretaria Comunal de Planificacion para
confeccionar la Intencion de Compra.
Excepcion: De no aceptar la Intencion de
Compra el Administrador, devolvera los
antecedentes a la Unidad Requirente.

Punto 11
del Manual

Administrador
Municipal

Derivacion de
los
antecedentes.

La Secretaria de Secpla recibe y deriva al
Departamento de Licitacion la Secpla,
antecedentes de la Intencién de Compra,
para la confeccion correspondiente.

Punto 11
del Manual

Secretaria de
Secpla

Preparacion de
la Intencién de
Compras

Funcionario/a de Licitaciones Prepara la
Intencion de Compra, de acuerdo a
antecedentes aportados por las Unidades
Requirentes (Bases vy/o Especificaciones
Técnicas).

Esto de acuerdo a los tiempo estimados en
el item VII del presente Manual.

Punto 11
del Manual

Funcionario/a
Licitaciones

Envio de
intencion de
compra

Envio mediante Memo, carpeta
confeccionada para esta intencidon de compra
a la Direccidn Juridica, a fin de la revision y
posibles observaciones que tenga el abogado
que tome esta compra.

En la carpeta, ademas, de incluir la intencion
de compra, se deberd proporcionar los
antecedentes enviados por la Unidad
Requirente (Bases y/o Especificaciones
Técnicas).

Punto 11
del Manual

Funcionario/a
Licitaciones

Revision de
Intencion de
Compra

El/la Directora/a asignara a uno de sus
abogado/as para la revision de la Intencion de
Compra, y, para que se trabaje en conjunto
con funcionario/a de Licitaciones en las
observaciones que puedan surgir.

Luego, se enviara via correo electronico al
Departamento de Licitaciones Observaciones
para que sean subsanadas.

Punto 11
del Manual

Abogado/a
Division
Juridica.

10

Correccion de
observaciones

El/la funcionario/a encargado de la Intencién
de Compra, corregira las observaciones en

Punto 11
del Manual

Funcionario/a
Licitaciones
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conjunto con abogado/a de la Division
Juridica.

Se enviara mediante Correo Electrdnico, la
correccion de la Intencion de Compra al/la
directora/a de la Direccidn Juridica para la
revision de las observaciones.

Revision de
Intencion de
Compra

El/la Directora/a en conjunto con abogado/as
designado/a, revisara las observaciones
corregidas y dara el V°B® o se formularan
nuevas observaciones.

De dar V°B° este sera por medio de correo
electrénico.

De haber mds observaciones estas deben
seran informadas mediante correo
electronico.

Punto 11
del Manual

Abogado/a
Division
Juridica.

12

Impresion o

Correccién de

Intencion de
Compra

El/la funcionario/a de Licitaciones de tener el
V°B° del/la directora/a de Juridica, procederd
a imprimir nuevamente la Intencion de
Compra, para la visacion correspondiente de
la Direccioén Juridica.

De lo contrario, si existiesen mas
observaciones estas seran subsanadas vy
enviadas mediante correo Electronico al/la
director/a Juridica.

Punto 11
del Manual

Funcionario/a
Licitaciones

13

Visacion

Se visa la Intencion de Compra por el/la
Director/a de la Direccidn Juridica.

Se devuelve carpeta con antecedentes e
Intencion de Compra, mediante Memo a la
Secretaria Comunal de Planificacion.

Punto 11
del Manual

Director/a

Funcionario/a
Juridica

14

Secretaria
Secpla

La secretaria de la Secpla, recibe carpeta con
antecedentes de la Intencion de Compra y
deriva los antecedentes al departamento de
Licitaciones.

El/la Funcionario/a de Licitaciones a través de
la Secretaria de la Secpla, deriva a la Direccion
de Control la Intencion de Compra.

Punto 11
del Manual

Secretaria de
Secpla

Funcionario/a
Licitaciones

15

Revision de
Intencion de
Compra

El/la director/a de la Direccion de Control,
hace revision de la Intencion de Compra, a fin
de dar V°B° o realizar observaciones.

Luego, deriva la intencion de Compra a
Secpla, con el V°B o con observaciones para
seguir curso que corresponda.

Punto 11
del Manual

Director/a
Control

16

Visacion
Director UR
Secretaria
Secpla

Se recibe en el Departamento de Licitaciones
los antecedentes de la intencion de Compra,
si esta se encuentra con V°B por parte de
control, se debe visar por el/a Director/a de
la Unidad Requirente que corresponda.

Luego, se deriva a Administracion Municipal y
a Alcaldia, para las visaciones del
Administrador y el Alcalde respectivamente.

Punto 11
del Manual

Funcionario/a
Licitaciones

17

V°B®

La Secretaria de Administracion Municipal y
Alcaldia, recibe la Intencion de Compra vy
procede al V°B® del Administrador y Alcalde.
Luego, se deriva a Secpla para seguir con el
curso correspondiente.

Punto 11
del Manual

Secretaria
Administracion

Municipal
Alcaldia

18

Derivacion
intencion de
compra

La secretaria de Secpla recibe la Intencion de
Compra y deriva a SECMU para el Decreto
que aprueba la Intencion de Compra.

Punto 11
del Manual

Secretaria de
Secpla
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Funcionario/a
Licitaciones

Decreto que

Emision del Decreto que aprueba la Intencidn

Funcionario/a

Aprueba la de Compra. Punto 11 ;
19 5 o T Secretaria
Intencion de Derivacion del Decreto a Licitaciones, | del Manual oy s
Compra mediante correo electronico.
20 Publicaciény | Publicacion y Apertura de Intencion de | Punto 11 Funcionario/a
Apertura Compra en sistema Mercado Publico. del Manual Licitaciones
Emision de Informe Técnico (Unidad Funcionario/a
51 Evaluacién de | Requirente), Informe  de Comision | Punto 11 Licitaciones y
las Ofertas (Departamento Licitaciones), Reunion para | del Manual Unidad
presentar Informe de Comision. Requirente
i Mediante Memo se solicita al Secretario
Aprobacion . : i .
) Municipal coordinar reunion con el H.| Puntoll Secretario
22 Intencion de ; s i
— Concejo Municipal para presentar Informe de | del Manual Municipal.
P Comision y aprobar la Intencion de Compra.
Reunion de Comision con H. Concejo Funcionario/a
Aprobacién Municipal, para presentar Informe de Butito 44 Licitaciones
23 Intencion de Comisidn y la propuesta seleccion.
., > del Manual .
Compra Aprobacién de la propuesta de seleccion Concejo
mediante sesion de Concejo Municipal. Municipal
24 Decreto de SECMU realiza el Decreto que Selecciona al | Punto 11 Funcionario/a
Seleccion. Proveedory lo deriva a la SECPLA. del Manual SECMU
Ingresar la Seleccion al portal Mercado
N Pablico e informar mediante correo . :
Publicacion de . . . r Punto 11 Funcionario/a
25 " electrénico a la Unidad Requirente. vl s
la Seleccidn. . . o - del Manual Licitaciones
Copiando a la Direccién Juridica para la
confeccién del Acuerdo Complementario.
La Unidad Requirente, contacta al proveedor Funcionario/a
Entrega de . ; ; P Punto 11 i /
26 ; seleccionado para coordinar la entrega de la Unidad
Garantia , . . del Manual )
Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento. Requirente.
Confeccion de | Abogado/a  confecciona el  Acuerdo ) ;
. . . Funcionario/a
Acuerdo Complementario y coordina la firma de este | Punto 11 . .
27 . . . Direccion
Complementari | con la Unidad Requirente. del Manual s
Juridica.
0.
Solicita Posterior a la firma del Acuerdo
Decretar Complementario, este es enviado a SECMU Punto 11 Funcionario/a
28 Acuerdo para ser Decretado. Direccion
. del Manual e
Complementari Juridica.
0
Decretar SECMU decreta el Acuerdo complementarioy
29 Acuerdo envia copia mediante correo a Licitacionesde | Punto 11 Funcionario/a
Complementari | la SECPLA. del Manual SECMU
o)
Licitaciones sube el Decreto al Portal
30 Orden de Mercado Publico y se confecciona laOrdende | Punto 11 Funcionario/a
Compra Compra, con los antecedentes de la Intencién | del Manual Licitaciones
de Compra.
Es deber de la Unidad requirente contactarse
con el proveedor, para la coordinacion de la
aceptacién de la Orden de Compra, de la ! .
. . Funcionario/a
Orden de Entrega de los Bienes y/o servicios. Punto 11 i
31 . i Unidad
Compra Ademas, de efectuar el acta de Recepcion | del Manual o ——
Conforme y derivar una copia via correo g
electrdnico, al Departamento de Licitaciones
para las gestiones correspondientes.
32 | Pago de Factura | La Unidad Requirente, una vez recepcionado Punto 11 Funcionario/a
conforme los bienes y/o servicios, debera P —— Unidad
enviar Factura con los antecedentes que Requirente




respalden las compra (segun lo estipulado en
el punto xx del presente manual.

Pago de Factura

Funcionario/as responsables de la Direccidn
de Administracion y Finanzas realizan Pago de
la Factura.

Punto 17
del Manual

DAF

Flujograma Gran Compra. (Anexo 19.7)

C.

A través de este procedimiento la Municipalidad puede abrir un espacio de negociacion con los
proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos sefialados

Compra por Cotizacion

para la licitacion o propuesta publica, ni para la propuesta privada.

El procedimiento de compra por cotizacion procedera cuando:

La o las circunstancias que justifican la aplicacion del referido procedimiento deberan constar en el
respectivo acto administrativo fundado.

'|1-1

=

El/la funcibnario/a de la Uﬁidad Requirente

Se trate de contratos que correspondan a la resolucién o terminacion de un contrato que haya debido
resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u otras causales
y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.
Se trate de convenios de prestacion de servicios por celebrar con personas juridicas extranjeras que
deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

Convenio Marco.

e (Certificado de No Convenio Marco.

e Analizar y seiialar en el requerimiento
de la Compra, la o las causales que
justifican la Compra por Cotizacion.

e Mediante Correo Electrdnico, solicitar
al Departamento de Presupuesto de la
SECPLA, Certificado o Pre Obligacién
segun corresponda.

informa de la necesidad de proceder con esta Funcionario
metodologia de Compra a su respectivo Unidad
Informar sobre la | Director/a. Punto 11 Requirente
1 Compra. Cuando este Gltimo apruebe que se proceda del
con esta metodologia de Compra, se debe | Manual Autoriza
tener en cuenta, que la Unidad Requirente Director de la
debera solicitar la inclusion o modificacion UR.
del PAC, si correspondiese.
El/la funcionario/a de la Unidad Requirente
confecciona el Requerimiento Técnico para
efectuar la Cotizacion.
Proceso:
e Manual de Procedimiento de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos
de la Municipalidad de Buin.
e Revision que la adquisicion del bien y/o
Cheacitn servicio se encuentre proyectado en Bt T Funcpnano
2 | Requerimientos PAC.' . . del Unl-dad
_— e Revision del producto en el Catalogo de Requirente
Técnicos Manual
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¢ Memo debe especificar si la compra
esta dentro del PAC.

El/la coordinador/a de la compra, realiza la

Revisidn de los . Punto 11 )
revision de los antecedentes, para luego Coordinador de
3 antecedentes. - ; . del
firmar en conjunto con el Director de la Compra
. . Manual
Unidad Requirente.
§ La Unidad Requirente derivara Memo ; :
Derivacion de los 4 ; . Y| punto 11 Funcionario/a
antecedentes al Alcalde, para instrucciones ;
4 antecedentes. ) del Unidad
correspondientes. 1
Manual Requirente.
Si el Alcalde, acepta la solicitud de Compra
por Cotizacion, instruird a la Direccion
i Juridica que se pronuncie respecto del | Punto 11
Instruccion de .
5 Alcalde Requerimiento. del Alcalde
’ Excepcién: De no aceptar la solicitud, el | Manual
Alcalde, devolverd los antecedentes a la
Unidad Requirente.
La Direccion Juridica recibe los antecedentes,
revisa estos y procede con el
pronunciamiento respectivo dirigido al
Pronunciamiento | Alcalde. Punto 11 Funcionario/a
6 Juridico. Excepcion: De encontrar inconsistencias o del Direccion
falta de informacién, la Direccion luridica | Manual Juridica
devuelve a la Unidad Requirente los
antecedentes para correccidon o subsanacion
de los mismos.
Si el pronunciamiento es favorable, el Alcalde
instruira a SECMU, decretar inicio del proceso
Instruccién de de Cotizacion.
Punto 11
Alcalde, respecto
7 .. . . del Alcalde
de Excepcion: Si el pronunciamiento no es
. . Manual
pronunciamiento. | favorable, devolvera los antecedentes a la
Unidad Requirente con las instrucciones que
correspondan.
SECMU gestiona Decreto que autoriza
Decreto Autoriza | proceso de Cotizacidn. Punto 11 i .
Funcionario/a
8 Proceso del SECMU
Cotizacién Derivacion del Decreto a Licitaciones, | Manual
mediante correo electronico.
Publicacién del requerimiento de Cotizaciony
e recepcion de Cotizaciones a través del portal
Publicaciony . . P Punto 11 | ;
i Mercado Publico. Funcionario/a
9 Recepcion de , - : del sl L
o Se envia correo electronico a la Unidad Licitaciones
Cotizaciones . " ; Manual
Requirente por cada acto administrativo
relacionado con el proceso de Cotizacion.
Luego de la recepcidon de las Cotizaciones,
Funcionario/a de Licitaciones derivara via | Punto 11 ] .
Analisis de las ;o Funcionario/a
10 . correo electrénico los antecedentes a la del s Lt
Cotizaciones ; ; g ., Licitaciones y
Unidad requirente para analisis y seleccionde | Manual
la Cotizacion.
La Unidad requirente, una vez recepcionado
los antecedentes y Cotizaciones procedera
con el andlisis de las Cotizaciones y se
_— ronunciara seleccionando al Proveedor. Punto 11 .
11 Analisis de las P del Unidad
Cotizaciones . . ) . Requirente
La Unidad Requirente derivara a través de | Manual 9

Memo el analisis, antecedentes del proceso
de Cotizacién y Proveedor seleccionado al
Alcalde, para instrucciones correspondientes.
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El Alcalde recepciona Memo de la Unidad
requirente para instrucciones
correspondientes.

Si la compra es menor a las 500 UTM,

Aprobacion de instruira a SECMU decretar la contratacion. Punto 11
12 Cotizacion del Alcalde
Seleccionada Si el monto de la seleccion de cotizacion es | Manual
mayor a las 500 UTM, el Acalde instruira al
Secretario Municipal, que coordine reunion
con el H. Concejo Municipal para presentar
los antecedentes que fundamentan Ila
contratacion.
Si la compra es menor a las 500 UTM y de
Aprobacién de | acuerdo a la instruccion del Alcalde, SECMU | Punto 11 . .
i ) Funcionario/a
13 Compra por gestiona el Decreto que autoriza la del SECMU
Cotizacion Contratacion y lo deriva a la SECPLA, para | Manual
efectuar gestiones que parten en el punto 17.
Si la compra es mayor a las 500 UTM, y de
acuerdo a la instruccién del Alcalde,
Secretario Municipal, gestiona la Reunidn de
., Comision con H. Concejo Municipal, para
Aprobacion de J Pa: [P Punto 11 ; ,
12 S presentar los antecedentes que del Funcionario/a
-p p fundamentan la contratacion. SECMU
Cotizacion Manual
Luego, la propuesta de contratacion, sera
incluida en punto de tabla, para la aprobacion
mediante sesion de Concejo Municipal.
Aprobacidn de Mediante sesion de Concejo Municipal, se | Punto 11 Conceio
15 Compra por aprueba contratacion, del . .j
s Municipal
Cotizacion Manual
Aprobacién de SECMU realiza el Decreto que autoriza la | Punto 11 Funcionario/a
16 Compra por contratacién mayor a las 500 UTM y lo deriva del SECMU
Cotizacion a la SECPLA. Manual
Se realiza la seleccidn de la cotizacion a través
del portal de Mercado Publico y se informa
mediante correo electronico a la Unidad
Requirente.
Aprobacion de Si la formalizacion de la compra es mediante | Punto 11 . .
Funcionario/a
17 Compra por Orden de Compra, se debe pasar al punto 22 del -
S Licitaciones
Cotizacion de la presente tabla de proceso. Manual
Si la formalizacion de la compra es mediante
Firma de Contrato, se copiara en dicho
correo electrdénico la Direccion Juridica para
la confeccidn del Contrato correspondiente.
La Unidad Requirente, contacta al Proveedor Funcionario/a
. , Punto 11 .
18 Entrega de para coordinar la entrega de la Garantia de del Unidad
Garantia Fiel 'y Oportuno  Cumplimiento,  si Mgl Requirente.
correspondiese.
i El/la Abogado/a confecciona el Contrato con | Punto 11 . .
Formalizacion de . . Funcionario/a
19 o el Proveedor y coordina la firma de este con del .
la Contratacion - g Juridica
la Unidad Requirente. Manual
Solicita Posterior a la firma del Contrato, este se envia | Punto 11 Funcionario/a
20 Decretar a SECMU para ser Decretado. del Direccion
Contrato Manual Juridica.
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21

Decretar
Contrato

SECMU decreta el Contrato y envia copia
mediante correo a Licitaciones de la SECPLA.

Punto 11
del
Manual

Funcionario/a
SECMU

22 | Orden de Compra

Funcionario/a de Licitaciones gestiona la
emision de Orden de Compra, considerando
lo siguiente:

Proceso:

e Al contar con la Pre obligacion, se
gestionara en el Portal de Mercado la
Orden de Compra en estado “guardada”.

e Se solicitara mediante correo Electronico
a Contabilidad de la Direccion de
Administracion y Finanzas la Obligacion
Presupuestaria.

Adjuntando:

e Pre Obligacion Presupuestaria.

e Orden de Compra en estado
“guardada” y los antecedentes de la
Licitacion.

e Contabilidad de la DAF emite la
Obligaciéon Presupuestaria y la envia
mediante correo electronico a
Licitaciones.

* Se ingresa la obligacion presupuestaria a
la emision de la Orden de Compra en el
Portal de Mercado Publico, se autoriza y
se envia al Proveedor, quedando en
estado “Enviada a Proveedor”.

e Se envia correo electronico informando a
la Unidad Requirente de la emision de la
Orden de Compra, adjuntando los
antecedentes:

e Orden de Compra “Enviada a
Proveedor”.

e Pre Obligacion Presupuestaria.

» Obligacion Presupuestaria.

e Decretoyrespaldo de la contratacidn
mediante Compra por Cotizacion.

Punto 11
del
Manual

Funcionario/a
Licitaciones

23 | Orden de Compra

Es deber de la Unidad requirente contactarse
con el proveedor, para la coordinacion de la
aceptacion de la Orden de Compra, de la
Entrega de los Bienes y/o servicios.

Ademas, de efectuar el acta de Recepcion
Conforme y derivar una copia via correo
electrdnico, al Departamento de Licitaciones
para las gestiones correspondientes.

Punto 11
del
Manual

Funcionario/a
Unidad
Requirente

24 | Pago de Factura

La Unidad Requirente, una vez recepcionado
conforme los bienes y/o servicios, debera
enviar Factura con los antecedentes que
respalden la compra (segun lo estipulado en
el punto xx del presente manual.

Punto 11
del
Manual

Funcionario/a
Unidad
Requirente

25 | Pago de Factura

Funcionario/as responsables de la Direccion
de Administracion y Finanzas realizan Pago de
la Factura.

Punto 17
del
Manual

DAF

Flujograma Compra por Cotizacion. (Anexo 19.8)
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d. Subasta Inversa Electrdnica.

Este procedimiento especial de contratacion resulta aplicable en la adquisicion de bienes y/o servicios
estandarizados de objetiva especificacion que no se encuentren disponibles a través de los Convenios
Marco vigentes, y se desarrollard en varias etapas, a través de un proceso electronico repetitivo, en
conformidad con lo dispuesto en los articulos 102 al 104 del reglamento de la Ley de Compras.

En caso de que el Municipio opte por desarrollar este procedimiento, deberan indicar tanto en el llamado
como en las respectivas Bases, que la adquisicion se sujetara a las reglas de la subasta inversa electronica.
Asimismo, deberan describir los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar como participantes
de las rondas subsecuentes. Se podra requerir a las oferentes garantias de seriedad de su participacion
en la subasta, en conformidad a lo estahlecido en las Bases.

Una vez recibidas las ofertas, el Municipio debera realizar la evaluacion completa de las ofertas técnicas
y administrativas, de acuerdo con los criterios y ponderaciones establecidos en las Bases, cumpliendo con
los plazos establecidos en estas. El Municipio declarara admisibles a las ofertas que cumplan con los
criterios de calificacién establecidos en las Bases, comprendiendo los requisitos de idoneidad de los
oferentes, asi como las especificaciones técnicas del bien y/o servicio requerido.

En las Bases la Entidad licitante determinara a lo menos:

1. Los criterios de evaluacién y los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar a la subasta,
asi como las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar.

2. Llas etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la evaluacion y calificacion de los
proveedores que participaran en la subasta, para el inicio de la subasta, para el cierre de la subasta
y para la Adjudicacion.

3. Las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de descuento o monto minimo a ofertar
u otras condiciones, en conformidad al articulo 103 del reglamento de la Ley de Compras.

4. Laférmula automatizada de evaluacion de las ofertas durante la subasta.

5. El monto de las garantias requeridas, si existieren.

La Municipalidad invitara simultdneamente a través del Sistema de Informacion a todos los proveedores

que hayan resultado admisibles en la etapa previa de evaluacion y calificacion, a fin de que participen en

la subasta electrénica. Para estos efectos, el Municipio debera informar en el Sistema de Informacion el

resultado de la evaluacion y calificacion.

La Direccién de Compras comunicara al Municipio, la informacion relativa a los valores maximos o
minimos que el Municipio utilizardn en sus procesos.

En la invitacion, la Municipalidad indicara la fecha y hora para la subasta, en conformidad a las Bases. Para
estos efectos, se debera considerar un plazo razonable, el cual no podra ser inferior a dos dias habiles ni
superior a diez dias habiles, contados desde el envio de la invitacion. En las Bases y en la invitacion se
informaran las reglas asociadas a la subasta, tales como el porcentaje de descuento minimo a ofertar o
monto minimo de rebaja a ofertar en comparacion a la oferta més ventajosa en la ronda previa o el valor
maximo indicado u otras condiciones. Adicionalmente, en las Bases y en la invitacién debera informarse
la formula automatizada de evaluacion de las ofertas, que se utilizara para la reclasificacion automatica
de las ofertas en funcion de los nuevos precios, revisados a la baja, o de los nuevos valores que mejoren
la oferta u otras condiciones.

Salvo que la oferta mas ventajosa se determine Gnicamente en base al precio ofertado, esta formula
incorporara la ponderacién de todos los criterios fijados para determinar la oferta mas ventajosa, tal como
se haya establecido en las Bases.

El proceso de subasta podra desarrollarse en una o mas fases sucesivas, estableciéndose en las respectivas
Bases la fecha y horas de apertura y cierre de cada una de ellas. En todo caso, bien se desarrolle la subasta
en un Unico periodo o en fases sucesivas, la clasificacion de las ofertas se efectuard de manera automatica
por parte del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.
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A lo largo de cada fase de la subasta, y de manera continua e instantanea, deberd informarse a todos los
oferentes, como minimo, la informacién que les permita conocer su respectiva posicion en cada
momento.

Adicionalmente, y si asi se ha indicado en las respectivas Bases, se informarén los precios ofertados por
los competidores, tiempos de despacho u otra caracteristica objetiva utilizada en la subasta, el nimero
de participantes en la subasta, o la oferta que se encuentra en primera posicion.

En ningln caso, podré revelarse la identidad de los otros oferentes mientras se desarrolle la subasta
electrdnica.

Las Entidades realizaran el cierre de la subasta en la fecha y hora informada en la invitacion, en
conformidad a los plazos establecidos en las Bases. La Direccion de Compras podra establecer en las
Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion otras modalidades para el cierre de la subasta,
tales como:

e Elcierre se producird cuando no se reciban nuevos precios u otras condiciones determinadas
conforme a la ley, durante el plazo informado en las respectivas Bases, contado desde la
recepcion de la ultima oferta.

e Elcierre se producird cuando concluya el numero de rondas de subasta previamente indicado
en las respectivas Bases.

Concluida la subasta electrénica, las Entidades adjudicaran el contrato al oferente que haya ganado la
subasta, mediante la dictacién del correspondiente acto administrativo, el que debera ser publicado en el
Sistema de Informacion.

Se podrd requerir al Adjudicatario garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, en conformidad
a las Bases.

12.2 Licitacion Publica

De acuerdo a lo instruido en el capitulo IV, articulo 36 del reglamento de la Ley de Compras, segun el
monto de la adquisicion o la contratacion del servicio, la licitacion publica puede ser de las siguientes
formas:

Licitaciones iguales o inferiores a 100 UTM.

Licitaciones iguales o superiores a las 100 UTM.

Licitaciones iguales o superiores a las 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM.
Licitaciones iguales o superiores a las 5.000 UTM.

e T

Licitaciones p'l‘."lblicas

Cambios a la Ley 19.886 que rigen a partir de diciembre 2024

Plazo publicacién Seriedad de Fiel

Tipo de
(dias corridos) la oferta cumplimiento

Licitacién

5 No No

L1

LE 10 (5)°

LP 20 (10)"

*Algunos plazos pueden ser reducidos a 1a mitad, para la contratacion de bienes
o servicios de simple y objetiva especificacion.
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Sin perjuicio de lo anterior, para aquellas compras relacionadas con Obras Publicas, se debe considerar lo
sefialado en el instructivo N° 6 del Tribunal de Defensa de la Libre Competencia, especificamente en el
punto 5, que los Plazos Minimos entre la Publicacion del llamado a la licitacion y la presentacion de las
ofertas deberan transcurrir los siguientes plazos:

Costo de la obra Niamero de dias
Menor a 1000 UTM 15
Entre 1000 UTM y 20.000 UTM 30
Entre 20.000 UTM y 80.000 UTM 45
Mayor a 80.000 UTM 60

a. Licitaciones iguales o inferiores a 100 UTM.

Es un proceso licitatorio formal de baja complejidad, cuya definicion no requiere de competencias
técnicas mayores y cuyo monto involucrado no supere las 100 UTM, que implica la elaboracion de bases
técnicas y administrativas detalladas, evaluacion de ofertas y adjudicacion publica. Se utiliza para
adquisiciones que requieren mayor especificacion del bien o servicio a contratar, que exige mas
documentacion formal que respalde o acredite la calidad de la prestacion.

La forma de solicitar el requerimiento por parte de la unidad técnica, es la establecida es este manual, es
decir un memo conductor, formulario de pedido de compra, bases técnicas y administrativas y cotizacion
referencial para que la unidad de presupuesto pueda estimar el monto a gastar, luego se entregara a la
unidad de licitaciones para que la encargada (o) de PAC lo clasifique y envie a proceso de firmasy timbrajes
correspondientes.

Una vez derivado a la Direcciéon de Administracidn y Finanzas, se da inicio al procese de licitacion por la
unidad de adquisiciones de acuerdo a los lineamientos internos de la direccion.

Este proceso requiere contener como minimo la siguiente informacion:

e Bases técnicas y administrativas, pedido de compra y memo conductor

e Ficha de comision evaluadora

e Ficha de Declaracion de Conflicto Intereses y confidencialidad de cada participante de la comision
evaluadora.

El funcionario de la Unidad de Adquisiciones ingresara a la plataforma de www.mercadopublico.cl al mend
desplegable en la pestafia “Crear Licitaciones” y subira los datos y archivos indicados en el punto anterior.
El tiempo de publicacién de la licitacion debe cumplir un plazo de cinco (5) dias corridos como minimo en
la plataforma. Cumplido ese plazo, el funcionario de adquisiciones debe descargar los archivos
presentados por los oferentes y enviar a la unidad requirente para realizar la evaluacion técnica y de la
comision evaluadora, para ser remitida a la unidad de adquisiciones quien elabora el Decreto de
Adjudicacién segun los fundamentos entregados por la unidad requirente.

Este Decreto Alcaldicio, debe contener los Visaciones de las siguientes Direcciones:

e Direccion Requirente

e Direccidon de Administracion y Finanzas
e Direccién de Control

e Alcalde

e Secretario Municipal

Una vez firmado, la Secretaria Municipal asigna numero correlativo y envia a la Direccién de
Administracion y Finanzas y a la Unidad de Adquisiciones, quien debe envira a la Unidad de Presupuesto
la documentacidn para realizar los ajustes presupuestarios en caso de corresponder y luego debe subir
los antecedentes que se detallan a continuacién escaneados a la plataforma www.mercadopublico.cl

¢ Decreto de Adjudicacién
e FEvaluacion de la Comision evaluadora
e Certificado presupuestario
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De acuerdo a lo informado en el Decreto Alcaldicio de Adjudicacion se selecciona al proveedor y se
adjudica formalmente en la plataforma.

Finalmente, se genera la Orden de Compra y se envia a la unidad técnica.
Flujograma Licitaciones iguales o inferiores a 100 UTM (Anexo 19.9)

b. Licitaciones superiores a 100 UTM.

b.1 Bases de licitacion.

De acuerdo a lo instruido en el capitulo 1V, art. 37 del reglamento de la Ley de Compras, las Bases de
licitacion deberéan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinaciéon mas ventajosa entre
todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros.

El municipio no atendera sélo al posible precio del bien y/o servicio, sino a todas las condiciones que
impacten en los beneficios o costos que se espera recibir del bien y/o servicio. En la determinacion de las
condiciones de las Bases, el municipio debera propender a la probidad, eficacia, eficiencia, competencia,
transparencia, sustentabilidad y ahorro en sus contrataciones.

Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que debe tener el municipio con todos los
oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como asimismo, deberan proporcionar la
maxima informacién a los proveedores, contemplar tiempos oportunos para todas las etapas de la
licitacion y evitaran hacer exigencias meramente formales, como, por ejemplo, requerir al momento de
la presentacién de ofertas documentos administrativos o antecedentes que pudiesen encontrarse en el
Registro de Proveedores.

Sin perjuicio de lo anterior y de acuerdo a lo sefialado en el art. 40 del reglamento de la Ley de Compras,
las bases de cada licitacion seran aprobadas mediante Decreto Alcaldicio, en caso de que las Bases sean
modificadas antes del cierre de recepcion de las ofertas, debera considerarse un plazo prudencial para
que los proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

Las bases deben contener, en lenguaje claro, comprensible, preciso y directo, a lo menos las siguientes
materias:

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

2. Llas especificaciones de los bienes y/o servicios que se requieren contratar, las cuales deberan
ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

En caso de ser necesario una marca especifica esta debe orientarse a la busqueda de la mejor
solucién de lo requerido por el municipio.

3. El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los bienes o
servicios a licitar. Conociendo el precio de los bienes o servicios, al preparar las Bases, el municipio
debe velar que sean precios de mercado, y debera incluir aquellos costos directos e indirectos y
otros eventuales gastos calculados para su determinacion.

4. Las etapasy plazos de la licitacion, los plazos para la aclaracion de las Bases, el cierre y la apertura
de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la firma del contrato respectivo y el
plazo de duracion de dicho contrato.

5. La condicidn, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una vez
recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el
articulo 133 del reglamento de la Ley de Compras.

6. El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

7. El monto de la o las garantias que el municipio exija a los oferentes y la forma y oportunidad en
que seran restituidas.

8. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la Adjudicacién, atendida la naturaleza
de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los Oferentes y cualquier
otro antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacion. El municipio debera dar
cumplimiento a los criterios de evaluacién dispuestos en el articulo 6° de la Ley de Compra, segun
corresponda.




‘BUIN

llustre Municipalidad

9. En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira la suscripcion
de contrato o si este se formalizara mediante la emision de la Orden de Compra por el comprador
y aceptacion por parte del Proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 117 del
reglamento de la Ley de Compras.

10. Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones 0 cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los ultimo dos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

11. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de conformidad con
lo establecido en el articulo 54 del reglamento de la Ley de Compras.

12. La determinacién de las medidas a aplicar (multas) en los casos de incumplimiento del Proveedor
y de las causales expresas en que dichas medidas deberdn fundarse, asi como el procedimiento
para su aplicacion.

Las bases podran contener, lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

1. La facultad para subcontratar en favor del proponente adjudicado, y las circunstancias y limites
de su ejercicio.

2. Criterios complementarios a la evaluacidn técnica y econdmica, y sus ponderaciones, que se
asignen a los oferentes, segun dispone el articulo 55 del Reglamento N°661.

3. La facultad de modificar el contrato, establecer condiciones de prorroga y los limites a las
condiciones en que podra hacerse uso de esta, de conformidad a lo que establece en articulo 129
del Reglamento N°661.

4. La facultad de eximir al adjudicatario de la obligacion de constituir garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, de conformidad a lo establecido en el articulo 121 del Reglamento
N°661.

5. Lafacultad de eximir de la publicidad a las ofertas técnicas en el Sistema de Informacion, cuando
la publicidad pudiere afectar derechos comerciales o secretos de caracter industrial.

6. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de las Ley de Compras y su Reglamento.

Las bases podran establecer que la licitacion sera en una o dos etapas.

Se entendera que la licitacion corresponderd en una etapa cuando el acto de la apertura se proceda a
abrir la oferta técnica y la oferta economica.

Sin perjuicio de lo anterior, de acuerdo al instructivo N° 6 del Tribunal de Defensa de la Libre Competencia,
especificamente en el punto 7, las licitaciones de obras publicas municipales deberan realizarse mediante
un mecanismo de apertura en 2 etapas.

a. La primera etapa tendrd por objeto la calificacion de los oferentes, para lo cual se debera considerar
exclusivamente factores de habilitacion o aptitud para presentar propuestas, incluyendo experiencia,
idoneidad del equipo, capacidad econdmica, incorporacion en registros de otras entidades publicas o
factores analogos relativos a la aptitud del proponente para llevar a cabo la obra licitada. Todos los
oferentes que superen los requisitos avanzardn a una segunda etapa, en la cual todos estaran en las
mismas condiciones iniciales. Esta etapa deberd ponderar la oferta econdmica como factor de
adjudicacion en al menos un 80%.

b. En caso que la Municipalidad pondere la inclusion en registros de otras entidades publicas en la primera
etapa de la licitacién, no podra exigir o imponer requisitos asociados a la capacidad economica o
experiencia adicionales a los ya incorporados y evaluados en los registros. La imposicion de restricciones
relativas a las categorias de los registros en las que debe estar inscrito el proponente para obtener el
puntaje o ponderacion correspondiente deberd estar objetivamente justificada y limitarse a los requisitos
minimos necesarios para la ejecucion de la obra licitada.

¢. En el caso que la Municipalidad incorpore otros factores de adjudicacion en la segunda etapa, tales
como el plazo de entrega de la obra, la contratacion de personal con discapacidad, comportamiento
previo, mano de obra local, factores de inclusividad y género, condiciones de empleo y remuneracion, si
la empresa es regional, o factores medioambientales, ellos no podran tener una ponderacién en conjunto
superior a 20% e individualmente, cada factor no podra ponderar en mas de 5%. Los factores adicionales
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considerados en la segunda etapa en ningln caso podran incluir aquellos que corresponden a la primera
etapa, tales como experiencia y capacidad econdmica del proponente.

Ademas, el municipio podra contemplar una etapa de precalificacion técnica.
Las bases podran establecer mecanismos de preseleccion de los oferentes que pueden participar en dicha
licitacion.

De acuerdo a lo estipulado en el art. 39 del reglamento de la Ley de Compras, las Bases, sus modificaciones
y aclaraciones, la Adjudicacion y el Contrato de Suministro o de Servicio deberén estar siempre disponibles
al publico en el Sistema de Informacion en forma gratuita. Lo anterior, sin perjuicio de lo previsto en los
casos del numeral 4 y del literal d) del numeral 7 del articulo 71 del reglamento de la Ley de Compras.

b.2 Criterios y mecanismos de evaluacion.

De acuerdo a lo establecido, en los art. 54 al 57 del reglamento de la Ley de Compras, el municipio debera
evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y rechazara las ofertas que no
cumplan con los requisitos establecidos en las Bases de licitacion.

La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un analisis econdmico y técnico de los beneficios y
los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas, donde el municipio
asignara puntajes de acuerdo con los criterios que se hayan establecido en las Bases.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas
superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una comision de al menos tres
funcionarios municipales, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.

El municipio podra proveer a la comision evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido prestigio
en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

Los miembros de la comision evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes,
debiendo cumplir con las exigencias y requisitos establecidos en la ley y su Reglamento. Estos miembros
de la comisién evaluadora se publicaran previo a la apertura de las ofertas en el Sistema de Informacion.

Los criterios técnicos y econdmicos deberan considerar uno o mas factores y, de ser necesario,
incorporar subfactores, cuya ponderaciéon y mecanismos de asignacion de puntajes deberan estar
claramente definidos en las Bases. Durante la evaluacion, la comisidn evaluadora y los expertos que la
asesoren podran establecer pautas especificas para calificar estos elementos, garantizando que el proceso
de seleccidn se ajuste a lo estipulado en las Bases de licitacion.

Ademds, se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en el
resultado final de la evaluacion.

Se podran considerar como criterios técnicos o economicos el precio, la experiencia, la metodologia, la
calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los
recargos por fletes, el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales
de la oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los
bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la Municipalidad.

Adicionalmente, podrén establecer criterios complementarios a la evaluacion técnica y econémica para
impulsar el acceso de empresas de economia social, o que promuevan la igualdad de género o los
liderazgos de mujeres dentro de su estructura organizacional o que impulsen la participacion de grupos
subrepresentados en la economia nacional. Para estos efectos, la Municipalidad debera establecer en las
Bases criterios de evaluacion especificos y objetivos, relacionados a esta materia.
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b.3 Descripcién del Proceso.

l nidad unirente

informa de la Compra a su respectivo . .
. : Funcionario
Director/a. Cuando este ultimo de Ila Unidad
aprobacion de la adquisicion, se debe tener en .
Informar sobre Punto 11 Requirente
cuenta que la compra debe estar proyectada en
la Compra. - del
el PAC del afio en desarrollo. .
e oy Manual Autoriza
De no estar la adquisicion proyectada en el 3
e Director de la
PAC, esta debe justificarse de acuerdo a lo UR
indicado en el art. 27 del Reglamento de la Ley '
de Compras.
El/la funcionario/a de la Unidad Requirente
confecciona las Bases y/o Especificaciones
técnicas de la compra.
Proceso:
e Manual de Procedimiento de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos
c b de la Municipalidad de Buin.

n T . = . 1
reacion Bases e Revision que la adquisicion del bien y/o Funcionario
y/o e Punto 11 .

. servicio se encuentre proyectado en PAC. Unidad
Especificaciones . . del .
A e Bases y/o Especificaciones Técnicas de la Requirente
Técnicas. e Manual
Licitacion, plazos de entrega, presupuesto
maximo disponible (que no podra ser
menor a las 100 UTM).
s Revision del producto en el Catalogo de
Convenio Marco.
e Certificado de No Convenio Marco.
e Memo debe especificar si la compra esta
dentro del PAC.
El/la coordinador/a de la compra mediante
Revision de los ./. 5 , / : p Punto 11 -
Licitacion realiza la revision de los Coordinador de
antecedentes. g , del
antecedentes, para luego firmar en conjunto Compra
. . . Manual
con el Director de la Unidad Requirente.
Derivaciénde | La Unidad Requirente derivara Memo vy . .
- 5 e Punto 11 Funcionario/a
los antecedentes a la Administracion Municipal, del Unidad
antecedentes. | para la instruccion correspondiente. .
Manual Requirente.
El  Administrador Municipal, emitira la
instruccion correspondiente.
Si, se acepta el proceso de Licitacion, el
Instruccion de | Administrador derivara los antecedentes a la | Punto 11 -
;s : ; e Administrador
Administracion | Secretaria Comunal de Planificacion para del g
i i ; - . Municipal
Municipal. confeccionar las Bases Administrativas. Manual
Excepcion: De no aceptar el proceso de
Licitacion, el Administrador, devolvera los
antecedentes a la Unidad Requirente.
Derivacionde | La Secretaria de Secpla recibe y deriva al Puints 11
los Departamento de Licitacion la Secpla, i Secretaria de
antecedentes. | antecedentes de la Compra, para la confeccion Secpla
L. - . Manual
de las Bases Administrativas correspondientes.
., Funcionario/a de Licitaciones, revisara que los
Preparacion de / <o 4 ; Punto 11 . .
b BT antecedentes remitidos por la Unidad ey Funcionario/a
. , requirente, se ajusten a lo estipulado en el Licitacion
Administrativas. q J P Manual cltaciones

presente Manual.




&BUIN

llustre Municipalidad

Luego, confeccionara las Bases Administrativas,
de acuerdo a los minimos antecedentes
aportados:

e Bases y/o Especificaciones Técnicas
(Unidad Requirente).

e Solicita al Departamento de
presupuesto la Pre Obligacion o
Certificado Presupuestario que
corresponda a esta licitacion.

e Verificar si esta Licitacion se encuentra
en el PAC del afio en curso. (De lo
contrario solicitar la justificacion
debida de la Unidad Requirente).

Esto de acuerdo al tiempo estimado en el item
Vi del presente Manual.

NOTA: Si de la revision de los antecedentes
aportados por la Unidad Requirente, se
detectan observaciones o inconsistencias, se
procedera a devolver el requerimiento a la
Unidad respectiva.

Envio de Bases

Administrativas.

Envio mediante Memo, carpeta confeccionada
con las Bases Administrativas para la Licitacion
a la Direccion Juridica, a fin de la revision vy
posibles observaciones que tenga el/la
abogado/a que tome esta Licitacion.

En la carpeta, ademas, de incluir las Bases
Administrativas, se deberd proporcionar los
antecedentes enviados por la Unidad
Requirente.

Punto 11
del
Manual

Funcionario/a
Licitaciones

Revision de
Bases

Administrativas.

El/la Directora/a asignara a uno de sus
abogado/as para la revision de las Bases
Administrativas, y, para que se trabaje en
conjunto con funcionario/a de Licitaciones en
las observaciones que puedan surgir.

Luego, se enviard via correo electronico al
Departamento de Licitaciones Observaciones
para que sean subsanadas.

Punto 11
del
Manual

Abogado/a
Division
Juridica.

10

Correccion de
observaciones

El/la funcionario/a encargado de la confeccion
de las Bases Administrativas, corregira las
observaciones en conjunto con abogado/a de la
Direccion Juridica.

Se enviara mediante Correo Electronico, la
correccion de las Bases Administrativas al/la
director/a de la Direccion Juridica para la
revision de las observaciones.

Punto 11
del
Manual

Funcionario/a
Licitaciones

11

Revision de las
Bases
Administrativas

El/la Directora/a en conjunto con abogado/as
designado/a, revisara las observaciones
corregidas y dard el V°B° o se formularan
nuevas observaciones.

De dar V°B° este sera por medio de correo
electronico.

De haber mas observaciones estas deben seran
informadas mediante correo electrénico.

Punto 11
del
Manual

Abogado/a
Division
Juridica.

12

Impresién y/o
Correccion de
las Bases

Administrativas.

El/la funcionario/a de Licitaciones de tener el
V°B° del/la directora/a de Juridica, procedera a
imprimir nuevamente las Bases
Administrativas, para la visacion
correspondiente de la Direccién Juridica.

Punto 11
del
Manual

Funcionario/a
Licitaciones
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De lo contrario, si existiesen mas observaciones
estas seran subsanadas y enviadas mediante
correo Electrénico al/la directora/a Juridica.

Se visan las Bases Administrativas por el/la

; iz P Director/a
Director/a de la Direccién Juridica. Punto 11 /
13 Visacion Se devuelve carpeta con antecedentes y Bases del . .
- : ; Funcionario/a
Administrativas, mediante Memo a la Manual L
; — Juridica
Secretaria Comunal de Planificacién.
La secretaria de la Secpla, recibe carpeta con
antecedentes de las Bases Administrativas y .
. Secretaria de
deriva los antecedentes al departamento de Surph
Derivacion de | Licitaciones. Punto 11 P
14 Bases del
Administrativas | El/la Funcionario/a de Licitaciones a través de | Manual . .
" ; i Funcionario/a
la Secretaria de la Secpla, deriva a la Direccion Wi
. . Licitaciones
de Control Bases Administrativas para la
revision correspondiente.
El/la directora/a de la Direccion de Control,
. hace revision de las Bases Administrativas, a fin
Revision de omo . . Punto 11 .
de dar V°B° o realizar observaciones. Director/a
15 Bases . ;s : del
e ) Luego, deriva las Bases Administrativas a Control
Administrativas . . Manual
Secpla, con el V°B o con observaciones para
seguir curso que corresponda.
Se recibe en el Departamento de Licitaciones
los antecedentes de las Bases Administrativas,
N si esta se encuentra con V°B por parte de
Visacion . _p P Punto 11 : ;
. control, se debe visar por el/a Director/a de la Funcionario/a
16 Director UR . . del i, g
Unidad Requirente. P Licitaciones
Luego, se deriva a Administracion Municipal y a
Alcaldia, para las visaciones del Administrador
y el Alcalde respectivamente.
La Secretaria de Administracion Municipal y Secretaria
V°B® Alcaldia, recibe las Bases Administrativas y Administracion
. L ope . Punto 11
17 Administracion | procede al V°B° del Administrador y Alcalde. del
Municipal Luego, se deriva a Secpla para seguir con el Municipal
; ; Manual .
Alcaldia curso correspondiente. Alcaldia
o La secretaria de Secpla recibe las Bases Secretaria de
Derivacion de o ; ; Punto 11
18 HAREE Administrativas y deriva a SECMU para el dai Secpla
- . Decreto que aprueba las mismas. Funcionario/a
Administrativas 9 P Manual u‘ FO 'a /
Licitaciones
Decreto que Emision del Decreto que aprueba las Bases PUtS 11 Funcionario/a
Aprueba las Administrativas. Secretaria
19 o S . del .
Bases Derivacion del Decreto a Licitaciones, mediante Municipal
. . P Manual
Administrativas | correo electronico.
Publicacion de las Bases Administrativas,
consultas, respuestas, aclaraciones,
Publicacion, modificaciones y apertura de la Licitacién a PURtS 11
20 Apertura, través del portal Mercado Publico. del Funcionario/a
Consultasy Se envia correo electronico a la Unidad Manual Licitaciones
Aclaraciones Requirente por cada acto administrativo
relacionado con la Licitacion, los cuales
posteriormente deberan ser decetados.
Luego de la Apertura de la Licitacion se realiza Funcionario/a
5 e ; Punto 11 g
51 Evaluacionde |la Emision de Informe Técnico (Unidad del Licitaciones y
las Ofertas Requirente), Informe Comision (Departamento Manual Unidad

Licitaciones), Reunion para presentar Informe.

Requirente
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Si la compra es menor a las 500 UTM se
solicitara mediante Memo al Alcalde, que se
instruya a SECMU decretar la adjudicacion.

: 5 . . Punto 11 . .
Aprobacion de | Sila compra es mayor a las 500 UTM, mediante del Funcionario/a
adjudicacion Memo se solicitara al Alcalde, que se instruya a A Licitaciones
Secretario Municipal, coordine reunion con el
H. Concejo Municipal para presentar Informe
de Comision y aprobar la adjudicacion.
Si la compra es menor a las 500 UTM y de e
29 Aprobacion de | acuerdo a la instruccion del Alcalde, SECMU del Funcionario/a
adjudicacion gestiona el Decreto de Adjudicacion de la o SECMU
Licitacion Publica y lo deriva a la SECPLA.
Si la compra es mayor a las 500 UTM, y de
acuerdo a la instruccion del Alcalde, Secretario
Municipal, gestiona la Reunion de Comision con
L, H. C jo  Municipal, ra n Punto 11 J ;
1| Aobscin e | o muricoa s preserar| PO | punconar
adjudicacion prop J ’ SECMU
Manual
Luego, la propuesta de Adjudicacion, sera
incluida en punto de tabla, para el aprobacion
mediante sesidn de Concejo Municipal.
Mediante sesion de Concejo Municipal, se
aprueba adjudicacion de la Licitacion.
. .. Punto 11 3
24 Aprobacion de | Excepcion: De rechazar la propuesta de del Concejo
adjudicacion adjudicacidn, se devolverdn los antecedentes a T Municipal
al Alcalde para las instrucciones
correspondientes.
Decreto de SECMU realiza el Decreto de Adjudicacién de la | Punto 11 Funcionario/a
25 Adiudicacion Licitacion Publica mayor a las 500 UTM y lo del SECMU
J " | deriva a la SECPLA. Manual
Se realiza la adjudicacion de la licitacion a
través del portal de Mercado Publico y se
informa mediante correo electronico a la
Unidad Requirente.
o Si la formalizacién de la compra es mediante | Punto 11 ; ;
Adjudicacion de Funcionario/a
26 ——— Orden de Compra, se debe pasar al punto 31 de del S
la licitacion. Licitaciones
la presente tabla de proceso. Manual
Si la formalizacién de la compra es mediante
Firma de Contrato, se copiara en dicho correo
electréonico la Direccion Juridica para la
confeccion del Contrato correspondiente.
La Unidad Requirente, contacta al adjudicatario | Punto 11 Funcionario/a
Entrega de . . . .
27 Gatintia para coordinar la entrega de la Garantia de Fiel del Unidad
y Oportuno Cumplimiento, si correspondiese. Manual Requirente.
L El/la Abogado/a confecciona el Contrato conel | Punto 11 i .
Formalizacion e . . . Funcionario/a
28 A TalChRERE adjudicatario y coordina la firma de este con la del Juridica
P31 Unidad Requirente. Manual
Solicita Posterior a la firma del Contrato, este se envia | Punto 11 Funcionario/a
29 Decretar a SECMU para ser Decretado. del Direccion
Contrato Manual Juridica.
SECMU decreta el Contrato y envia copia | Punto 11 ) .
Decretar . _— Funcionario/a
30 mediante correo a Licitaciones de la SECPLA. del
Contrato SECMU
Manual
Funcionario/a de Licitaciones gestiona la
ey j Punto 11 I .
31 Orden de emisién de Orden de Compra, considerando lo del Funcionario/a
Compra siguiente: Licitaciones
Manual
Proceso:
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e Al contar con la Pre obligacion, se
gestionara en el Portal de Mercado la
Orden de Compra en estado “guardada”.
e Se solicitara mediante correo Electronico a
Contabilidad de la Direccion de
Administracion y Finanzas la Obligacién
Presupuestaria.
Adjuntando:
e Pre Obligacion Presupuestaria.
e Orden de Compra en estado
“guardada” y los antecedentes de la
Licitacion.
e Contabilidad de la DAF emite la Obligacion
Presupuestaria y la envia mediante correo
electrdnico a Licitaciones.
e Seingresa la obligacion presupuestaria a la
emision de la Orden de Compra en el Portal
de Mercado Publico, se autoriza y se envia
al Proveedor, quedando en estado
“Enviada a Proveedor”.
e Seenvia correo electronico informando a la
Unidad Requirente de la emision de la
Orden de Compra, adjuntando los
antecedentes:
e Orden de Compra “Enviada a
Proveedor”.
e Pre Obligacion Presupuestaria.
e Obligacion Presupuestaria.
s Decreto y respaldo de la adjudicacion.
Es deber de la Unidad requirente contactarse
con el proveedor, para la coordinacion de la
aceptacion de !a Orden de ‘C.umpra, de la Punto 11 Funcionario/a
32 Orden de Entreg{a de los Bienes y/o servicios. 3 del T
Compra Ademas, de efectuar el acta de Recepcion ’
. . , Manual Requirente
Conforme y derivar una copia via correo
electrénico, al Departamento de Licitaciones
para las gestiones correspondientes.
La Unidad Requirente, una vez recepcionado
conforme los bienes y/o servicios, deberd | Punto 11 Funcionario/a
33 | Pago de Factura | enviar Factura con los antecedentes que del Unidad
respalden las compra (segun lo estipulado enel | Manual Requirente
punto xx del presente manual.
Funcionario/as responsables de la Direccion de | Punto 17
34 | Pago de Factura | Administracion y Finanzas realizan Pago de la del DAF
Factura. Manual

Flujograma de Licitaciones superiores a 100 UTM. (Anexo 19.10)
12.3 Licitacion Privada

Para optar a este tipo de Licitacion, es necesario tener en consideracion, que debe existir a lo menos un
proceso fallido de Licitacion publica, y, que esta se encuentre desierta sin ofertas o que las ofertas
hubiesen sido declaradas inadmisibles por no cumplir con los requisitos minimos exigidos en las Bases
Administrativas y Técnicas.

En tal caso, las Bases que se fijen para la Licitacion Privada deberan ser las mismas que fueron utilizadas
en la licitacion publica. Si las Bases son modificadas, debera realizarse nuevamente una Licitacion Publica.



De acuerdo a lo establecido en los art. 64 al 71 del reglamento de la Ley de Compras, sobre la Necesidad
de contar con una resolucidn fundada y publicacion. Sélo sera admisible |a Licitacion Privada, previo acto
fundado que la disponga, publicada en el Sistema de Informacién, en conformidad a lo establecido en la
Ley de Compras y en el articulo 108 del reglamento de la Ley de Compras.

Sobre el nimero minimo de invitados: La invitacion efectuada por el municipio, en los casos que proceda
una Licitacion Privada, debera enviarse a un minimo de tres posibles proveedores que hayan sido
adjudicados en negocios de rubros similares a los que son objeto de la Licitacion Privada. Los proveedores
invitados a participar no podran ser parte de empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o
relacionadas entre si, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 9 de la Ley de Compras y en su
reglamento, ni afectarle ninguna de las causales de inhabilidad establecidas en la legislacion vigente.

La Municipalidad podra seguir adelante con el proceso de licitacion, cuando no exista un minimo de tres
posibles proveedores adjudicados en negocios de rubros similares, o bien habiéndose efectuado las
invitaciones, sefaladas anteriormente, reciba una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no
muestra interés en participar.

Sobre la Invitacidn de los Proveedores: La invitacion a los proveedores seleccionados a participar en
Licitacion Privada debera efectuarse a través del Sistema de Informacion, a la que se adjuntaran las
respectivas Bases, debiendo otorgdrseles un plazo minimo para presentar las ofertas, que variara en
relacion con los montos de la contratacion, de acuerdo con lo indicado en el articulo 46 del reglamento
de la Ley de Compras.

Sobre la Eleccién de los Oferentes. La Entidad licitante deberd invitar a proveedores respecto de los
cuales tenga una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas y cumplan con lo

dispuesto en el articulo 65 del reglamento de la Ley de Compras.

Sobre la Normativa aplicable: Las normas aplicables a la Licitacion Publica se aplicaran a la Licitacion
Privada, en todo aquello que atendida la naturaleza de la Licitacion Privada sea procedente.

12.3.1 Descripcion del proceso.

El procedimiento de una Licitacion Privada es el mismo que procede con una Licitacion Publica, por lo
tanto, la Municipalidad se debe regir por lo descrito en el punto 12.2 letra b. del presente Manual.

No obstante, sera responsabilidad de la Unidad Requirente informar o sefialar a lo menos tres (3)
proveedores que seran invitados al proceso y deberan verificar que estos se encuentren habil para
contratar con el estado.

12.4 Trato Directo

a. Trato Directo hasta 100 UTM.

Procedera el Trato Directo hasta 100 UTM en los casos fundados y conforme a las normas que se
establecen en la Ley de Compras y en el Capitulo VI del decreto 661 que aprueba el reglamento de la Ley
N°19.886.

Atendido el caracter excepcional de este mecanismo de contratacion, se establece el siguiente
procedimiento para su aplicacion.

La unidad requirente, debera verificar que el proveedor propuesto no se encuentre sujeto a alguna de las
inhabilidades o prohibiciones establecidas en el art., 4° de la ley N° 19.886 y luego enviar mediante un
Memo la solicitud de Contratacion Directa a la Administracion Municipal, adjuntando la documentacion
de respaldo correspondiente para justificar el Trato Directo, la que debe incluir una cotizacion formal del
proveedor, expresando ademas de lo mencionado previamente, la fundamentacion que justifica el
recurrir a este tipo de contratacién, la causal contemplada en la ley N° 19.886 y su Reglamento, en la cual
puede enmarcarse dicha solicitud.

La Administracion Municipal, envia la solicitud a la Direccion Juridica, quien debe pronunciarse respecto
a la causal entregada por la unidad requirente. Con el pronunciamiento juridico, el Administrador instruye
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decretar la contratacion directa y los términos de referencia y aprueba la designacion del inspector
técnico.

El contenido minimo de dicho Decreto Alcaldicio serd el siguiente:

Fundamentos legales y circunstancias de hecho que justifican recurrir al Trato Directo, explicitados en
forma extensa, completa, congruente y justificada con antecedentes que respalden la funda mentacion de
los hechos antes indicados.

No es fundamento suficiente la sola referencia a los articulos de la ley N°19.886 y su Reglamento que
contemplan la causal de trato directo.

La fundamentacion debera encontrarse debidamente desarrollada en los considerandos del Decreto
Alcaldicio, que autoriza el trato directo o en el informe que establezca la procedencia de la contratacion.

El Decreto Alcaldicio debera contar con el V°B® de la Direccion de Administracion y Finanzas para ser
incorporado al flujo de disponibilidad de caja y la Direccion de Control.

Una vez dictado el Decreto Alcaldicio respectivo, este deberd ser enviado inmediatamente a la Direccion
de Administracion y Finanzas con copia a la unidad de adquisiciones mediante correo electronico, para
cumplir con los plazos de publicacién en conformidad a lo establecido en el art., 77 del Reglamento de la
Ley N° 19.886. Previo a la generacion de la Orden de Compra, la unidad de adquisiciones debera revisar
en el portal www.mercadopublico.cl si el proveedor se encuentra hdbil para contratar con los servicios
publicos.

Considerando que la adquisicién no supera las 100 UTM, el contrato podra formalizarse por la sola emision
de la orden de compra respectiva y la aceptacion de esta por parte del proveedor, no obstante,
dependiendo de la complejidad de la contratacion directa, la Direccion Juridica podra realizar la redaccion
de un contrato. En caso de indicar la suscripcion de un contrato, este deberd ser firmado por ambas partes
y ser aprobado mediante Decreto Alcaldicio y solo en esta instancia correspondera proceder a la emision
de la Orden de Compra respectiva.

El Trato directo por Emergencia, Urgencia e Imprevisto, de acuerdo al Art. 74, del Decreto N° 661, para
efectos de la aplicacion de esta causal, el acto administrativo fundado de la jefatura superior del servicio,
correspondera a la elaboracion del Decreto Alcaldicio, que autorice la contratacion o emision de la
respectiva orden de compra.

Una vez generada la Orden de Compra, esta serd enviada mediante correo electrdnico al Inspector Técnico
del Servicio para la coordinacién con el proveedor.

Flujograma Trato Directo hasta 100 UTM. (Anexo 19.11)

b. Trato Directo superior a 100 UTM.

De acuerdo a lo establecido en el art. 71 del reglamento de la Ley de Compras, Excepcionalmente,
procederd el Trato Directo o la Contratacion Excepcional Directa con Publicidad en los casos fundados y
conforme a las normas que se establecen en la Ley de Compras y en su reglamento.

Las causales de Trato Directo son las que a continuacion se sefialan:

1. Sisolo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

2. Sino hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacién de servicios, o las
ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran concursado previamente.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una necesidad publica
de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos y
catastrofes contenidas en la legislacion pertinente.

4. Sise trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la seguridad o el
interés nacional, determinados por ley.

5. Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace indispensable recurrir a
un Proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos y no existieran otros proveedores
que otorguen esa misma confianza y seguridad.

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales y que privilegien
materias de alto impacto social.
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7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas excepcionales del
contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento de contratacion. Estos casos
son:

a)

b)

o)

d)

e)

Cuando se requiera la contratacion de servicios o equipamiento accesorios, tales como bienes y/o
servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas, equipamiento o
infraestructura tecnoldgica previamente adquirida por la respectiva Entidad, necesarios para la
ejecucion de un contrato previamente adjudicado, sin los cuales se pueda afectar el correcto
funcionamiento de éste.

Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicion de servicios
resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacion de recursos humanos
y el monto total de la contratacion no supere las 100 Unidades Tributarias Mensuales. Para estos
efectos, la Entidad debera elaborar un informe donde justifique, en base a antecedentes objetivos
y comprobables, las razones financieras o de utilizacion de recursos humanos que acrediten el
sobrecosto que, en cada caso, se deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un procedimiento
competitivo para efectuar la correspondiente contratacion, justificando la desproporcion en
relacion al costo del bien o servicio que se va a contratar.

Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de
especializacion en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y que no puedan ser
realizados por personal de la propia Entidad, como las consultorias, asesorias o servicios
altamente especializadas, que versan sobre temas claves y estratégicos o que se encuentren
destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares de docencia, investigacion o
extension.

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo necesario
contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecion y confianza.

Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la contratacion
pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion de que se trata.

Sin perjuicio de lo anterior, el municipio previo a seleccionar una o mas causales de Trato Directo, debera

tener

en consideracion todas aquellas disposiciones especiales para las causales de Trato Directo o

Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, establecidas desde el art. 72 al 84 del reglamento de la

Ley de Compras.

b.1 Descripcion de Proceso.

: ~ Plazos Fum‘f‘lgnario
: *;,.;;,?‘m.w,.» 4 ’Méximos : Resgopsahle‘”;
Er/la funaonano/a de la Unidad Requirente
informa de la Compra a su respectivo
Director/a. Funcionario
Cuando este ultimo de la aprobacion de la Unidad
Informar sobre la | adquisicion, se debe tener en cuenta que la | Punto 11 Requirente
1 Compra. compra debe estar proyectada en el PAC del del
afio en desarrollo. Manual Autoriza
De no estar la adquisicion proyectada en el Director de la
PAC, esta debe justificarse de acuerdo a lo UR.
indicado en el art. 27 del Reglamento de la
Ley de Compras.
El/la funcionario/a de la Unidad Requirente
confecciona el Requerimiento Técnico vy
administrativo de la compra.
Creacion Proceso: Funcionario
. - - Punto 11 j
5 Requerimientos e Manual de Procgdlmlento de del Unl.ciacl
Técnicos y Adquisiciones y de Gestion de Contratos Manual Requirente
Administrativos de la Municipalidad de Buin.
e Revisién que la adquisicion del bien y/o
servicio se encuentre proyectado en
PAC.
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e Revision del producto en el Catalogo de
Convenio Marco.

e Certificado de No Convenio Marco.

e Analizar y sefnalar en el requerimiento
de la Compra, la o las causales que
justifican el trato o Contratacion
Directa.

e Mediante Correo Electronico, solicitar
al Departamento de Presupuesto de la
SECPLA, Certificado o Pre Obligacion
segun corresponda.

¢ Memo debe especificar si la compra
esta dentro del PAC.

El/la coordinador/a de la compra, realiza la

Revision de los . Punto 11 .
revision de los antecedentes, para luego Coordinador de
antecedentes. ; ; . del
firmar en conjunto con el Director de la Compra
) ; Manual
Unidad Requirente.
S La Unidad Requirente derivara Memo . .
Derivacion de los d s - Y| punto 11 Funcionario/a
antecedentes al Alcalde, para instrucciones .
antecedentes. : del Unidad
correspondientes. ,
Manual Requirente.
Si el Alcalde, acepta la solicitud de Trato
Directo, instruird a la Direccidn Juridica que se ——
Instruccion de pronuncie respecto del Requerimiento. del Alcalde
Alcalde. Excepcion: De no aceptar la solicitud, el
; Manual
Alcalde, devolvera los antecedentes a la
Unidad Requirente.
La Direccién Juridica recibe los antecedentes,
revisa estos y procede con el
pronunciamiento respectivo dirigido al
Pronunciamiento | Alcalde. Punto 11 Funcionario/a
Juridico. Excepcidon: De encontrar inconsistencias o del Direccion
falta de informacion, la Direccion Juridica | Manual Juridica
devuelve a la Unidad Requirente los
antecedentes para correccion o subsanacion
de los mismos.
Si el pronunciamiento es favorable, el Alcalde
instruira a SECMU, segun el monto de la
Instruccion de Compra.
nstrucc P Punto 11
Alcalde, respecto
- : L del Alcalde
de Excepcidon: Si el pronunciamiento no es
L . Manual
pronunciamiento. | favorable, devolverd los antecedentes a la
Unidad Requirente con las instrucciones que
correspondan.
Si el monto del Trato Directo es menor a las
500 UTM, el Alcalde instruira a SECMU
decretar la contratacion.
g . ; Punto 11 . ;
Aprobacion de Si el monto del Trato Directo es mayor a las a4l Funcionario/a
Trato Directo 500 UTM, el Acalde instruira al Secretario Manual SECMU
Municipal, que coordine reunion con el H.
Concejo Municipal para presentar los
antecedentes que fundamentan el Trato
Directo.
Si la compra es menor a las 500 UTM vy de Buite 11
Aprobacidn de acuerdo a la instruccion del Alcalde, SECMU del Funcionario/a
Trato Directo gestiona el Decreto que autoriza el Trato Manual SECMU

Directo y lo deriva a la SECPLA.
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Si la compra es mayor a las 500 UTM, y de
acuerdo a la instruccion del Alcalde,
Secretario Municipal, gestiona la Reunion de
Comisién con H. Concejo Municipal, para

., Punto 11 ; 3
10 Aprobacién de presentar los antecedentes que del Funcionario/a
Trato Directo fundamentan el Trato Directo. SECMU
Manual
Luego, la propuesta de Adjudicacion, sera
incluida en punto de tabla, para la aprobacion
mediante sesion de Concejo Municipal.
2 Mediante sesion de Concejo Municipal, se | Punto 11 .
Aprobacion de . Concejo
11 . aprueba Trato Directo. del P
Trato Directo Municipal
Manual
s SECMU realiza el Decreto que autoriza el | Punto 11 Funcionario/a
Aprobacion de . .
12 Trato Directo Trato Directo mayor alas 500 UTM y lo deriva del SECMU
a la SECPLA. Manual
Se realiza la publicacion del Trato Directo
través del portal de Mercado Publico y se
informa mediante correo electronico a la
Unidad Requirente.
- Si la formalizacion de la compra es mediante | Punto 11 . ;
Aprobacion de Funcionario/a
13 . Orden de Compra, se debe pasar al punto 18 del i gl b
Trato Directo Licitaciones
de la presente tabla de proceso. Manual
Si la formalizacion de la compra es mediante
Firma de Contrato, se copiard en dicho
correo electrénico la Direccion Juridica para
la confeccion del Contrato correspondiente.
La Unidad Requirente, contacta al Funcionario/a
- . . Punto 11 g
14 Entrega de adjudicatario para coordinar la entrega de la del Unidad
Garantia Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento, si . Requirente.
correspondiese.
W El/la Abogado/a confecciona el Contrato con | Punto 11 . .
Formalizacion del . B Funcionario/a
15 ; el Proveedor y coordina la firma de este con del i,
Trato Directo . ’ Juridica
la Unidad Requirente. Manual
Solicita Posterior a la firma del Contrato, este se envia | Punto 11 Funcionario/a
16 Decretar a SECMU para ser Decretado. del Direccion
Contrato Manual Juridica.
SECMU decreta el Contrato y envia copia | Punto 11 | .
Decretar . e Funcionario/a
17 mediante correo a Licitaciones de la SECPLA. del
Contrato SECMU
Manual
Funcionario/a de Licitaciones gestiona la
emision de Orden de Compra, considerando
lo siguiente:
Proceso:
e Al contar con la Pre obligacidn, se
gestionara en el Portal de Mercado la
Orden de Compra en estado “guardada”. Biifits 11
e Se solicitara mediante correo Electronico Funcionario/a
18 | Orden de Compra . . . del el i
a Contabilidad de la Direccion de Manual Licitaciones

Administracion y Finanzas la Obligacion

Presupuestaria.

Adjuntando:

e Pre Obligacion Presupuestaria.

e Orden de Compra en estado
“guardada” y los antecedentes de la
Licitacion.
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e Contabilidad de la DAF emite Ila
Obligacion Presupuestaria y la envia
mediante correo electronico a
Licitaciones.

e Se ingresa la obligacion presupuestaria a
la emision de la Orden de Compra en el
Portal de Mercado Publico, se autoriza y
se envia al Proveedor, quedando en
estado “Enviada a Proveedor”.

e Se envia correo electronico informando a
la Unidad Requirente de la emision de la
Orden de Compra, adjuntando los

antecedentes:
e Orden de Compra “Enviada a
Proveedor”.

e Pre Obligacion Presupuestaria.

e Obligacion Presupuestaria.

e Decreto y respaldo del Trato Directo.
Es deber de la Unidad requirente contactarse
con el proveedor, para la coordinacion de la
aceptacion de la Orden de Compra, de la
Entrega de los Bienes y/o servicios.
Ademids, de efectuar el acta de Recepcion
Conforme y derivar una copia via correo
electronico, al Departamento de Licitaciones
para las gestiones correspondientes.
La Unidad Requirente, una vez recepcionado
conforme los bienes y/o servicios, debera | Punto 11 Funcionario/a
20 | Pagode Factura | enviar Factura con los antecedentes que del Unidad
respalden la compra (segun lo estipulado en | Manual Requirente
el punto xx del presente manual.
Funcionario/as responsables de la Direccion | Punto 17
21 | Pagode Factura | de Administraciony Finanzas realizan Pago de del DAF
la Factura. Manual

Punto 11 Funcionario/a
del Unidad
Manual Requirente

19 | Orden de Compra

Flujograma Trato Directo superior a 100 UTM. (Anexo 19.12)

13. FORMALIZACION DE LA COMPRA.

De conformidad al art. 117 del reglamento de la Ley de Compras, para formalizar las adquisiciones de
bienes y servicios, se requerira la suscripcion de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones
menores a 100 UTM podrén formalizarse mediante la emision de la Orden de Compra y la aceptacion de
ésta por parte del Proveedor. De la misma forma, podran formalizarse las adquisiciones superiores a 100
UTM e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes y/o servicios estandar de simple y objetiva
especificacion y se haya establecido asi en las respectivas Bases de licitacion.

En caso de que una Orden de Compra no haya sido aceptada segun procedimiento de compras del
presente manual, la Municipalidad podra solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada
una vez transcurridas veinticuatro horas desde dicha solicitud.

La Orden de Compra debe ser emitida por cada proceso de compra, renovacion, prorroga, aumento de
montos de un contrato, o ejecucién de una opcion de compra, segun corresponda. Ademas, debe emitirse
oportunamente dentro del plazo estipulado en las Bases o en la resolucion de Adjudicacion o en el
contrato, segun corresponda.

El plazo de validez de las ofertas serd el establecido en las Bases y/o Requerimientos segun de la compra
que se trate. Si el Adjudicatario se niega a cumplir con su oferta y a suscribir el correspondiente contrato
definitivo, sera responsable por el incumplimiento de conformidad a lo establecido en la Ley de Compras
y su reglamento.
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El Contrato de Suministro y Servicio debera contener la individualizacién del Proveedor, las caracteristicas
del bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo de duracidn, las garantias, si las hubiere, las medidas
a ser aplicadas por eventuales incumplimientos del Proveedor, asi como sus causales y el procedimiento
para su aplicacién, causales de término y demas menciones y cldusulas establecidas en las Bases y/o
requerimientos.

13.1 Suscripcion del Contrato de Suministro y Servicio.

El contrato definitivo sera suscrito entre la Municipalidad y el Adjudicatario dentro del plazo establecido
en las Bases y/o requerimientos, debiendo publicarse en el Sistema de Informacion.

Si nada se indica en ellas, debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de treinta dias corridos
contados desde la notificacion de la Adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrdnicos, de acuerdo con la legislacion sobre firma
electronica.

Las érdenes de compra emitidas de acuerdo con un contrato vigente deberan efectuarse a través del
Sistema de Informacion.

Tratandose de licitaciones superiores a 5.000 UTM, la suscripcion del contrato debera efectuarse una vez
transcurrido el plazo de diez dias habiles desde la notificacion de la resolucion de Adjudicacion.

13.2 Requisitos para Contratar.

Podran contratar con la Municipalidad las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras que
acrediten su situacion financiera e idoneidad técnica en conformidad a lo dispuesto en el Decreto 661,
Reglamento de la Ley N°19.886 y se encuentren inscritas con su informacién actualizada en el Registro de
Proveedores, segun lo establecido en el articulo 16 de la Ley de Compras, cumpliendo con los demas
requisitos que este sefale y con los que exige el derecho comun.

En virtud de lo anterior, se exige que las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras se
encuentren inscritas en el aludido Registro, lo que en concordancia con lo sefialado en el inciso noveno
del articulo 16 de la Ley N°19.886, sera exigible para poder participar en cualquier procedimiento de
contratacion y suscribir los contratos.

La Municipalidad no podra solicitar a los adjudicatarios la entrega de documentacion cuando esta se
encuentre en el Registro y cumpla con los requisitos solicitados.

13.3 Descripcion del proceso.

Se realiza la publicacion del Decreto través
del portal de Mercado Publico y se informa
mediante correo electrénico a la Unidad
Requirente.

Si la formalizacion de la compra es mediante
Orden de Compra, favor regirse por el

s g Funcionario/a
1 procedimiento del tipo de compra que 0-1 o el s /
la compra Licitaciones
corresponda, expuestos en el presente
Manual.

Decreto Autoriza

Si la formalizacion de la compra es mediante
Firma de Contrato, se copiara en dicho
correo electrénico la Direccion Juridica para
la confeccidn del Contrato correspondiente.
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La Unidad Requirente, contacta al Funcionario/a
) Entrega de adjudicatario para coordinar la entrega de la 3-10 Unidad
Garantia Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento, si Requirente.
correspondiese.
i El/la Abogado/a confecciona el Borrador de
Confeccion de . . . .
3 S Contrato con estricta sujecion a las Bases y/o 1.5 Funcionario/a
Requerimientos de la compra y al presente Juridica
Contrato
Manual.
El/la funcionario/a de luridica deriva al/la
Directora/a Juridica borrador de Contrato
4 Revision y Firma | para su revision y posterior firma. 1-2 Funcionario/a
de Contrato Luego, el/la funcionario/a coordina con la Juridica
Unidad Requirente para que el proveedor
firme el Contrato.
El/la funcionario/a de la Unidad Requirente
coordina con el proveedor para que este
. revise y firme el contrato. Funcionario/a
Firma de ;
5 1-5 Unidad
Contrato v ; ;
Excepcion: Si el proveedor encuentra Requirente,
inconsistencias, no firmard y devolvera el
borrador de Contrato con las observaciones.
El/la funcionario/a de la Unidad Requirente
recepciona el contrato firmado por el 3 ;
- . . Funcionario/a
6 Firma de proveedor y por Director/a de la Unidad 1-2 Unidad
Contrato Requirente. .
, ; 5 o Requirente.
Luego, deriva a la Direccidon de Juridica para
las gestiones siguientes de firmas.
El/la funcionario/a de Juridica, recepciona el ;
/ , / P Director/a
; Contrato firmado por el proveedor y el .
Firma de ) ; ; : Juridica
7 Director/a de la Unidad Requirente y lo deriva 1-2 ) .
Contrato . . . Funcionario/a
a la Direccion de Control, para la firma o <o
) Juridica
correspondiente.
El/la director/a de la Direccion de Control
recepciona, revisa y firma Contrato.
. Luego, deriva al Alcalde para la firma de este. .
Firma de & . . .p Director/a
8 Excepcion: Si el/la directora/a encuentra 1-5
Contrato ; ; ; g ; ; Control
inconsistencias, no firmara y devolvera el
Contrato a la Direccién Juridica con las
observaciones.
Firma de El Alcalde, revisa y firma Contrato.
9 Luego, deriva a la Secretaria Municipal para la 1-2 Alcalde
Contrato . .
firma del Secretario y para ser decretado.
El/la funcionario/a de SECMU deriva al .
; s Secretario
Secretario Municipal el Contrato para su Ntiifiiciial
10 Decretar revision y posterior firma. 1-5 P
Contrato Luego, el/la funcionario/a elabora decreto . ,
: Funcionario/a
que aprueba el contrato. Y este lo deriva a la
. . SECMU
SECPLA para las gestiones correspondientes.

14. PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIAS DE GARANTIAS.

Las Garantias deberan ser instrumentos financieros de plazo definido, en pesos chilenos, pagaderos a la
vista, a primer requerimiento e irrevocable. Y todos los gastos que irrogue la mantencion de la o las
garantias seran de cargo del proveedor, oferente o adjudicatario y sera este responsable de mantenerlas
vigentes por el periodo que caucionan.

Las garantias expresaran claramente la obligacion que caucionan y el objeto especifico de la misma, con
el nombre de la compra y el ID de la misma, siendo estas:
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Seriedad de la oferta: en aquellas Licitaciones superiores a las 5.000 UTM y en aquellas situaciones
en donde no sea posible estimar el monto posible de la contratacion, se exigira un Instrumento en
garantia que podra tomarse en uno o varios instrumentos financieros de la misma naturaleza, que,
en conjunto, representen el monto total a caucionar, asimismo podra ser tomada por el proponente
o0 por un tercero a nombre de este y otorgado en las condiciones establecidas en el articulo 52 del
Reglamento de la Ley de Compras.

Esta garantia se podra presentar electronicamente a través del Sistema de Informacion, la que
deberd ajustarse a la Ley N°19.799 sobre Documentos Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacion de dicha firma. En tal caso, la SECPLA descarga del proceso de Licitacion
correspondiente y la envia a la Direccion de Administracion y Finanzas para que sea resguardada en
la Tesoreria Municipal.

No obstante, si la garantia es otorgada de manera fisica por la entidad financiera, el proveedor
debera presentarla fisicamente en la Oficina de Partes de la Municipalidad de Buin, dentro del plazo
establecido en las Bases de Licitacion, la cual sera remitida a la SECPLA, quienes la enviaran a la
Direccion de Administracién y Finanzas para que sea resguardada en la Tesoreria Municipal.

Fiel y oportuno cumplimiento: previo a la firma del contrato, el proveedor a contratar debera
entregar un instrumento que caucione el fiel y oportuno cumplimiento del contrato, esta garantia
podra tomarse en uno o varios instrumentos financieros de la misma naturaleza, que, en conjunto,
representen el monto total a caucionar, asimismo podra ser tomada por el proveedor o por un
tercero a nombre de este y en las condiciones establecidas en el articulo 121 del Reglamento de la
Ley de Compras.

Si, esta garantia es electrénica podra ser enviada a través de correo electrdnico al Inspector Técnico
de la Unidad Requirente, la que deberé ajustarse a la Ley N°19.799 sobre Documentos Electrdnicos,
Firma Electronica y Servicios de Certificacion de dicha firma. En tal caso, la Unidad Requirente
recepciona y la envia a la Direccion de Administracion y Finanzas para que sea resguardada en la
Tesoreria Municipal.

No obstante, si la garantia es otorgada de manera fisica por la entidad financiera, el proveedor
debera presentarla fisicamente en la Oficina de Partes de la Municipalidad de Buin, dentro del plazo
establecido en las Bases y/o Requerimientos de Compras, la cual sera enviada a la Direccion de
Administracion y Finanzas para que sea resguardada en la Tesoreria Municipal.

Garantia por la Correcta Ejecucion: esta se exigira exclusivamente en aquellas compras relacionadas
con proyectos de Obras, las cuales una vez se encuentren ejecutadas, recepcionadas conformes, el
Contratista debera presentar esta garantia para caucionar la Correcta Ejecucion de las Obras, cuyo
objetivo es responder por la buena ejecucién de los trabajos y por la excelencia de los materiales
empleado en ello.

Si, esta garantia es electrdnica podra ser enviada a través de correo electronico al Inspector Técnico
de la Unidad Requirente, la que debera ajustarse a la Ley N°19.799 sobre Documentos Electronicos,
Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha firma. En tal caso, la Unidad Reguirente
recepciona y la envia a la Direccion de Administracion y Finanzas para que sea resguardada en la
Tesoreria Municipal.

No obstante, si la garantia es otorgada de manera fisica por la entidad financiera, el contratista
debera presentarla fisicamente en la Oficina de Partes de la Municipalidad de Buin, dentro del plazo
establecido en las Bases y/o Requerimientos de Compras, la cual serd enviada a la Direccion de
Administracion y Finanzas para que sea resguardada en la Tesoreria Municipal.

Otras garantias: en aquellas compras en que se requiera cualquier otro tipo de garantia, distintas a
las ya mencionadas, deberan previamente establecidas en las Bases y/o Requerimientos de la
Compra.

Si, esta garantia es electrénica podra ser enviada a través de correo electrénico al Inspector Técnico
de la Unidad Requirente, la que debera ajustarse a la Ley N°19.799 sobre Documentos Electronicos,
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Firma Electronica y Servicios de Certificacion de dicha firma. En tal caso, la Unidad Requirente
recepciona y la envia a la Direccién de Administracién y Finanzas para que sea resguardada en la
Tesoreria Municipal.

No obstante, si la garantia es otorgada de manera fisica por la entidad financiera, el contratista
debera presentarla fisicamente en la Oficina de Partes de la Municipalidad de Buin, dentro del plazo
establecido en las Bases y/o Requerimientos de Compras, la cual serd enviada a la Direccion de
Administracion y Finanzas para que sea resguardada en la Tesoreria Municipal.

14.1 Custodia y Mantencion de las Garantias.

La Tesoreria Municipal debera custodiar y mantener un registro actualizado de las garantias disponibles,
e informar Departamento de Finanzas, especificando la recepcién de nuevas garantias, su vigencia, la
devolucién de éstas, o cobros, en caso que los hubiere.

Asimismo, la Tesoreria Municipal sera responsable de controlar la vigencia de las respectivas garantias, e
informar al responsable de cada contrato, con una anticipacion de un mes a la fecha de vencimiento de
cada garantia.

14.2 Vigencia de las Garantias.

El proveedor o contratista seglin sea el caso, sera responsable de mantener vigente las garantias que
mantenga con la Municipalidad.

Si por cualquier motivo el municipio hiciere efectiva la garantia de Fiel y oportuno cumplimiento y no
pusiese término al contrato, el contratista debera entregar otra garantia de las mismas caracteristicas por
monto y vigencia proporcional a la vigencia estipulada en las Bases y/o Requerimientos. El Contratista
tendra un plazo no mayor a 5 dias habiles, contados desde su notificacion para presentar la nueva
garantia.

14.3 Devolucién de Garantias.

En el caso de la devolucién de la Garantia de Seriedad de la oferta, se mantendra vigente por el tiempo
estimado de evaluacidn de las ofertas, adjudicacion y firma del contrato definitivo. Se hara devolucion a
los proveedores cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, de acuerdo a lo
sefalado en las bases administrativas.

En el caso de la Garantia de Fiel Cumplimiento de contrato procederd de acuerdo a lo que sefialen las
bases administrativas o Requerimientos técnicos. El/la Inspector Técnico del contrato informara y
solicitara su devolucion al Departamento de Finanzas. El retiro serd obligacion y responsabilidad exclusiva
del proveedor.

En el caso de otras Garantias, procedera de acuerdo a lo que sefialen las Bases y/o Requerimientos. El/la
Inspector/a Técnico/a del contrato informara y solicitara su devolucion al Departamento de Finanzas. El
retiro sera obligacion y responsabilidad exclusiva del proveedor.

15. GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES
El Sistema de Informacidn del Mercado Publico tiene un modulo denominado Gestion de Contratos, en

el cual se deben incluir aquellos contratos sobre 1.000 UTM, y se llevara a cabo mediante la Secretaria
Comunal de Planificacion.

Dentro del modulo de gestion de contratos se pueden realizar las siguientes acciones:

a) Publicar un contrato a partir del ID de una licitacién o del ID de una orden de compra, segun de
donde provenga el contrato, es decir, de una licitacion (Publica o Privada) o de una compra por
trato directo o Convenio Marco.

b) Disponer de toda la documentacion adjunta del proceso licitatorio o de la orden de compra,
evitando la duplicidad de informacion en distintos médulos del Sistema de Informacion.
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c) Configurar alarmas respecto de hitos de pago o gestion, evitando la ocurrencia de retrasos en
pagos o fechas claves en la gestion de los contratos.

d) Monitorear la gestion contractual por medio de una ficha resumen, que incorpora el listado de
los contratos administrados por la respectiva Unidad Requirente, ademas de visualizar y gestionar
contratos con incumplimientos y/o garantias por vencer.

15.1 Comportamiento contractual del proveedor

La Municipalidad a través de las Unidades Requirentes, deberan evaluar el desempefio de los proveedores
que contraten, mediante un sistema de calificacion, que permitira reconocer a quienes logren un buen
comportamiento, pudiendo otorgarles mayor puntaje de acuerdo a factores diferenciados, tratédndose de
la entrega de bienes o la provisién de servicios. De esta manera, los contratos que estén terminando o
terminen anticipadamente, deberan ser evaluados bajo este formato, formando parte del
comportamiento contractual del proveedor que quedara disponible en el Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl.

La evaluacidon del comportamiento contractual de un proveedor sera realizada por el administrador del
contrato de la Secretaria Comunal de Planificacion, mediante la asignacidn de una nota de 1 a 5, segun
dos categorias asociadas dependiendo si se trata bienes o servicios:

e Bienes: se evaluara el tiempo de entrega y el cumplimiento de la cantidad de productos entregados
e Servicios: se evaluara la eficacia del servicio y el cumplimiento de los tiempos de entrega.

También se consideraran en el comportamiento contractual, las sanciones aplicadas durante la vigencia
del contrato, como son: la aplicacion de multas, el cobro de garantias, suspensiones temporales y
términos anticipados de contrato. La calificacion podrd ser observada o aceptada por el proveedor.
Ademas, sera ponderada respecto al monto de la compra involucrado en el contrato, por lo que, a mayor
monto del contrato, mas peso tendra en la evaluacion general.

16. RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

El proceso de recepcion de un bien y/o servicio estard a cargo del/la Inspector/a Técnico/a
individualizado/a en el Decreto Alcaldicio gue lo nombra.

Corresponde a la recepcion formal del bien o servicio adquirido, emitiendo el Acta de Recepcion Conforme
parcial (por estado de pago) o total (en un estado de pago).

16.1 Descripcion de proceso.

L,
" St P
El/la Inspector/a Técnico/a de la Unidad
Requirente, verifica y recepciona el bien y/o
Servicio. Inspector/a
1 Recepcion del 3 dias Técnico/a de la
Bien y/o Servicio. | Exclusién: Si el bien no se entrega y/o el | habiles Unidad
servicio no se presta de conformidad a lo Requirente
contratado, no se efectuara la recepcion y se
comunicara al proveedor.
El/la Inspector/a Técnico/a de la Unidad
i ifi ien y/o
Reqn.'n'rente, de verificar que el bien y/ Inspektor/a
-, servicio cumple con lo contratado, procede a ; G
Acta Recepcién s : . 3 dias Técnico/a de la
2 emitir el Acta de Recepcion Conforme parcial s i
Conforme. . habiles Unidad
o total segiin corresponda. I
o i Requirente
Luego, solicita al proveedor la emision de la
Factura, si correspondiese.
3 Recepcion de El/la Inspector/a Técnico/a de la Unidad 8 dias Inspector/a
Factura. Requirente, verifica que la Factura se | corridos Técnico/ade la




encuentre emitida de conformidad a las | (segun Unidad
Bases y/o Requerimiento de la Compra. Ley Requirente
19.983)

El/la Inspector/a Técnico/a de la Unidad
Requirente, relne los antecedentes que
respaldan la compra, incluida la Factura y
Acta de recepcion Conforme de conformidad | 30 dias

- . Inspector/a
a las Bases y/o Requerimiento de la Compra. | corridos . p /
. , : Técnico/a de la
4 | Estadode pago. | Luego, remite la totalidad de |la (segun Unidad
documentacién para el proceso de Pago a la Ley .
Requirente

Direccion de Administracion y Finanzas. 19.983)

Para lo relacionado con el proceso de pago,
remitirse al punto 17 del presente Manual.

17. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO.

De acuerdo a lo establecido en el art. 133 del reglamento de la Ley de Compras, los pagos a los
proveedores por los bienes y/o servicios adquiridos por la Municipalidad deberan efectuarse dentro de
los treinta (30) dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario
de cobro, salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto. Sin perjuicio de lo
anterior, podra establecerse un plazo de hasta sesenta (60) dias corridos en las Bases, tratandose de
licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratdndose de tratos directos, circunstancia que debera
sustentarse en motivos fundados.

Se entendera que existe un pago indebido cuando por error material, aritmético o de hecho se efectie
un desembolso de fondos publicos a favor de un Proveedor que no tiene derecho para recibir dicho pago,
o0 en una cuantia que excede la obligacién establecida en el contrato u Orden de Compra respecto de
bienes y/o servicios afectos a la Ley de Compras.

El Proveedor que reciba un pago indebido, total o parcial, queda obligado a restituir las cantidades
percibidas en exceso.

La Direccion de Administracion y Finanzas de la Municipalidad, debera gestionar, de oficio, con el
Proveedor la restitucion de los montos correspondientes, dentro de un plazo de treinta (30) dias habiles
desde que tomd conocimiento del pago indebido. Este requerimiento podra efectuarse a través del
Sistema de Informacion. Para estos efectos, la Municipalidad debera tener en cuenta las instrucciones
dictadas por el Ministerio de Hacienda al respecto.

En caso de que el Proveedor no proceda a la restitucion en el plazo solicitado, la Municipalidad debera
informar dicha situacion a la Direccién de Compras, para que inicie un procedimiento de suspension, de
conformidad a los articulos 160, numeral 9, y 161 del reglamento de la Ley de Compras.

NOTA: La Municipalidad tendra un plazo de ocho (8) dias para objetar la factura, en conformidad al
Articulo 3, numeral 2 de la Ley 19.983. razén por la cual el/la Inspector/a Técnico/a serd responsable
de informar a la Direccién de Administracion y Finanzas si debe aceptar o rechazar una Factura emitida,
dentro del plazo sefialado.

17.1 Descripcion de proceso.

Y — -
vl £ y

N s Descripcidn del Proceso

s y S R pc»g RS

El/la Inspector/a Técnico/a de la Unidad

Requirente, reune los antecedentes que c?;?'r(ij::izz)ss Inspector/a
1 Remitir respaldan la compra, incluida la Factura y (segtin Técnico/a de la
Estado de pago. | Acta de recepcion Conforme, de conformidad le Unidad
a las Bases y/o Requerimiento de la Compra. 19'9;3) Requirente
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Luego, remite la totalidad de |Ia
documentacion para el proceso de Pago a la
Direccion de Administracion y Finanzas.
El/la funcionario/a de Direccion de
Administracion y Finanzas recepciona y Funcionario/a
deriva Estado de Pago a Contabilidad. DAF

Recepcionay
2 deriva
Estado de Pago

El/la funcionario/a de Contabilidad revisa
. E d .
Revision Estado stadol 'e Pagp .
3 Excepcion: Si el estado de pago tiene
de Pago. . . . . .
inconsistencias u observaciones se devolvera
a la Unidad Requirente.

Funcionario/a
de Contabilidad

El/la funcionario/a de  Contabilidad
dependiente  de la Direccion de
Administracion y Finanzas, y conforme a las
verificaciones realizadas, emitira el
respectivo Decreto de Pago, el que serd
revisado y visado por el lJefe/a de

Elaboracién Contabilidad, Jefe/a de Departamento de Funcionario/a
Decreto de Pago | Finanzas, la Director/a de Administracion y de Contabilidad
Finanzas, el Director/a de Control,
Secretario/a Municipal (que actuara como
Ministro de Fe del acto administrativo y sera
aprobado por el Administrador Municipal,
por Orden del Alcalde Para estas visaciones y
aprobaciones.

El/la funcionario/a de Contabilidad una vez
Deriva Decreto que cuente con todas las firmas autorizadoras Funcionario/a

de Pago. correspondiente, deriva Decreto de Pago a de Contabilidad
Tesoreria Municipal.

Una vez aprobado el Decreto de Pago, sera
remitido a la Tesoreria Municipal para que Funcionario/a
proceda con el Pago al Proveedor a través de de Tesoreria
cheque o transferencia electronica.

6 | Decreto de Pago.

18. POLITICA DE INVENTARIOS.

Se entiende por Politica de Inventarios, atender de manera planificada la demanda de los insumos
necesarios que se utilizan para el normal funcionamiento de la Municipalidad, mediante entregas
programadas tomando como base el stock disponible de Bienes de Consumo Corriente (articulos de aseo
y escritorio), para lo cual se debera mantener un stock critico en Bodega, el que sera anualmente
actualizado, acorde a los cambios tecnoldgicos y de los procesos.

En base al stock critico y a disponibilidades de caja se programan las compras anuales que permitan
abastecer las necesidades de servicio a un menor costo, sin perder la calidad y la oportunidad de entrega
de los articulos requeridos para el funcionamiento municipal, considerando los costos de
almacenamiento.

También, debera considerarse el costo de obsolescencia, la estacionalidad de los articulos, el debido
resguardo, por lo cual debera considerarse siempre, un adecuado nivel de inventario para cada periodo,
siendo cada Unidad Requirente responsable de planificar sus demandas con anticipacion e informar de
los cambios tecnoldgicos u obsolescencia de productos a la Direcciéon de Administracion y Finanzas, como
asi también al uso que se les dan a estos bienes con supervision y control de sus existencias.

En razén de lo anterior, las solicitudes de las Unidades Usuarias de articulos de aseo y escritorio se realizan
en base al comportamiento histérico de cada una de las direcciones, a través de la Solicitud de Articulos
y Bienes de Bodega, en el cual se indica el pedido anterior a modo de guia.
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La Administracién Municipal es la encargada de evaluar lo solicitado, en base a politicas generales de
distribucidn, actividades programadas, consumo historico, etc.

En cuanto a las entregas de Uniformes y Ropa de Trabajo se realizaran segln necesidades y
requerimientos de las Direcciones Municipales.

Mientras que, los pedidos extraordinarios se realizardn mediante memorandum del/la directora/a de la
Unidad Requirente dirigido al Administrador Municipal, quien requerira a la Secretaria Comunal de
Planificacion, informe Presupuesto o se gestiona la redistribucion del mismo, segln las circunstancias de
urgencia o calidad de extraordinario del pedido, debidamente fundamentado por el/la directora/a
respectivo/a.

19. ANEXOS

19.1 Formulario Pedido Compra

19.2 Formulario de Especificaciones Técnicas

19.3 Formulario de Resolucion Fundada

19.4 Flujograma Compra Agil

19.5 Certificado de No Convenio Marco

19.6 Flujograma Convenio Marco

19.7 Flujograma Grandes Compras

19.8 Flujograma Compra por Cotizacion

19.9 Flujograma Licitaciones iguales o inferiores a 100 UTM
19.10 Flujograma Licitaciones superiores a 100 UTM

19.11 Flujograma Trato Directo iguales o inferiores a 100 UTM
19.12 Flujograma Trato Directo superiores a 100 UTM
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19.1 Formulario Pedido Compra

PEDIDO DE COMPRA N°45501
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19.2 Formulario de Especificaciones Técnicas

Iv.

ESPECIFICACIONES TECNICAS
COMPRAAGIL (MJX, 100 UTM)

NOMBRE DE LA COMPRA

Objeto de la compra:

;',) 6513 10CCIO de debe senalar Hamento ¢ obieto di 3 COMPTray su Nece: iad para el

servicio mumcipa

Unidad requirente o tecnica:

Indique Direccron Municipa

Departamento o programa asociado a la compra:

mdiEar OFOErIMma ¢ | o dens it syt
naid F k T ( ¥ leg f

Caracteristicas Técnicas: (EE.TT)

N° | Cantidad Descripcion Detallada del Producto o Servicio

Plazo de entrega requerido una razonables y de acuerdo al tipo de producto o serviic
vez emitida la Orden de Compra | Fecordarqu canismo de compra agil, por lo qus
(Dias hdbiles) plazos no deben ser muy ext En caso d

G

ey = . rodiicto . r 4 1

arantia minima

] ' i

perfectos o fallas de fabr

DESPACHO O LUGAR DE EJECUCION DE LOS SERVICIOS

L.

o

Municipal ubicado en Alberto Krumm N°024 en la comuna de Buin.

‘n el caso de servicios, el lugar de ejecucion serd en dependencias de la municipalidad o en

los sectores de la comuna que detalle las EETT o lo solicitado por la unidad requirente. En

1 propuesta debe incluir el despacho de los productos y deben ser entregado en la Bodega

wrdinacion con la unidad técnica.

V.

EVALUACION

Envirtud del inciso segundo del articulo 93 del Decreto 661, Reglamento de la Ley de Compras,
st no se acepta la oferta de menor precio, la unidad requirente debera fundar de manera
detallada y objetiva en la respectiva resolucion interna, suscrita por el director y coordinador
de compras y requerimientos, los motivos de dicha decision.

Fn el caso de contratacion de servicios especializados o especificos, podran considerarse
criterios técnicos, de calidad, experiencia del proveedor, plazo de entrega y otros factores
relevantes, siempre y cuando estos criterios estén debidamente ponderados y justificados en las
especificaciones técnicas. En todos los casos, el criterio economico debera tener la mayor

ponderacion
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Intervinientes en la compra y Evaluadores:

La unidad requirente Indique Direcaon Municipal senala a los siguientes funcionarios como

intervinientes en la presente compra:

Funcion Nombre Funcionario
Director Unidad Indicar nombre y dos apellido del director titular o quien lo
Requirente subrogue

Coordinador de
Compras Unidad
Requirente

Indicar nombre y dos apellidos del director coordinador titular o

quien lo subrogue

Indicar nombre y dos apellidos del Tipo de contrato:

Evaluador 1
evaluador Planta

Indicar nombre y dos apellidos del

. . . Tipo de contrato:
Evaluador2 (Opcional) evaluador I

Planta

Inspector Técnico del Indicar nombre y dos apellidos del ITS
Servicio (ITS)

Responsabilidades y Designacion de Evaluadores
Responsabilidades:

a) Los Evaluadores tendrin la responsabilidad de analizar exhaustivamente las ofertas y
cotizaciones presentadas, verificando el cumplimiento estricto de las especificaciones
técnicas y los demas criterios de evaluacion establecidos en las bases del proceso de
seleccion.

b) Deberan revisar la totalidad de la documentacion requerida para cada propuesta,
asegurando el cumplimiento técnico y administrativo de los requisitos establecidos.

¢) En caso de que una oferta no cumpla con las especificaciones técnicas u otros criterios
de evaluacion, el Evaluador debera fundamentar y documentar de manera clara y
comprobable las razones para declarar la inadmisibilidad de la oferta, procediendo a su
exclusion del proceso de seleccion.

Designacion de Evaluadores

La funcién de Evaluador igualmente podra ser ejercida por el director, el coordinador de
compras, o el ITS. Pudiendo el director de la unidad requirente, designar a cualquier otro

funcionano para tal efecto.

Las unidades requirentes podran proponer la designacion de personas contratadas bajo la
modalidad de prestacion de servicios a honorarios como Evaluadores. Sin perjuicio, la
responsabilidad administrativa de la evaluacién recaerd en el director y el coordinador de

compras.

Sin perjuicio de lo anterior, se hace presente que todo el personal contratados a honorarios,
esta sujeto al principio de probidad administrativa, pudiendo ser objeto de procesos

administrativos y acciones penales en caso de incumplimiento de sus obligaciones.

Criterios para la evaluacion:

1. Ofertas de menor a mayor precio y que cumplan con las especificaciones técnicas

te

Ofertas que no adjunten cotizacion o formato econémico no serin evaluadas, lo cual
quedara indicado en el fundamento de no seleccion de la respectiva resolucion.

3. Ofertas que no adjunten ficha técnica y/o fotografias referenciales cuando
corresponda no seran evaluadas, lo cual quedara indicado en el fundamento de no

seleccion de la respectiva resolucion.
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4. Ofertas que no cumplan especificaciones técnicas o superen presupuesto disponible
no serin evaluadas y aquello serd su fundamento de no seleccién en la respectiva
resolucion.

5. Ofertas de productos que no consideren o indiquen el despacho, o que el despacho
tenga un cobro adicional al del total de la cotizacion el monto de la oferta en el portal
de Mercado Publico, no sera evaluada por no cumplir con las EETT o por presentar
cobros adicionales al de la oferta final, lo cual seri fundado en la respectiva
resolucion

6. Se escogera la OFERTA DE MENOR PRECIO, como la seleccionada para la
adquisicion del{os) bien(es) requerido(s) o el servicio solicitado. Siempre y cuando

cumpla a cabalidad con las especificaciones técnicas.

L.a seleccion del proveedor que cumpla con los criterios establecidos, se formalizard mediante
resolucion de la unidad requirente, la que expresara fundamentos de inadmisibilidad y criterios

fundados de seleccion de la propuesta ganadora.

VI, PRESUPUESTO DISPONIBLE:

Indicar monto total compra con impuestos. Maximo

Monto total 100 UTM

Impuestos inclutdos

Financiamiento Elija una respuesta
Condicion de pago 30 Dias
Plan Anual de Compra Si

*Si la compra no se encuentra incluida el Plan Anual de Compras, la unidad requirente debera
solicitar fundamente la modificacion y la necesidad de incluir el bien o servicio no previsto para el
ano en curso a traves del director respectivo en el mismo memorandum que solicita la compra.

VIl.  CONDICIONES APLICABLES A LA COMPRA
CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

Para garantizar la transparencia y objetividad del proceso de evaluacion, se establecerin los

sigutentes criterios de descarte:

Informacion Incompleta: Seran descartadas las ofertas que no incluyan toda la informacion

solicitada en las especificaciones técnicas, tales como:

1. Descripcion detallada de los productos o servicios ofrecidos.

2. Especificaciones técnicas y/o fichas técnicas.

3. Imagenes o muestras de los productos, cuando corresponda.

4. Cotizacion detallada con los precios unitarios y totales.

5. Cualquier otro documento o informacion requerida en las especificaciones técnicas.

Ofertas no conformes: Seran descartadas las ofertas que no cumplan con las especificaciones
técnicas establecidas en las especificaciones técnicas o que propongan productos o servicios

distintos a los solicitados.

Ofertas con condiciones adicionales no aceptables: Serin descartadas las ofertas que
incluyan condiciones adicionales que no hayan sido previamente acordadas o que resulten
perjudiciales para los intereses de la municipalidad.

RESOLUCION DE EMPATES

Resolucion de Empates: En caso de empate en la oferta economica mis baja, se aplicaran los
siputentes criterios de desempate, en el orden establecido:
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1. Fechay hora de ingreso de la oferta al portal de Mercado Publico: Se considerara

ganadora la oferta que haya sido ingresada primero al sistema.

Orden de ofertas: En caso de no poder determinar la fecha y hora exacta de ingreso de

las ofertas, se utilizara el orden de presentacién de las ofertas segun la plataforma de

Mercado Publico.

3. Criterios técnicos adicionales: Si persiste el empate, se aplicaran criterios técnicos
adicionales establecidos en las especificaciones técnicas, priorizando aquellos gue
mejor se ajusten a las necesidades de la muniapalidad.

4. Sorteo: En caso de persistir el empate despues de aplicar los criterios anteriores, se
realizara un sorteo publico para determinar al ganador.

(&%)

DE LA NO ACEPTACION DE LA ORDEN DE COMPRA POR EL PROVEEDOR
En caso de que el proveedor seleccionado:

a) Noacepte la Orden de Compra dentro de las 48 horas siguientes a su notificacion:
Se entendera que ha desistido de su oferta. En este caso, la Municipalidad procedera a
adjudicar la contratacion al siguiente oferente mejor evaluado, segun el orden
establecido en el acta de evaluacion.

b) Desista de su oferta en cualquier momento posterior a la notificacion de la Orden
de Compra: se rechace 1a Orden de Compra.

En ambos casos, se levantara un acta donde se registre la decision de entregar la contratacion
al siguiente oferente, la cual serd realizada por la unidad requirente.

La Municipalidad podra seleccionar la oferta al proveedor que haya obtenido el segundo lugar,
siguiendo el orden descendente de evaluacion hasta agotar las opciones.

Si ninguno de los oferentes restantes cumple con los requisitos establecidos en las
especificaciones técnicas o si las condiciones del mercado han cambiado significativamente, la
Municipalidad podra desistir del proceso y proceder a iniciar un nueva Compra Agil, con las
mismas especificaciones y presupuesto disponible.

TERMINO DEL SERVICIO O CONTRATACION

El contrato finalizara con la emision del Acta de Conformidad, la cual certificara que los bienes
o servicios han sido entregados en su totalidad y conforme a lo establecido en las
especificaciones técnicas y en el plazo acordado.

Termino anticipado:

El servicio o contratacion podri terminarse anticipadamente por las siguientes causales:

a) Resiliacion o mutuo acuerdo de las partes

b) Si se cumple el plazo de entrega o el plazo de inicio del servicio, solicitado en las
especificaciones técnica y el proveedor aun no ha entregado los productos requeridos
o ejecutado el servicio solicitado.

¢) Si los productos entregados no corresponden a lo ofertado y en concordancia no
cumplen con las especificaciones técnicas.

d) Elservicio no se presto conforme o este no fuese prestado en su totalidad de acuerdo a
las especificaciones técnicas.

e) Siel proveedor se encuentra en inhabilidad sobreviniente

El término del servicio o contratacion se realizara por solicitud de la unidad requirente, cuando

se advierta una o mas causales antes descritas.

Sin perjuicio de lo anterior, la no prestacion del servicio o la terminacion anticipada del
contrato por parte del proveedor, debido a causas atribuibles a este ultimo, sera motivo para
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que la Municipalidad, a través de la unidad requirente, solicite la anotacion negativa del
proveedor en el Registro de Proveedores del Estado, administrado por ChileCompra.

DERECHO A DEVOLVER LOS PRODUCTOS

1.1 Municipalidad podri devolver, todos o alguno de los productos, si éstos no son los indicados
en la respectiva cotizacion del proveedor, sin derecho a pagar el transporte de éstos.

UNIDAD TECNICA E INSPECCION TECNICA DEL SERVICIO (ITS)

Para la validacion y conformidad de los productos adquiridos y/o servicios contratados, la
unidad requirente funcionara como unidad técnica del contrato o compra, debiendo designara
un funcionario de dicha direccién y con responsabilidad administrativa, para ejercer la labor de
ITS de la adquisicion o contratacion. En el caso que no se designe a ningin funcionario o este se
encontrase ausente, dicha funciones seran asumidas por el director respectivo.

El ITS emitira un informe de conformidad en el que se detallara si los bienes o servicios
entrepados cumplen con las especificaciones técnicas y las condiciones establecidas en el
contrato. Este informe serd un requisito indispensable para el pago al proveedor.

ElITS tendra las siguientes funciones y/o atribuciones:
1) Supervisar y fiscalizar la ejecucion del servicio o entrega de los productos
b) Coordinar detalles y elementos necesarios para la prestacion del servicio
¢] Validar técnicamente y dar conformidad a los servicios o productos adquiridos una vez
finalizado el contrato o la entrega total de los productos
d) Solicitar el término anticipado por las causales descritas

DE LA RECEPCION CONFORME Y LA APROBACION DE SERVICIOS

.3 Direccion de Administracion y Finanzas (DAF) solicitara formalmente, a traves de correo
electronico, al Inspector Técnico del Servicio (ITS) que informe sobre la conformidad y que
certitique que los bienes o servicios adquiridos cumplen con las especificaciones técnicas y las
condiciones del contrato

Una vez que el ITS haya verificado la conformidad de los bienes o servicios, lo informari por
correo electronico a la DAF. Tras la revision de este informe, la DAF procederd a autorizar el

pago al proveedor.

Sin perjuicio de lo anterior, para aquellos servicios que no ingresen a la bodega municipal por
su naturaleza, el ITS debera emitir un acta de conformidad que certifique la correcta prestacion
del servicio y apruebe la factura correspondiente. Se podrin adjuntar a dicha acta los
antecedentes y documentacion de respaldo que acrediten la realizacion y cumplimiento del

ServVIClo.

En caso de que el proveedor emita una factura antes de la finalizacion completa y conforme del
servicio o la entrega total de los productos, el ITS informara de inmediato, y como maximo
dentro de los ocho dias corridos a la fecha de emision de la factura, a la DAF sobre esta
irrecularidad. La DAF, en base al informe del ITS, procederd a rechazar la factura através de la
plataforma del Servicio de Impuestos Internos.

* Se exigira la entrega completa de los productos y servicios contratados en una sola vez,
segun lo indicado en la orden de compra. No se aceptarin entregas parciales ni
facturaciones parciales. El incumplimiento de esta condicion sera considerado una
causal de incumplimiento del contrato.
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Las condiciones de pago para los servicios contratados se detallarin en las
especificaciones técnicas, permitiendo cierta flexibilidad para adaptarlas a las
caracteristicas de cada servicio y a las necesidades de la municipalidad.

En caso de cesiones de facturas, si el correspondiente factoning que requiera confirmacion de
la recepcion conforme, deberi solicitirsela al ITS o a la unidad técnica, quien dard respuesta
una vez que se encuentre totalmente prestado el servicio o la entrega total de los productos
requeridos, y con su respectiva aprobacion de servicio informada a la DAF.

DEL DESPACHO Y ENTREGA DE LOS PRODUCTOS

La entrega de los productos adquiridos a través de este proceso de contratacion debera
realizarse exclusivamente en la Bodega Municipal ubicada en Alberto Krumm N7024, comuna
de Buin. No se aceptarin entregas en otras direcciones, incluyendo el edificio consistorial, a
menos que exista una justificacion fundada y previa autorizacion, ademas de la coordinacion
entre la unidad requirente y la unidad responsable de la bodega.

El horario de funcionamiento de la Bodega Municipal es de lunes a jueves de 8:30 a 14:00 horas
y de 15:00 a 17:30 horas. Y los dias viernes de 8:30 a 14:00 horas y de 15:00 a 16:30 horas.

En el caso de servicios o contratos, las especificaciones técnicas del contrato estableceran el
lugar exacto de prestacion de los servicios, pudiendo adaptarse a las necesidades especificas
del proyecto, siempre y cuando estén debidamente justificadas y aprobadas por la
Municipalidad.

El ingreso de los productos a la Bodega Municipal no se considerara como una recepcion
conforme. La conformidad de los productos o servicios adquiridos se determinara mediante
un informe técnico emitido por el Inspector Técnico del Servicio (ITS) o por la unidad técnica
designada. Este informe debera verificar que los bienes o servicios entregados cumplan con las
especificaciones técnicas y las condiciones establecidas en el contrato. Una vez emitido el
informe de conformidad, la unidad técnica informara a la Direccion de Administracion y
Finanzas (DAF) para proceder con el pago al proveedor.

DISPOSICIONES FINALES

1. Los que suscriben las presentes especificaciones técnicas, tanto director como coordinador
de compras y requerimientos, deberan dar cumplimiento al articulo 35 quinquies de la Ley
N® 19.886, el cual senala los motivos de abstencion en los procedimientos de contratacion
publica el articulo 12 bisde la Ley N°21.634.

2. Quedan inhabilitados para ofertar quienes se encuentren en la situacion prevista en el
articulo 35 quater de la Ley N° 18.886 y otras inhabilidades descritas en la Ley.

NOMBRE COORDINADOR DE COMPRAS VIVIANA VARGAS SANDOVAL
COORDINADOR DE COMPRAS Y DIRECTOR DE (seleccione cargo
REQUERIMIENTOS

SELECCIONE SU DIRECCION

INICIALES DE RESPONSABILIDAD EJ. ABC/DEF /ghi
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19.3 Formulario de Resolucidn Fundada

BUIN, “ELECCIONE FECHA DIA DE RESOLUCION

RESOLUCION N°: /202__
UNIDAD REQUIRENTE SELECCIONE SU DIRECCION

VISTOS: De acuerdo a lo establecido en la Ley N¢ 10886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, la Ley 21.634 que "Moderniza la Ley
N° 19.886 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad del Gasto Piblico, aumentar los Estandares de
Probidad y Transparencia e Introducir Principios de Economia Circular en Las Compras del
Estado” y su Reglamento Decreto 661 del 2024 del Ministerio de Hacienda.

CONSIDERANDO:

- Que, por pedido de compra indicar N° pedido de ¢ pra de fecha seleccione
fe ha L dela SECRETARlA COMUNAL DE PLANIFI(‘ACION modmnto vl cual requiere l acompra
de mdigue nombre compra o servicio

- Que, de acuerdo a lo informado con fecha indique fecha preobligacion |, por

el Departamento de Presupuesto SECPLA de la Municipalidad de Buin, existe la factibilidad
presupuesto disponible de la compra.. -, en la cuenta

acion , denominada “indigue nombre cuenta en

presupuestaria por un monto de indigue
N°® indique cuenta que aparcce en pri

preoblizacion © fondos propios.

3.- Que, en atencion a los requerimientos y Especificaciones Técnicas elaboradas
por la presente Unidad Requirente, que se encuentra disponible en archive adjunto que
acompana la presente Resolucion.

4.-Lo anterior y de acuerdo a lo establecido en el articulo 97 Compra Agil del
Decreto N°661/2024 que aprueba el reglamento de la Ley N°21.634 "Moderniza la Ley N°
10.8480 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad del Gasto Publico, aumentar los Estindares de
Probidad y Transparencia e Introducir Principios de Economia Circular en Las Compras del

Estado”,

.

EYALUACION

1. Las siguientes ofertas son inadmisibles debido a que no cumplen con
los criterios técnicos y economicos establecidos por los siguientes motivos fundados:

PROVEEDOR RUT MOTIVO

L, OO NNOOOCANXNX | Proveedor

nienores o dy

en las especificacones tecnicas

2. El orden de prelacion de las ofertas de menor a mayor precio y que
cumplen con las especificaciones técnicas es el siguiente:

PROVEEDOR RUT MONTO

XXXXXXNXXXXXNRXX XX XXX XEX-X | 3 XXX XXX XXX.-

[ B
o

el BN N
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SERESUELVE

1.- Realicese la compra NOMBRE DE LA COMPRA al proveedor
NOMBRE PROVEEDOR SELECCIONADO. RUT: XX.XXX.XXX-X por un monto de SINGRESE
MONTO OFERTA SELECCIONADA IMPUESTOS INCLUIDOS. Impuestos incluidos. Al
cumplir con todos los requisitos establecidos en las especificaciones técnicas y que presenta la
oferta mas economica. Se deja presente que dicha oferta aqui ratificar st es la de menor precio
o fundar los criterios de seleccion de otra oferta

2.- Se solicita a la Direccion de Administracion y Finanzas, que se impute
el gasto al item presupuestario de fondos propios numero indigque cuenta que aparece en

preebligacion . “indique nombre cuenta en preobligacion ®

3.- Se deja establecido que el plazo de entrega para el producto
requerido o el inicio del servicio segun corresponda, serdlndicar plazo de entrega solicitado en
las especificaciones tecnicas en dias habiles o fecha de ejecucion actividad o del servicio desde
la emision de la Orden Compra, segun lo senalado en las especificaciones técnicas para los
bienes o servicios requeridos.

4.- Para los servicios se requerird en la fecha indicada en las
especificaciones técnicas y senalada en el punto 3.

S.- Por medio de la presente resolucion quienes suscriben declaran
estar en ausencia de conflicto de intereses con las ofertas presentadas al proceso y con el
proveedor seleccionado.

6.- Se ratifica la designacion o se designa a la funcionaria o
funcionario destgnar a tuncionario con responsabilidad administrativa como Inspector
Técnico del Servicio (ITS) quien deberid dar conformidad a la prestacion total de los servicios
contratados o productos adquiridos, dando V°B® al curse de pago de la respectiva factura. En
caso de no designacion o ausencia del ITS, dicha labor serd de asumida por el director
correspondiente a la umidad.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS.

NOMBRE COORDINADOR DE COMPRAS NOMBRE DIRECTOR
COORDINADOR DE COMPRAS Y SECRETARIO COMUNAL DE
REQUERIMIENTOS PLANIFICACION
SECRETARIA COMUNAL DE
PLANIFICACION

INICIALES DE RESPONSABILIDAD EJ. ABC/DEF /ghi
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19.5 Certificado de No Convenio Marco

CERTIFICADO NO CONVENIO MARCO
PARA COMPRA SOBRE 100 UTM

En Buin a Haga clic aqui para indicar fecha del dia., por medio del presente, la unidad municipal
SELECCIONE SU DIRECCION. como requirente del servicio o adquisicion denominado “Indique
nombre de la compra o servicio requerido.”, certifica a través de su director Nombre director. y su
coordinador de compras Nombre coordinador de compras., que, tras una exhaustiva revision del
catalogo de Convenio Marco de ChileCompra, el servicio o adquisicién solicitado no se encuentra

disponible para su contratacion a través de este medio.

En consecuencia, se solicita al sefior Alcalde o al Administrador Municipal instruir a la
Secretaria Comunal de Planificacidon para que, a través de su Departamento de Licitaciones, se inicie
un proceso de licitacion publica sobre las 100 UTM, con el objeto de contratar el servicio o
adquisicion requerido. Lo anterior se justifica en la inexistencia de un ID de Convenio Marco para
dicho servicio y en lo establecido en el articulo 29 del Decreto N° 661/2024 del Ministerio de

Hacienda

Cabe destacar que esta unidad, ademas, certifica que dicho requerimiento se encuentra

debidamente incluido en el Plan Anual de Compras del afio en curso.

Para constancia de lo anterior, suscriben el presente certificado:

NOMBRE COORDINADOR DE COMPRAS NOMBRE DIRECTOR
COORDINADOR DE COMPRAS Y DIRECTOR DE (seleccione cargo)
REQUERIMIENTOS

SELECCIONE SU DIRECCION.

INICIALES DE RESPONSABILIDAD EJ. ABC/DEF/ghi
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Flujograma Convenio Marco
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19.11 Flujograma Trato Directo iguales o inferiores a 100 UTM
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. DEROGUESE el Manual de Compras y Contratacion
Publica de la Municipalidad de Buin, aprobado por Decreto N° 1278, de fecha 25 de abril de 2019, de la

Municipalidad de Buin, a contar de la total tramitacion del presente acto administrativo.
. PUBLIQUESE el presente Manual en el Sistema de
Informacién, en conformidad con lo establecido en el inciso tercero del articulo 6 del Reglamento de la

Ley N° 19.886, aprobado por D.S. N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda.

IV. REMITASE copia del presente decreto a todas las

AT

ALCALDE
MUNICIPALIDAD DE BUIN

Direcciones Municipales.




