1. MUNICIPALIDAD DE COTHUECO

APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE LA ILUSTRE

'3 O \ /(' MUNICIPALIDAD DE COIHUECO.
DECRETO N%

cotHUECO, 0 1 SEP 2015

VISTOS:

1

D.F.L N°1 del Ministerio del Interior, Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administracion,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°18.695, Orginica
Constitucional de Municipalidades, publicas en el Dianio Oficial de fecha 26 de julio de 2006 y
sus posteriores modificaciones.

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

Lo dispuesto en la Ley 19.886, Ley de Bases sobre Contratos Admunistrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, publicada en el Diario oficial con fecha 30 de Julio del 2003; y su
Reglamento.

Ley N° 21.634 que moderniza la ley N°® 19.886 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.

Resolucion N° 7, de fecha 26 de marzo de 2019, de la Contraloria General de la Repiblica, que
establece normas sobre Exencién del Tramite de Toma de Razon.

Sentencia de proclamacién dictada por el tribunal electoral de la region de Nuble, en causa Rol
N®256-2024, que proclama como alcalde titular de la Municipalidad de Cothueco a don Wilson
Enrique Palma Jelves, de fecha 15/11/2024.

D.A N° 7528 de fecha 06/12/2024 que reconoce la calidad de alcalde Titular de la Tlustre
Municipalidad de Cothueco a don Wilson Enrique Palma Jelves.

CONSIDERANDO:

1.

Que la Tlustre Municipalidad de Coihueco es una corporacién auténoma de derecho piblico,
con personalidad juridica y pattimonio propio, cuya finalidad de satisfacer las necesidades de la
comunidad local y asegurar su participacion en el progreso econémico, social y cultural de las
respectivas comunas. -

La Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, la Ley N° 20.238, de 2008, del Ministerio de Hacienda, que modifica la Ley N 19.886,
Decreto N° 661 de 2024 del Ministerio de Hacienda;

La necesidad de actualizar y complementar el Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la
Tlustre Municipalidad de Cothueco, a partir de las Gltimas modificaciones que ha sufndo el
Reglamento de la Ley N°® 19.886, y de las observaciones efectuadas por la Direccion de Control
Interno Municipal en orden a incorporar mecanismos de control interno tendientes a evitar faltas
a la probidad, un control de existencias, activo fijo, un procedimiento de pago oportuno, un
procedimiento de recepcion de bienes y servicios y una nueva politica de inventarios, entre otros;

y



Que corresponde en conformidad a lo sefialado en el articulo 6° del Reglamento de la Ley N°
19.886, a las ennidades no solo elaboracidn de un Manual de Procedimiento de Adquisiciones,
sino que mantenerlo actualizado, ajustado a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.
Modificaciones y contemplaciones consideradas en las nuevas modificaciones de la ley 19.886 y
su reglamento, ademas, de los cambios surgidos en nuestra institucién y en la forma de las
adquisiciones.

RESUELVO:

1

APRUEBESE, Reglamento Municipal denominado “MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE ADQUISICIONES DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COIHUECO?” cuyo
texto se adjunta, el que forma parte integrante de la presente Resolucion.

REMITASE, copia del presente Reglamento a los Departamentos Municipales y Departamento

de Salud.
PUBLI'QUESE, el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones en el sistema de
informacién www.mercadopublico.cl, en conformidad al articulo 6° inciso final del Reglamento

de la Ley N° 19.886.

PUBLIQUESE el presente Reglamento en el Portal de Transparencia Activa de la
Municipalidad de Coy

Weow municothueco.ol/Decretos Alcaldicios.-

IQUESE, PUBLIQUESE Y AﬂRCHiVESE
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Articulo 1: INTRODUCCION

De acuerdo a lo que establece el articulo 6° del Reglamento de la Ley de Compras, cada institucion debe
elaborar, aprobar, poner en prictica y publicar en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl un
Manual de Procedimientos de Adquisiciones, identificando a lo menos los siguientes aspectos: planificacion
de compras, seleccion de procedimientos de compra, formulacion de bases administrativas y técnicas, criterios
v mecanismos de evaluacion, gestion de contratos y de proveedores, recepcion de bienes v servicios,
procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios, uso del Sistema de Informacion, autorizaciones
que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra, organigrama de la Entidad v de las areas que
intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos, v los mecanismos de control interno tendientes
a evitar posibles faltas a la probidad. Ademis, este Manual deberd contemplar un procedimiento para la
custodia, mantencion y vigencia de las garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas funciones
v la forma y oportunidad para informar al jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido.

Es por ello que la Tlustre Municipalidad de Cothueco, en cumplimiento de las disposiciones legales citadas,
procede a dictar la version 2025 de su Reglamento municipal denominado “Manual de Procedimientos de
Adquisiciones”, el que serd aplicable a todas las unidades municipales y servicios incorporados a la
administracion.,

Articulo 1.1: OBJETIVO

El propésito de este Manual es definir la forma en que la Ilustre Municipalidad de Cothueco realiza los
procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios para su normal funcionamiento, estableciendo las
actividades a realizar, plazos, instancias de coordinacién y comunicacion y responsables de cada una de las
etapas del proceso de Adquisiciones, ademas de regular los procesos de adquisiciones de bienes y servicios, y
apoyar a los funcionanios en el entendimiento de la Ley de Compras, su reglamento y sus modificaciones, que
regulan los procedimientos de compra y contrataciones, considerando lo establecido en el articulo 6 del
Reglamento N° 661 de 2024 de la ley 19.886, que sefiala que, “para efectos de utilizar el Sistema de
informacion se debera elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Contratos, el
que se deberi ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras, su Reglamento y sus modificaciones™.

1.2. OBJETIVOS ESPEC IFICOS Y ALCANCES: Determinar procedimientos, responsabilidades y medios
de informacién y coordinacion para llevar a cabo requerimientos de compra.

¢ Apoyar a los funcionarios a comprender todos los procesos internos actualizados de abastecimiento y de
las nuevas exigencias que determina la Ley de Compras Publicas.

e Categorizar las modalidades de compra en relacién con el monto y naturaleza de contratacion.

e Identificar deberes v obligaciones de cada unidad municipal, relacionados con el proceso

Se han omitido en el presente Manual, algunos aspectos conceptuales, asi como la transcripcion de
definiciones y/o procedimientos que se encuentren descritos en la Ley de Compras y/o sus modificaciones y
en su Reglamento, a fin de hacer el texto mis dgil y practico. Este Manual abarca sélo el procedimiento interno
que rige en materia de compras y contrataciones, de acuerdo con las politicas que la Municipalidad ha estimado

conveniente adoptar.

Articulo 1.2: AMBITO DE APLICACION

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes
muebles o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucién, de conformidad con la Ley de
Compras y su reglamento, y a los responsables de dichos procedimientos.



Articulo 2: MARCO LEGAL Y NORMATIVO DEL PROCESO DE COMPRAS PUBLICAS

El presente manual se rige por lo establecido en la normativa aplicable al proceso de compras que a
continuacion se indican:

1. Decreto N° 100, del afio 2005, que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Constitucion
Politica de la Republica.

2. DFL 1-19.653, del afio 2000, que fija el texto refundido, coordinado y sistematzado de la Ley N® 18.575
Orginica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

3. D.F.L. N° 1, del afio 2006, que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.695
Orginica Constitucional de Municipalidades.

4. Ley N° 10.336, del afio 1964, que fija el texto de Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de
la Republica, con sus respectivas modificaciones.

5. La Ley N° 18.883, del afio 1989 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

6. Ley N° 19.653 del afio 1999, Sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la Administracién
del Estado.

7. Ley N°® 19.799, del ado 2002, Sobre Documentos Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacion de dicha firma y su reglamento

8. Ley N° 19.886 del afio 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, y sus modificaciones.

9. Ley N° 19.880, del atio 2003, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los 6rganos de la Administracion del Estado.

10. Ley N° 19.983, del afio 2004, sobre Transferencia y otorga mérito ejecutivo de la copia de factura.

11. Ley N° 20.285, del afio 2008, Sobre Acceso a la Informacién Piiblica, “Ley de transparencia”.

12. Ley 20.238 del afio 2008, modifica la Ley 19.886, asegurando la proteccién de los trabajadores y la libre
competencia en la provisién de bienes y servicios a la administracién del Estado.

13. Ley N° 20.393, del afio 2009, que establece la Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas.

14. Ley N° 20.730 del afio 2014, Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante
las autoridades y funcionarios

15. Ley N° 20.880 del asio 2015, Sobre Probidad en la Funcion Publica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

16. Ley N° 21.131, del ano 2019, que establece pago a treinta dias.

17. Ley N° 21.180, del afio 2019, Transformacion Digital del Estado.

18. Ley N° 21.634, del afto 2023, que Moderniza la Ley N° 19.866 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.

19. Ley de presupuesto del Sector Pablico vigente.

20. Decreto N° 854, del ano 2004, del Ministerio de Hacienda.

21. Decreto n® 661, del afio 2024, que aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

22, Directivas de Chile Compra, orientaciones, recomendaciones y dictimenes de la Contraloria General de
la Republica vigentes, para realizar procesos de compra en todas o algunas de sus etapas.

23. Dictimenes de la Contraloria General de la Republica

24, EI Manual de Adgquisiciones de la Tlustre Municipalidad de Cothueco, cuyo texto se encuentre vigente y
debidamente aprobado por Decreto Alcaldicio.



Articulo 2.1: GLOSARIO DEFINICIONES

Sin perjuicio de las definiciones que entrega el Reglamento de la Ley N° 19.886, en su articulo 4°. Para los

efectos del presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones los siguientes conceptos tienen el significado

que se 1ndica a continuacion, ya sea en plural o singular:

a)

b)

d)

K

)

n)

Administrador del Sistema electronico de Compras Puiblicas. Funcionario de planta o contrata
nombrado por el Alcalde, el cual es responsable de: a) Crear, modificar y desactivar usuarios; b)
Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y operadores; ¢) Crear, desactivar y modificar
urudades de compra; y d) Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.
Alcalde o quien lo subrogue en su caso. Mixima autoridad Municipal y tiluma responsable de los
procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando méxima eficiencia
y transparencia, v de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y consumo
frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar
quiebres de stock en la gestion de Adquisiciones periddica.

Bodeguero o Encargado de bodega: Is ¢l funcionario de planta, contrata, segin corresponda, que
esta designado para realizar la recepcion de los bienes de los bienes en las dependencias destinadas
para dicho efecto.

Seccion de Adquisiciones menores: Es ¢l funcionario de planta, contrarta, seglin corresponda, que
esta designado para realizar la adquisicion de bienes menores y ademas de prestar apoyo a la funcion
del bodeguero o encargado de bodega.

Correo electrénico: Entiéndase el correo msttucional del Municipio o del Departamento de Salud
Municipal.

Decreto Alcaldicio: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Direccion de Administracion y Finanzas. Es la encargada v responsable jerdrquica de los procesos
de compras y contratacion. La responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las érdenes
de compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras. Ademas, de la velar
por el cumplimiento de las funciones del Administrador del Sistema Electronico de Compras
Publicas; v Jefe del Departamento de Adquisiciones.

Director de Control: Responsable de velar por el control de legalidad de los actos administrativos
relacionados con el proceso de compras y/o contratacion de servicios por parte de la Municipalidad.
Encargado de seguimientos de procesos: Profesional a cargo de hacer el seguimiento, control y
alcances tendientes a superar errores u omisiones en cada proceso de adquisicion.

Direccion de SECPLAN: Unidad encargada de elaborar las bases generales y especificas, segiin
corresponda y en base a lo establecido en el actual reglamento interno de la Municipalidad de
Cothueco, para los llamados a licitacién, previo informe o solicitud via bases técnicas de la unidad
competente, de conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el reglamento municipal
respectivo. Asimismo, colaborara en los procesos de contratacién cuando la Unidad de Adquisiciones
se lo solicitare.

Direccion Juridica: prestar asesoria a los encargados de cada unidad de compra en materias juridicas
v orientar a las diversas unidades internas respecto de las disposiciones legales y reglamentanas que
rigen los actos y contratos de la administracién.

Visador Juridico: asesor juridico que forma parte de cada unidad de compra, encargada de visar los
aspectos juridicos del o los actos administrativos.

Direcciones, jefaturas y/o unidades municipales: Son las responsables de la elaboracion de los
requerimientos técnicos. Respetar el manual municipal de adquisiciones, y participar en las

comisiones de evaluacion.



p)

V)

Inspeccion Técnica: Es la fiscalizacion realizada por un funcionario municipal o un asesor externo
designado para velar el cumplimiento de un contrato, efectuada por la municipalidad.
Nota de Pedido, Orden de Pedido o Solicitud de Compra: Es el documento de orden
administrativo interno, de caricter electronico, en que consta un requerimiento o manifestacién
formal de adquisicion de un bien o servicio, el cual se encuentra debidamente autorizado por
funcionarios que establece el presente reglamento.
Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el vinculo
juridico
entre la unidad demandante y proveedor, tene como funcién respaldar los actos de compras o
contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son validados
con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma
electronica segin lo establezcan los procedimientos.
Plan anual de compras (PAC): Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de cardcter
obligatorio, que la institucién planifica comprar o contratar durante un ano calendario. Los procesos
de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual de
compras elaborado por cada Entdad.
Recepcion: La recepcion es el proceso mediante el cual los productos o servicios que han sido
adquiridos o contratados a un proveedor, son entregados en Bodega u otro lugar previamente
definido en las bases de la licitacién o referencias técnicas, para que sean clasificados, controlados y
colocados en ella u otro lugar establecido previamente. Sin perjuicio de que deban siempre contar
con la recepcién conforme de la orden de compra correspondiente.
Referencias Técnicas: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacién Directa
y la forma en que deben formularse las cotizaciones.
Unidad de Adquisiciones: Para los efectos de este manual, entiéndase por tal, el departamento de
Adquisiciones Municipal y/o la Oficina de Compras del departamento de Salud.
Ademis de las necesarias que a continuacion se describen para un mejor entendimiento de
los procesos:
1. ACUERDO COMPLEMENTARIO: Es un acuerdo entre proveedor y comprador, que
basado en los términos y condiciones del convenio marco respectivo, se establecen
condiciones particulares de la adquisicién, tales como: oportunidad y forma de entrega,
precio y forma de pago, caracteristicas especificas de los bienes, vigencia, entre otros.
2. ACTA DE EVALUACION: Documento elaborado por el Funcionario Evaluador o por
la Comisién Evaluadora, segiin sea el caso, el cual contiene la evaluacion de las ofertas
presentadas en el proceso de licitacién publica o privada, de acuerdo a los cntenos
establecidos en las bases para finalmente seleccionar de forma objetiva dichas ofertas.
3. ACTA DE INICIO DE SERVICIO: Documento emitido por el inspector técnico de la
contratacion, formalizada a través de la suscripcion de un contrato o emision y aceptacion
de la orden de compra, que se firma entre el contratista y el Municipio, segtin lo estipulen las
bases.
4. ADJUDICACION: Acto Administrativo fundado, por medio del cual la Autoridad
Alcaldicia acepta la propuesta de seleccién de uno o mis oferentes para la suscripcién de un
contrato de suministro o servicios, regido por Ley N°19.886 y sus modificaciones.
5. ADJUDICATARIO: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en
un proceso de compras, para la suscripcion del contrato definiavo.
6. BASES ADMINISTRATIVAS: Documento que contiene, de manera general y/o
particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y /o aclaraciones, criterios de
evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, cliusulas del contrato
definitivo, y demds aspectos administrativos del Proceso de Compras.



7. BIENES MUEBLES CORPORALES: Son las cosas que tienen una existencia real y
pueden ser percibidos por los sentidos, es decir, aquellos que, sometidos al uso conveniente
a su naturaleza, no se destruyen por esa accién y que contienen un valor pecuniario.

8. BODEGA: Lugar fisico organizado destinado para almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos, los que tienen la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periddica.
9. CATALOGO DE CONVENIO MARCO: Conocido como Tienda Electrénica,
corresponde a la lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, considerando disposicion por zonas geograficas de manera de asegurar la
participacion de proveedores locales, previamente licitados y adjudicados por la Direccion
de Compras Publicas, a través del Sistema de Informacion de Mercado Piblico a disposicion
de las Entidades Publicas y organismos que se rijan por Ley 19.886 y sus modificaciones.
10. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA- CDP: Certificado
emitido por el Director de Administracion y Finanzas, valido durante el afio en curso, en el
cual se debera reflejar la disponibilidad presupuestaria para la ejecucion del servicio o la
adquisicton que se solicite, independiente del tipo de adquisicién (convenio marco, compra
agil, licitaciones, arriendo, ampliacién o disminucién de contrato y tratos directos).

11. CERTIFICADO DE INSCRIPCION REGISTRO DE PROVEEDORES:
Documento emitido por la Direccion de Compras Publicas, que acredita que una
determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o
en alguna de sus categorias.

12. COMPRA AGIL: Modalidad de compra a través de la cual se podrin adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM de una manera dinamuca y expedita, a
través del modulo de compra agil que se encuentra disponible en la pigina
www.mercadopublico.cl

13. COMPRA COORDINADA: es una modalidad de compra ptiblica en la que varias
entidades estatales se unen para adquirir bienes o servicios, agregando demanda y buscando
mejores condiciones comerciales, generalmente a través de licitaciones o convenios marco.
14. CONSULTA AL MERCADO: son una herramienta del sistema de compras publicas
para consultar a los proveedores sobre una necesidad particular, un producto o un servicio.
Es un mecanismo de retroalimentacién que busca conocer, en mayor detalle, sobre el
desarrollo y caracteristicas de una determinada industria.

15. CONTRATISTA: Proveedor que suministra bienes o servicios al municipio, en virtud
de la Ley de Compras, el Reglamento de Compras Publicas y sus modificaciones.

16. CONTRATO: Acuerdo celebrado entre una entidad gubernamental (como un gobierno
municipal, estatal) y una entidad privada (individual, empresa u organizacion) para la
provision de bienes, servicios o construccion. Estos contratos estan sujetos a regulaciones y
procedimientos especificos establecidos por laley y se realizan en nombre del interés publico.
17. CONVENIO MANDATO: Contrato en virtud del cual el mandante encomienda a los
organismos técnicos del Estado, la licitacién, adjudicacion, celebracién de los contratos y la
ejecucion de estudios, proyeccion, construccién y conservacion de obras de cualquier
naturaleza que hayan sido previamente identificadas. El cumplimiento del mandato quedara
sujeto a los procedimientos, normas técnicas y reglamentarias de que dispone el organismo
mandatario para el desarrollo de sus propias actividades. (Articulo 16 de la ley N° 18.091
establece normas complementarias de incidencia presupuestaria, de personal y de
administracion financiera).

18. COMISION EVALUADORA: Grupo de personas internas y en algunas situaciones
especificas, externas al municipio, designadas por decreto Alcaldicio para integrar un equipo
multidisciplinario que se retine para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a



licitacion publica o privada, de acuerdo con los criterios de evaluacién establecidos en las
bases.

19. COTIZACION: Documento informativo entregado por un proveedor, que no genera
registro contable, y que se emplea para fijar el precio, las caracteristicas y condiciones de un
bien o un servicio a adquirir.

20. DECRETO: Acto administrativo dictado por el Alcalde o quien le subrogue, mediante
el cual se procede a formalizar el llamado de licitacion, conformacion de la comision
evaluadora de un proceso de licitacién y adquisiciones realizadas por convenio marco, entre
otras.

21. ENTIDAD LICITANTE: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama
o invita a un Proceso de Compras. Para estos efectos se considera como entidad licitante a
la Tlustre Municipalidad de Cothueco.

23. ESPECIFICACIONES TECNICAS: Documento que contiene el conjunto de
disposiciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas técnicas del bien o servicio
que se desea adquirir o contratar, que debe ser elaborado por la unidad requirente.

24. ESTADO DE AVANCE: Documento emitido por el contratista y validado por el
inspector técnico a través de una visita a terreno, donde se certifica el avance fisico de cada
partida del contrato, lo que determina el pago que corresponde realizar al contratista.

25. EVALUADOR: Funcionario municipal designado por decreto Alcaldicio para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado a licitacién publica o privada, de acuerdo con
los criterios de evaluacion establecidos en las bases. Su designacion serd obligatoria para
todas aquellas licitaciones menores o iguales a 1.000 U.T.M. Para montos superiores o
cuando la evaluacién revista gran complejidad se deberd establecer una Comision
Evaluadora.

26. GARANTIA: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcion respaldar o caucionar los actos de compras, se utiliza en los llamados a liatacion
(seriedad de la oferta, cuyo monto miximo no puede superar el 3% del valor disponible o
referencial), como también para la suscripcién del contrato y la recepcion conforme de un
bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato, cuyo monto maximo no puede superar el
5%odel valor del contrato).

27. INFORME TECNICO Y ECONOMICO:

a) INFORME TECNICO: Corresponde al informe que establece ¢l andlisis realizado a los
aspectos y caracteristicas técnicas del producto o servicio que se desea contratar, con el
objeto de entregar informacién acrualizada del porque se esta solicitando. La elaboracion
sera de responsabilidad de la unidad requirente, y su realizacién es de caricter obligatoria
para todos aquellos procesos fuera del convenio marco o cuyo monto supere las 5.000 UTM
o cuando ¢ste revista una mayor complejidad.

28. INSPECTOR TECNICO DE CONTRATO- ITC: Funcionario responsable de
fiscalizar la correcta ejecucidn de un contrato por obra, servicio o productos adquinidos, las
bases administrativas, especificaciones técnicas, pliego de condiciones, entre otros, hasta la
recepcion conforme, liquidacion del contrato y devolucion de garantias si procediera.

29. INTENCION DE COMPRA: Documento obligatorio para procedimientos
denominados “Grandes Compras”, referidos a adquisiciones via convenio marco superiores
a las 1.000 UTM. La intencién de compra se debe plasmar el requerimiento, y en €l es
obligatorio indicar, con detalle lo que la municipalidad requiere, de acuerdo a lo estipulado
en el Articulo 14 bis del Reglamento de compras

30. INVENTARIO: Relacién escrita, detallada y ordenada de los bienes que conforman el
Patrimonio Institucional, sin consignar su valor.



31. LICITACION O PROPUESTA PUBLICA: Procedimiento administrativo de caricter
concursal previa dictacion del Decreto Alcaldicio que lo disponga, mediante el cual se realiza
un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetindose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionari y aceptari la mas conveniente, segin
los criterios que se establezcan en las bases de licitacion.

32. LICITACION O PROPUESTA PRIVADA: Procedimiento administrativo de caricter
concursal, previa dictacién del Decreto Alcaldicio que lo disponga, mediante el cual se invita
a determinadas personas para que, sujetindose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionard vy aceptara la mis conveniente; segin los criterios que se
establezcan en las bases de licitacion.

34. BASES TECNICAS: Documento emitido por unidad requirente para la elaboracion de
las bases administrativas de un proceso de compra y/o contratacion, de acuerdo a formato
tipo disponible en la Intranet Municipal, el que debe contener al menos los siguientes
factores:

1) OBJETIVO DE LA COMPRA

2) FINANCIAMIENTO

3) CRITERIOS DE EVALUACION (solo para L1)

4) PLAZOS DE ENTREGAY/O EJECUCION

5) INSPECTOR TECNICO, TITULAR Y SUPLENTE

35. MANDANTE: Persona juridica que, a través de su representante legal confia la gestion
de un proyecto determinado a otro denominado mandatario o unidad técnica, la cual lo
acepta y asume su ejecucion.

36. UNIDAD TECNICA: Persona juridica que, a través de su representante legal acepta y
asume la ejecucion de un proyecto determinado por el mandante, abarcando todos los
aspectos técnicos y administrativos de acuerdo al marco normativo y regulatorio
contemplado para el desarrollo de sus propias actividades, ciféndose rigurosamente a los
términos establecidos en el Convenio.

37. MONTO REFERENCIAL: Es el monto estimado a pagar por el servicio o producto
solicitado a través de cualquier modalidad de compra.

38. MONTO DISPONIBLE: Es el monto maximo a pagar por el servicio o producto
solicitado a través de cualquier modalidad de compra.

39. OFERTAS: Propuestas presentadas a través del Sistema de Informacion por los
proveedores en un proceso de compras determinado, de acuerdo a los criterios establecidos
por la Tlustre Municipalidad de Coihueco; las que se dividen en oferta administrativa, oferta
técnica, relativa a los requerimientos técnicos especificos de cada proceso, y oferta
econdmica, que dice relacién con el valor monetario que exige como contraprestacion la
municipalidad por la adquisicién de un bien o producto, o la contratacién de un servicio, si
correspondiera.

40. OFERENTE: Proveedor (persona natural, juridica o unién temporal de proveedores)
que participa en un proceso de compras, presentando una oferta o cotizacion.

41. REGISTRO DE PROVEEDORES: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo
de la Direccién de Compras Piblicas, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.
42. REQUIRENTE: Unidad municipal o funcionario que solicita la compra de un producto
o contratacién de un servicio a través del sistema informatico para la satsfaccion de una
necesidad institucional y que es responsable de las demas tareas que se indican en el presente
manual.

43. SISTEMA DE INFORMACION: También denominado Mercado Piblico, corresponde
al sistema de informacion de compras y contratacién publicas y de otros medios para la
compra y contratacién electrénica de las Entidades, administrado y licitado por la Direccion



de Compras y compuesto por software, hardware ¢ infraestructura electronica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

44. TRATO DIRECTO O CONTRATACION DIRECTA: Procedimiento de contratacién
de caricter excepcional que, por la naturaleza de la negociacion, debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos senalados para la Licitacion o Propuesta Publica y para la
Privada, las que deben respaldarse de acuerdo a las causales establecidas en el Reglamento
de Compras Publicas v/o en la Ley de Compras Publicas y sus modificaciones.

45. UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES: Asociacién de personas naturales y/o
juridicas, para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcién de
un contrato, en caso de un trato directo.

46. VISTO BUENO: Autonzaciones otorgadas por los participantes de un proceso de
compra, que da cuenta del hecho de haber tomado conocimiento del contenido de un
documento determinado y dando su aprobacién en el ambito de su competencia.

Consideraciones antes de realizar procedimientos de adquisicién y contratacion:

Previo a llevar a cabo cualquier procedimiento de adquisicion, es obligatorio
analizar si la necesidad del requerimiento puede completarse mediante Convenio
Marco, previo de llamar a una Licitacion Puablica, llamar a una Licitacion Privada,
efectuar un Trato Directo o realizar otro procedimiento especial de contratacién,
segun corresponda (Art. 29, reglamento). El mecanismo de compra especial “compra
agil” es la inica excepcion a esta regla, ya que se puede llevar a cabo sin considerar
otros mecanismos de adquisicion. Igualmente, se deben llevar a cabo los
procedimientos necesarios para publicar en ¢l Sistema de Informacién y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado, aquello que es solicitado por el capitulo VIII
del reglamento de la Ley N°19.886. (Articulos 105 y siguientes) 9.1 Catilogo circular
y utilizacion de medios y servicios compartidos en la Administracién del Estado.
Antes de continuar a un proceso de adquisicion, debe considerarse la utilizacion del
Catalogo Circular, y/o medios y servicios compartidos en la Administracion del
Estado (Art. 35. Bis, ley N°19.886).

a) Catilogo circular: Es un catilogo electronico dispuesto por la Direccion de
Compras v Contratacion Publica para enajenar los bienes susceptibles de ser
reutilizados segiin las disposiciones de la Ley N°19.886. Los bienes susceptibles de
ser enajenados son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que
pierdan su individualidad, sean semovientes o inanimados; con la 47 excepcion de
vehiculos motorizados. El procedimiento que debe seguirse con los bienes
susceptibles de ser enajenados, que no sean necesarios para el cumplimiento de los
fines de la entidad, es el siguiente:

1. Los bienes muebles que no sean requeridos para el cumplimiento de los fines
propios del servicio pueden ser dispuestos al Catalogo Circular por el Jefe del servicio
previa resolucion fundada. Sin embargo, dejarlos a disposicion del Catalogo Circular
sera obligatorio dependiendo de si estos cumplen las condiciones que s¢ encuentren
dentro de instrucciones de cardcter general seialadas por el Ministerio de Hacienda
2. El traslado del bien se realizara solo con resolucién para entidades con el mismo
patrimonio. En el caso de que las entidades cuenten con distintos patrimonios, la
resolucién actuara como titulo traslaticio de dominio. Los traslados de bienes deben
quedar registrados tanto en el inventario de la institucion otorgante como receptora.
3. En caso de que no existan entidades publicas interesadas en la adquisicion del
bien, éste sera puesto a disposicién del publico para la transferencia de dominio a



titulo oneroso a través de los mecanismos dispuestos por la Direccién de Crédito
Prendario. En cualquier caso, el bien seguira a disposicion del organismo vendedor
hasta su entrega.

4. Si no hubiese terceros interesados, el bien debera ser donado a organizaciones sin
fines de lucro inscritas en el catastro de Organizaciones de Interés Publico (OIP)
descrito en el articulo 15 de la ley N° 20.500 de participacion ciudadana, catastro que
es administrado por el Consejo Nacional del Fondo de Fortalecimiento y puede ser
encontrado en: https://catastro-oip.msgg.gob.cl/. El organismo donante debe
mantener un registro actualizado de los beneficiarios de donaciones.

5. Si un bien no se encuentra en condiciones de ser utilizado para su uso ordinario,
manejado de acuerdo al principio de jerarquia en el manejo de residuos que seinala
la ley N° 20,920, que establece marco para la gestion de residuos, la responsabilidad
extendida del productor y fomento al reciclaje, En resumen, primero debe
considerarse la reutilizacion del bien a través de una donacion a otra organizacion
gubernamental por el Catilogo electrénico de Economia Circular, Luego, como
segunda opci6n, debe considerarse valorizarlo para la transferencia Onerosa a través
de la Direccion de Crédito Prendario. Finalmente, en caso de no poder ser utilizado,
debe eliminarse

47. SIGLAS A UTILIZAR:

® AG: Compra Agil

¢ CD: Contratacion o compra Directa

e CDF: Certificado de Disponibilidad Financiera

® CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

® CM: Convenio Marco

® DCCP: Direccion de Contratacion y Compras Publicas

e [D: Codigo de idendficacion portal de Mercado Publico

® [TC: Inspector(a) Técnico de Contrato

® OC: Orden de compra

® PAC: Plan Anual de Compras

® POA: Planificacion Operacional Anual

® UF: Unidad de Fomento

e USS: Dolar

e UTM: Unidad Tributaria Mensual

® UTP: Union Temporal de Proveedores

® TICS: Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones Licitaciones Publicas:
e L1: Licitacién Publica menor a 100 UTM

® LE: Licitacién Pablica entre 100 v 1000 UTM

e LP: Licitacién Puablica Mayor a 1000

® 1.QQ: Licitacién Publica entre 2000 y 5000 UTM

® LR: Licitacién Publica Mayor a 5000 UTM

e 1.8: Licitacién Publica Servicios personales especializados. Licitaciones Privadas:
® Al: Licitacién Privada por licitacion pablica sin oferentes

® B1: Licitacién Privada por remanente de Contrato anterior.

® B2: Licitacién Privada Mayor a 1000 UTM e inferior a 2000 UTM

® CO: Licitacion Privada entre 100 y 1000 UTM

e El. Licitacién Privada por convenios con Personas Juridicas Extranjeras fuera del
territorio Nacional.

e E2. Licitacion Privada Menor a 100 UTM



® |1: Licitacion Prvada por Servicios de Naturaleza Confidencial.
® H2: Licitacion Pravada entre 2000 y 5000 UTM
® 12: Licitacion Privada Mayor a 5000 UTM

® | 1: Licitacién Privada por otras causales: excluidas de la ley de compras.

Articulo 3: ORGANIZACION DEL SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION.
Articulo 3.1: Organigrama institucional.

[La organizacion interna de la municipalidad de Cothueco, se encuentra determinada por el Reglamento
[nterno ratficado mediante Decreto Alcaldicio N° 6.752, de 03 de octubre de 2024, que aprueba

modificaciones al Reglamento Municipal y fija texto refundido.

El referido Reglamento contiene las funciones generales y especificas asignadas a las distintas Direcciones y
Unidades de la Municipalidad, v en particular, las otorgadas al Departamento de Adquisiciones, segun el

siguiente enlace: Ly municothue cio/Oreanigram

Para entender la distribucion de funciones en el siguiente organigrama se puede apreciar que la estructura del
municipio y la ubicacién en la misma del Departamento de Adquisiciones. Ademas, cabe destacar que, de
acuerdo al Reglamento Interno Municipal, en sus articulos 82 y siguientes establece que la Direccién de
Administracion y Finanzas sera la encargada de compras y adquisiciones de bienes y servicios,

mediante una seccion creada para el cumplimiento de este cometido.

En lo que se refiere al departamento de Salud se regirad por la estructura interna y de funciones del
respectivo Departamento.
Articulo 3.2: Organigrama del Departamento de Adquisiciones Municipal. (RUT N° 69.141.100-1)

El Departamento de Adquisiciones Municipal, depende directamente de la Direccion de Admunistracion y

Finanzas v posee la siguiente estructura organizacional operativa.




Articulo 3.4: Organigrama de la Oficina de Compras en el Departamento de Salud Municipal. (RUT
N° 69.141.102-8)

La Ofiana de Compras del Departamento de Salud Municipal, depende directamente de la Direcciéon del
mismo departamento y se regird en su estructura y funciones por las normas internas dictadas al efecto.

Articulo 4: ROLES Y FUNCIONES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ADQUISICIONES.

Principios que regulan las adquisiciones del sector publico. Todos los procedimientos de adquisiciones
del sector publico deben llevarse a cabo de acuerdo 2 los principios establecidos en la Ley N° 19.886, su
reglamento decreto 44 N° 661, v las leyes que los modifican. En el articulo N°2 bis de la Ley N° 19.886,

modificada por la Ley N° 21,634, se enumeran los principios que se describen a continuacion:

e Libre acceso a las licitaciones: También conocido como el principio de libre concurrencia, senala que no
se pueden engir barreras a la participacion en licitaciones por razones externas a la ley, y a la naturaleza del
bien y/o servicio contratado. Asi, este principio supone la libertad de oposicion o de concursar, asi como la
libre competencia entre los oferentes. Esto conlleva una prohibicién para que la autondad imponga
condiciones restrictivas para la participacion de los oferentes en las bases de licitacion. Por tal razon las

inhabilidades para participar en estos procedimientos deben estar expresamente establecidas por ley.

» Competencia: Fstablece que la licitacion es un procedimiento de compra concursal, por lo que se debe
llevar a cabo a través de concursos publicos en que se evalie a oferentes que concurran libremente, salvo las

excepciones que contempla la ley.

e Publicidad y transpatencia de los procedimientos: Establece que el llamado a concurso piblico debe
llevarse a cabo con la suficiente antelacién como para asegurar la preparacién de ofertas por parte de los
postulantes; y debe ser transparente, de manera que se mantenga un registro electronico actualizado de las
fases de la licitacién v las interacciones con los oferentes, entre otras. Lo anterior, ya que este principio se
encuentra consagrado a nivel constitucional al indicar que son ptblicos los actos y resoluciones de los Organos
del Estado, asi como sus fundamentos v los procedimientos que se utilicen. Sin embargo, solo una ley de
quérum calificado podri establecer la reserva o secreto de aquéllos o de éstos, cuando la publicidad afectare
el debido cumplimiento de las funciones de dicho érgano, los derechos de las personas, la seguridad de la

nacion o el interés nacional. (articulo 8 inciso 2° de la Constitucion.)

e Igualdad de trato y no discriminacién: Establece que no se puede dar trato preferente a ningun oferente,
por lo que las bases de las licitaciones deben estar configuradas de tal manera que todos los oferentes sean
evaluados solo en base a las especificaciones técnicas de los bienes o servicios ofrecidos. Fsta estrictamente
prohibido establecer requisitos que solo un oferente pueda cumplir, por lo que siempre debe agregarse “o
equivalente” si se pidiera un bien o servicio que tiene como referencia una “marca” de un proveedor
determinado. A su vez este principio es una manifestacion del principio de igualdad y no discriminacion
arbitraria recogido en nuestra Constitucion. En este caso se traduce en una igualdad de trato respecto de los
oferentes interesados, la cual debe mantenerse desde el inicio hasta la formalizacion del contrato. Esto implica
que deben existir idénticas facilidades y ventajas para todos los oferentes, las cuales se someterdn a las mismas

bases generales e impersonales.



¢ Probidad: Establece que los encargados de llevar a cabo el proceso licitatorio deben observar una conducta
funcionara intachable y un desempeno honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés
general sobre el particular. (articulo 52 inciso 2° de la Ley de Bases Generales de Administracién del Estado)

® Valor por dinero: Consiste en la eficiencia, eficacia y economia en el uso de los recursos puiblicos y en la
gestion de las contrataciones, y la mejor relacién costo beneficio en las adquisiciones. Lo anterior, ya que la
Municipalidad no solo debe respetar la legalidad en sus actuaciones, sino que debe realizar una gestuon que
permita alcanzar los fines y metas que se proponen (eficacia), con un uso adecuado, racional e idéneo de los
recursos publicos (eficiencia). Asimismo, y aunque no sefialados como principio, se menciona que se debe
promocionar la participacion de las empresas de menor tamano y la incorporacion de criterios sustentables
para contribuir al desarrollo econémico, social y ambiental. Contribuyendo a estos prancipios, el reglamento
de la Ley N°19.886 de compras publicas, Decreto N°661 del Ministerio de Hacienda, nos proporciona
lineamientos que deben ser tomados en cuenta al realizar compras publicas. Delimitacion de funciones: “Las
Entidades procurarin promover las medidas tendientes a delimitar las funciones y ambitos de competencia
de su personal, cualquiera que sea su calidad juridica, o de las personas naturales contratadas a honorarios por
esas Enndades, que participan en las multiples etapas de los procesos de compra y ejecucion contractual, en
cuanto a que la estimacion del gasto; la elaboracidn de los requerimientos técnicos y administrativos de la
compra; la evaluacién y la adjudicacién: y la administracién del contrato y la geston de los pagos, sean
conducidos por funcionarios o equipos de trabajo distuntos (Art. 12)”. No fragmentacion: “La fragmentacion
cuyo efecto implique eludir y evadir la obligacion de realizar una licitacion publica, disminuir el plazo entre el
llamado v ciecre de recepcion de ofertas, fijado en el articulo 45, numeral 4, de este reglamento, o vanar de
cualquier otra forma el procedimiento de contratacion, es contraria a las normas y principios plasmados en la
Ley de Compras y el presente reglamento. (Art. 16)”. Deber de abstencion: “Las autoridades y los funcionarios
de las Entdades, independientemente de su calidad juridica, deberin abstenerse de intervenir en
procedimientos de contratacién publica o ejecucion contractual en los que puedan tener interés segin lo
dispone la Ley de Compras y otras leyes aplicables (Art. 15)” Adicionalmente, las modificaciones a la ley
N°19.886, por la ley N°21.634, incorpora nuevos principios de economia circular a ser consideradas en las
adquisiciones del sector publico, que hacen obligatoria la utilizacion de medios y servicios compartidos en la
Administracién del Estado, para ciertos rubros, y la enajenacion de bienes cuando estos cumplen los requisitos
establecidos en la normativa 46, Finalmente, es importante sefialar que los contratos celebrados con infraccion
de lo dispuesto en el Capitulo VII, de la ley N°19.886, sobre probidad administrativa y transparencia en la

funcién priblica, seran nulos.

Sin perjuicio de las funciones que le asigne el respectivo Reglamento Interno, las personas y unidades

involucradas en el proceso de adquisiciones de bienes y servicios en la municipalidad de Coihueco son:

Alcalde o quien lo subrogue en su caso. Maxima autoridad Municipal y Gltima responsable de los
procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, Seri el responsable de generar
las condiciones para que las dreas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion
de acuerdo a la normativa vigente, preservando méxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones
adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas. Le compete la responsabilidad de
aprobar por acto administrativo suscrito, los llamados a licitacién publica, conformacién de
comisiones evaluadoras, las propuestas de adjudicacién (licitaciones iguales o superiores a 500 U'TM),
entre otras y el control del cumplimiento del presente documento.

Concejo Municipal: Todo proceso de compra o contratacién igual o superior a 500 UTM debera
contar con la aprobacién del Honorable Concejo Municipal. Para esto, requeriri el acuerdo de la



mayoria absoluta del concejo. Sin embargo, aquellos que comprometan al municipio por un plazo
que exceda el periodo Alealdicio, requeriran acuerdo de los dos tercios de dicho concejo. (Art. N° 65
letra j) Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades).

Administrador Municipal: La Administracion Municipal es la umidad responsable de venficar la
pertinencia de los requerimientos.

Administrador del Sistema electronico de Compras Publicas. Funcionario de planma o
contratado, nombrado por el Alcalde, el cual es responsable de: a) Crear, modificar y desactivar
usuarios; b) Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y operadores; ¢) Crear, desactivar
y modificar unidades de compra: y d) Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en
el Sistema.

Comisién Evaluadora: Persona o Grupo de personas internas o externas a la organizacion
convocada para integrar un equipo multidisciphnario, nombrada por decreto Alcaldicio, que se reine
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras: Unidad encargada de coordinar la
gestion de adquisiciones de productos y/o servicios y gestionar los requenimientos de compra que
generen las distintas Direcciones, unidades, departamentos, secciones u oficinas municipales. Le
corresponde realizar, colaborar y supervisar los procesos de adquisiciones, y supervigilar que estos se
ajusten a la normativa legal vigente de compras publicas, al reglamento municipal dictado al efecto y
toda otra normativa relacionada. Sera el encargado de revisar, aprobar y canalizar los requerimientos
de adquisiciones de bienes o servicios provenientes de las Unidades Requirentes o departamentos
requirentes. Su funcién es revisar, analizar y velar por el cumplimiento del articulo 18° de la Ley
Orginica de Municipalidades, Ley de Compras Publicas N°19.886, y su reglamento y procedimiento
interno. En el ejercicio de sus cargos, adicionalmente tendra las siguientes funciones especificas:

® Aprobar por acto administrativo suscrito, adquisiciones mediante convenio marco, los llamados a
licitacion publica y sus bases, la conformacién de comisiones evaluadoras, las respuestas a consultas,
aclaracién o modificacion de las bases de licitacion, las propuestas de adjudicacion para licitaciones
® Para aquellas licitaciones publicas o excepcionalmente licitaciones privadas que superen en mis de
30%, la unidad requirente en conjunto con la Secretaria Comunal de Planificacion/Departamento de
Adquisiciones, deberdn indicar las razones técnicas y economicas que justifiquen dicho incremento,
al cual se debera adjuntar un anexo con la justificacion, el que sera publicado en el portal de mercado
publico.

Diteccién de Administraciéon y Finanzas. Es la encargada de coordinar la gestion de
abastecimiento y responsable jerarquica de los procesos de compras y contratacion. La responsable
de efectuar el compromiso presupuestario de las ordenes de compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras. Ademis, de la velar por el cumplimiento de las funciones
del Administrador del Sistema Electronico de Compras Publicas; y Encargado del Departamento de
Adquisiciones o Adquisiciones.

Director de Control: La Direccién de Control Interno es responsable de velar por el control de la
legalidad del gasto relacionados con las solicitudes e imputaciones para adquirir productos y/o
servicios de la Municipalidad. La Direccién de Control Interno es responsable de velar por el control
de juridicidad en los procesos de adquisicién que desarrolla la Municipalidad, teniendo principalmente
presente los principios de eficiencia, eficacia y economucidad en la administracion de los recursos
publicos. Para efectos de practicar dicha labor la Direccién de Control Interno podra requerir los
antecedentes que sean necesarios para acompanar las solicitudes de adquisicion y/o solicitudes de
imputacién. La Direccion de Control Interno podri dar visto bueno con observacion, si asi
procediera, en consideracién al principio de continuidad del servicio.



Direccion de SECPLAN: La Secretaria Comunal de Planificacion, de acuerdo al Articulo N° 21 de
la Ley N° 18.695, Orginica Constitucional de Municipalidades y al Reglamento Interno de Estructura,
Funciones y Coordinaciéon de la Iustre Municipalidad de Cothueco, le corresponde la funcion de
asesorar al Alcalde y del Concejo Municipal, en materias de estudios y evaluacion, propias de las
competencias de ambos 6rganos municipales.

Todas aquellas adquisiciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean iguales o mayores a 100
UTM seran de responsabilidad directa de la Secretaria Comunal de Planificacion. La Secretaria
Comunal de Planificacion tendrd las siguientes funciones especificas adicionales a las ya establecidas
en el Reglamento interno, Funciones y Coordinacién de la [lustre Municipalidad de Cothueco:

a) Elaborar las bases administrativas superores o iguales a 100 UTM, que rigen el proceso de
licitacién, considerando la Ley N°19.886, su reglamento y sus modificaciones, directivas de
Chilecompra, dictamenes de Contraloria, indicaciones directas de la Contraloria, de la Direccién de
Asesoria Juridica u otro antecedente relacionado; utilizando los formatos por rubro disponibles en la
plataforma.

Direccion Juridica:

Responsable de velar por el control de la legalidad de todos los actos y contratos administratvos de
la institucion, revisar y visar las bases, resoluciones y contratos asociados a los procesos de compras;
prestar asesoria y orientar a las unidades internas respecto de las disposiciones legales y reglamentanas
que rigen los actos y contratos de la administracién. El apoyo de esta drea es de vital imporrancia
especialmente en procesos de compras especializados o mayor cuantia, apoyar al Gestor de Reclamos
cuando éste lo requiera, v en la medida que lo soliciten las unidades municipales, ademads colaborara
en la elaboracion de los distintos actos y contratos administrativos relacionados con el proceso de
compras y/o contratacion de servicios por parte de la Municipalidad.

Direcciones, jefaturas, unidades municipales y funcionarios (planta contrata) Son las
responsables de la elaboracion de los requerimientos técnicos. Respetar el reglamento municipal de
adquisiciones, y participar en las comisiones de evaluacion cuando fuere requendo.

Encargado de inventario: Es la Seccién o funcionario encargado de confeccionar, mantener y
actualizar un registro de todos los bienes de uso adquiridos por el municipio o sus servicios
traspasados, asi como dar de baja del registro dichos bienes cuando se lo soliciten, de conformidad a
la ley e instrucciones dadas por la Contraloria General de la Republica.

Jefe/a o Encargado/a de la Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras.
Funcionario de planta o contrata, (profesional, jefatura o técnico) nombrado por el Alcalde, quen
serd responsable directo de las adquisiciones de la Municipalidad de Cothueco y/o servicios
traspasados, desde su nombramiento o contratacion.

Ll Jefe/a estara encargado de administrar los requenimientos realizados al Departamento de
Adquisiciones u Oficina de Compras por las distintas Direcciones, departamentos, secciones u
oficinas municipales de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el Adquisiciones nsttucional.

Ll jefe/a de esta unida serd el encargado de revisar y de validar los requerimientos de compra para
posteriormente publicarlos en el portal ChileCompra.

Para el desempefio de su comendo el Jefe/a tendra a su servicio funcionarios denominados
operadores/as de compra y funcionarios administrativos que le colaboren en procesos de
Adquisiciones.



Inspector Técnico del Contrato o LT.C. Inspector técnico de Obras o I.T.O:

Todo proceso de adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios deberd contar con el nombramiento
de un Inspector  Técnico de Contrato (ITC), titular y subrogante, el cual debe quedar sefialado en las bases
técnicas. Adicionalmente, para toda adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios, el Inspector Técnico
de Contrato debera ser nombrado por Decreto Alcaldicio. Le corresponderi al Inspector Técnico del
Contrato las siguientes funciones, sin perjuicio de lo que se indique en las respectivas bases administrativas o
pliego de condiciones de una contratacion:

a) Manejar y tener dominio de las bases administrativas, especificaciones técnicas, pliego de
condiciones y demis documentos que formen parte de los antecedentes licitatorios o del proceso de
adquisicién a los cuales hayan sido designados.

b) Velar por el cumplimiento de las especificaciones técnicas y bases adminmistrativas o pliego de
condiciones por parte del adjudicatario, desde la aceptacion de la orden de compra o suscripcién de
contrato, segiin sea el caso, hasta la liquidacién del mismo

c) Con respecto a las garantias, debera velar por su vigencia, renovacién, cobro y devolucion cuando
corresponda.

d) Para productos y servicios se debera verificar que al momento de iniciar un servicio o al recibir
productos contratados coincida el detalle de la guia de despacho, bases y demas antecedentes del
proceso de licitacién y orden de compra. Y suscribir el acta de recepcion conforme y/o acta de inicio
de servicios segin sea el caso.

e) Para obras de construccion se debera efectuar el seguimiento del contrato, verificar los avances y
entregas del producto o servicio, llevando registro y control a través de carta Gantt y libro de
obras/servicio de segiin corresponda. En el caso que se haya formalizado mediante orden de compra,
realizar seguimiento hasta el total cumplimiento de las obligaciones del adjudicatario.

f) Revisar y aprobar la recepcién conforme de los productos y/o servicios, los estados de avances o
estados de pago, segiin corresponda, dando su visto bueno previa a la emision de la factura respectiva,
suscribiendo el acta de recepcién conforme disponible en la intranet municipal.

g) Tramitacién y aprobacién de las facturas, realizando seguimiento para que el compromiso fijado
se lleve a cabo cumpliendo con la Ley N° 21.130 que regula el pago a 30 dias.

h) Solicitar fundadamente, la aplicacién de multas o término anticipado del contrato mediante decreto
Alcaldicio, en caso de proceder, a causa de incumplimiento por el adjudicatario de las condiciones
establecidas en las bases administrativas y de conformidad al procedimiento estipulado en ellas.

i) Realizar monitoreo general a los contratos bajo su responsabilidad e informar oportunamente al
Gestor de Contratos para la publicacién de los antecedentes respectivos en el Sistema de Compras
Publicas

Operadores/as de Compras: Funcionarios del departamento y/o Unidad Compradoras

(unidad de Salud y Departamento de Adquisiciones) quienes cuentan con acreditacion por Chile
Compra. Estos podrin colaboran en la revision del pliego de condiciones, solicitud de cotizaciones,
etc., necesarias para generar la compra de un bien y/o servicio. Encargados de hacer seguimiento y
cerrar cada proceso generado, es decir, desde gestionar cada requenmiento hasta la recepcion
conforme o liquidacién de un contrato en el sistema de informacion, estos antecedentes serdn
proporcionados por cada inspector técnico de contratos los respectivos contratos asignados. Serin
parte de sus funciones especificas aquellas funciones establecidas para las unidades compradoras.
Adicionalmente, y en aquellos casos en que el comprador tenga asignado ¢l Rol de Gestor de



Contratos, sera responsable de la actualizacién en el sistema de compras publicas de todas las
compras asignadas a su cargo, de acuerdo a las funciones establecidas para dicho rol.

Profesionales y técnicos del Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras: Son los
encargados de Aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

Efectuar las gestiones necesarias para proveer de bienes y servicios en concordancia con los
requerimientos de las unidades requirentes para el cumplimiento de las funciones de la Institucion a
través de procesos de compras v contrataciones; o mediante la gestion de bodega de productos en
stock.

Tesoreria Municipal: Unidad dependiente del Departamento de Finanzas, encargada de la custodia,
mantencion y vigencia de las garantias, ademds de la generacion de documentos financieros o
transferencias para el pago de los servicios prestados y que se avalan con Decreto de pago emirido
por el Departamento de Finanzas. Responsable de llevar un control de la enusion de cheques y
transferencias informando oportunamente a los proveedores del pago respectivo.

Unidad o Unidades Compradoras: Corresponde al Departamento de Adquisiciones Municipal u
Oficina de Compras del Departamento de Salud.

Unidad Técnica o requirente: la unidad requirente corresponde a una unidad municipal
(programa, seccién, departamento o Direccion) que solicita o requiere formalmente, a través de los
formatos dispuestos, la adquisicion de bienes v/o servicios. Todas las unidades requirentes deberan
canalizar sus requerimientos segin el presente Manual, los que por su naturaleza deberdn ser
canalizados hacia el departamento de adquisiciones. Las unidades requirentes solo podran solicitar la
adquisicién y/o contratacion de bienes y/o servicios atingentes a cumplir con sus funciones
establecidas en el Reglamento Interno de Estructura, Funciones y Coordinacién de la Thstre
Municipalidad de Cothueco. Las unidades requirentes tendrin las siguientes funciones especificas:

a) Elaborar el Plan Anual de Mantenciones asociados al equipamiento, maquinarias, vehiculos e
infraestructura bajo su administracion y responsabilidad, sometiéndolos a tramitacién para su
aprobacion de acuerdo a las directrices entregadas por la Administracion Municipal.

b) Preparar toda la documentacion necesaria (Cotizaciones, informes técnicos, tabla de informacién
de cotizaciones, especificaciones técnicas, pliego de condiciones para excepcionalmente acudir a trato
directo, declaracién de habilidades, entre otros), para que el curso de la solicitud de requerimiento
sea expedito y evitar devoluciones, verificando la veracidad de la documentacion que entrega. Ademas
de proponer los criterios de evaluacion y subcriterios, del proceso licitatorio de ser necesario.

¢) Elaborar las especificaciones técnicas de cada requenimiento, velando que éstos sean los adecuados
para el bien o servicio a licitar y se ajusten a la normativa aplicable en cada caso.

d) Apoyar al Gestor de Compras o Departamento de adquisiciones a resolver consultas generadas a
través del foro de mercado publico.

¢) Hacer seguimiento a los requerimientos que emita la unidad, para saber el estado del procedimiento
del requerimiento.

f) encargada de supervisar y fiscalizar el cumplimiento en la ejecucion del contrato.

Articulo 5: ETAPAS Y PROCESOS INTERNOS DE ADQUISICIONES



Articulo 5.1: Unidades o Departamentos compradoras.

Les correspondera realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e
interna, asi como en el plan anual de compras, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias,
para el normal funcionamiento de la Municipalidad. Estas unidades o departamentos elaborarin o colaborarin
en la preparacion de bases, requerimientos técnicos, solicitud de cotizaciones, necesarias para generar la
compra de un bien y/o servicio.

Articulo 5.2: Existran en la Municipalidad de Coihueco las siguientes Unidades o departamentos
Compradores:

1) Departamento de Adquisiciones: llustre Municipalidad de Cothueco, bajo el RUT N® 69.141.100-
1

2) Oficina de Compras: Departamento de Salud Municipal de la [lustre Municipalidad de Cothueco,
bajo el RUT N° 69.141.102-8.

Articulo 6: Formulacion, control, planificacién y seguimiento al plan de compras.

El Departamento de Adquisiciones y Oficinas de Compras deberin elaborar un Plan Anual de Compras con
la informacién proporcionada por los diferentes departamentos, que consistira en un listado de los bienes y
servicios que se planean comprar o contratar durante un afio calendario, con indicacién del tipo de producto
o servicio, cantidad, periodo valor presupuestado y tipo de compra a realizar, el que debe ser publicado y/o
actualizado en el portal www.mercadopublico.cl de acuerdo a las instrucciones emanadas de la Direccion
ChileCompra.

El Plan Anual de Compras se elabora sobre la base del presupuesto desagregado, aprobado en noviembre o
diciembre del afio anterior a su ejecucion. Una vez aprobado por el jefe/a o encargado de la Unidad y el
Director o encargado de Finanzas se publica en el portal www.mercadopublico.cl y comienza su control y
seguimiento de acuerdo al tablero de momitoreo disponible en dicho portal.

Sin perjuicio de ello, la Direccién de Administracién y Finanzas podra elaborar los reportes necesarios para
la mejor geston del proceso.

La evaluacion de la ejecucién y cumplimiento del Plan Anual de Compras vigente, se realizara periddicamente
a través de la herramienta que la Jefatura de la Departamento de Adquisiciones u Oficinas de Compras estimen
més conveniente y se reprogramardn las compras y contrataciones, de acuerdo a las desviaciones que se
produzcan, si éstas fueren pertinentes. Para ello, es responsabilidad de cada Unidad Requirente
informar y justificar de manera fundada la modificacién del plan anual de compras establecido por
su departamento, unidades u oficinas, al Departamento de Adquisiciones u Oficinas de Compras
cuando estas ocurran.

Articulo 6.1: Planificacion.

Sobre el particular, los articulos 12 de la Ley N° 19.886 y art. 165 del Reglamento de la mencionada ley
disponen que “Cada institucién deberd elaborar y evaluar periodicamente un Plan Anual de compras v
contrataciones, cuyos montos minimos serdn definidos en el Reglamento.” Agrega la normativa al respecto,
“Cada Entidad deberi elaborar y evaluar un Plan Anual de Compras que contendrd una lista de los bienes
y/o servicios que se contratarin durante cada mes del afo, con indicacion de su especificacion, nimero y




valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrararan dichos bienes y servicios y la
fecha aproximada en la que se publicari el llamado a participar.”

En el marco de la formulacion del Presupuesto Municipal, la Departamento de Adquisiciones debera
recopilar los antecedentes entregados por las direcciones, departamentos, secciones y oficinas que
dicen relacion con los bienes y servicios que serdan requeridos por ellos, con el fin de establecer una
planificacion en prospectiva que permita establecer los procedimientos de compras y contrataciones
de bienes y servicios.

Sera obligacion de las direcciones, departamentos, secciones v oficinas municipales, responder a los
requerimientos que le formule la Unidad de Adquisiciones, en relacion a esta materia.

Dentro de esta planificacion se debe considerar la naturaleza de los bienes ya que se deben observar ciertos
factores propios segun el tipo de bien. En este sentido para las compras de materiales fungibles y de caricter
estratégico es pertinente considerar:

1) Cantdad de funcionarios de la Seccién

2) Numero de unidades utilizadas por cada funcionario

3) Frecuencia del uso del producto.

4) Antecedentes histoéricos, en relacion al consumo y/o compras del bien.

5) Nuevas iniciativas que provoquen una alteracién en la informacién historica del consumo

y/o compras del bien.
6) Disponibilidad presupuestaria y economica estimada
7) Capacidad de stock de bodega.

Articulo 7: Planificacion de contratacién de bienes y/o servicios superiores a 100 UTM.

La contratacion de bienes y/o servicios cuyo monto sea inferior a 100 UTM, corresponderin a procesos a
cargo del Departamento de Adquisiciones Municipal o la Unidad Compradora del Departamento de

lud, en cuanto a la elaboracion de las Bases Administrativas v Técnicas derivadas por las unidades
requirentes, si estas contrataciones presentaren una alta complejidad técnica o que, de acuerdo a su valor
estratégico o naturaleza, escape de las competencias técnicas de dicho departamento municipal, podrin
solicitar la colaboracion de 1a Secretaria de Planificacién Comunal.

La contratacion de bienes y/o servicios que sean mayores a 100 UTM o que impliquen una alta complejidad

de acuerdo a su valor estratégico o naturaleza, corresponderin a procesos a cargo de la Secretaria de

Planificacion Comunal.

R to_de la i mpradora del Departamento de S tos A uerir
colaboracién de la_ Secretaria de Planificacion Comunal en la elaboraciéon de las Bases

Articulo 7.1: Modificaciones al plan anual de Compras.

Il Plan Anual de Compras (PAC) -que cada afo registra la programacion de las adquisiciones de los
orgamismos del Estado- permite a las enudades actuar con antelacion, evaluar mecanismos de compras

eficientes y asi optimizar el uso de los recursos fiscales.

Cabe sefalar, que si bien la elaboracién del PAC, es una obligacion legal es decir, cada afo, las Entidades
deben elaborar su Plan Anual de Compras. No obstante, bajo ninguna circunstancia el PAC obliga a las
Entidades o a la Direccion a efectuar los Procesos de Compras conforme a lo senalado en €l



Ademas, es necesario recordar que el PAC no es un instrumento rigido, sino que, por el contrario, éste
puede ser modificado en cualquier momento por el municipio, debiendo justificar los cambios e informar de
ello al Sistema (Chilecompra).

A partir de los cambios a la Ley de Compras Publicas, las instituciones deberan elaborar y evaluar
periodicamente el PAC y podran modificarlo fundadamente en cualquier momento, informando los
cambios en la plataforma.

Para su elaboracion, ademds de la normativa mencionada, se deberd tener presente que la Direccion de
Compras o Chile compra, ha dictado por su parte, instrucciones para la elaboracién del Plan Anual las cuales
pueden descargar de la pagina web del servicio y modificaciones. A saber:

a) Directiva N° 6 Plan Anual de Compras (htps://www.chilecompra.cl/wp-
ntent/uploads/2016/11/directiva-n06.pd

b) Guia practica de ayuda plan anual de compras

htips: / /eapactacion.chilecompra.cl/pluginfile php /169498 / mod folder/content/0/G

u2eC3% ADa" 20 Aplicativo® e 20PAC" :202025.pdt

¢) Plan Anual de Compras y Contrataciones (Mesa de Trabajo de probidad Municipal

5: r.chi I 2017/02/4-Plan-de-Co s.pdf )

Por otra parte, la Direccién de Compras ha dispuesto que el PAC debe estar publicado en el sistema a mas

tardar ¢l 30 de enero de cada afio. No obstante, lo sefalado, para su estudio y andlisis financiero el referido

plan debera ser entregado en el mes de NOVIEMBRE, del afio anterior al de su vigencia, con copia al

Administrador Municipal. Lo propio se haré en el departamento de salud, quienes informardn a los Directivos
o Jefes de su servicio.

Articulo 8: DE LAS SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS.

Las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios se realizarin, en primer lugar, de acuerdo a la
planificacién establecida en el Plan Anual de Compras, aprobado por Decreto Alcaldicio, mediante solicitudes
ordinarias enviadas a través del sistema definido para tal efecto.

Estas solicitudes seran dirigidas al Director/a de Administracién y finanzas en el caso del municipio
o al Jefe/a de la Seccién en el caso del Departamento de Salud. Dichos funcionarios derivarin la
solicitud al Jefe/a o encargado/a del Departamento de Adquisiciones u oficina de Compras y se
efectuaran mediante una solicitud formal, escrita, emitida por la Direccion o Jefatura de la unidad
requirente. Estas solicitudes podran ser presentadas mediante el formulario proporcionado por la
respectiva unidad de Administracién y Finanzas, haciendo clara referencia a los siguientes
elementos:

1. Identificacion de la unidad solicitante.

2. Individualizacién del producto o servicio a contratar con sus referencias o especificaciones
técnicas, segun corresponda.

3. Cantdad requerida (cuando corresponda).

4. Monto total estimado de la contratacién.

5. Fecha estimada en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere (cuando
corresponda)

6. Motivo o fundamento de la peticion (Informe Técnico)

7. Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten (cuando
corresponda)

8. 1D lLicitacion en caso de Los Suministros

9. Otros datos relevantes para la contratacion.



La omisién de uno o mas de los elementos antes mencionados para la solicitud de compra no la
invalida.

Correspondera al Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras, solicitar las aclaraciones
que estime pertinente respecto de la omision de uno o mas de los elementos antes sefialados. Si la
unidad requirente no diere respuesta a la aclaracion solicitada, se tendra por no presentada la
solicitud.

Articulo 9: Procedimiento de Tramitacién de requerimientos o solicitudes de compras ordinarias
(incluidas en el Plan Anual de Compras)

La Jefatura del Departamento de Adquisiciones o Compras revisarin si la peticién se encuentra en el Plan
Anual de Compras y, en caso de estar considerada, se ingresa a sistema de registro de solicitudes disponible
para tal efecto y se deriva a un operador de Adquisiciones para que inicie la tramitacién administrativa que
corresponda.

Respecto del monto asociado a la adqusicién de un producto, éste se calcula conforme al valor total de los
productos requeridos, y para la contratacion de un servicio, por el valor total de los servicios por el periodo
requerido.

Articulo 10: De las solicitudes bienes y/o servicios extraordinarios o fuera del plan.

La Jefatura del Departamento de Adquisiciones verifica si cumplen con los requisitos de forma y fondo
exigidos. Fin caso de errores u omisiones, se solicita a la unidad requirente que éstos sean subsanados.
Asimismo, podra requerir antecedentes fundantes de la solicitud los que deberdn ser entregados dentro de
cinco dias habiles. Si no se reciben tales antecedentes dentro de ese plazo, podri rechazarse la solicitud, lo
cual sera comunicado a la Unidad Requirente via correo electronico.

Sin perjuicio de lo anterior cada unidad requirente deberd hacer llagar al departamento de Adquisiciones el
informe técnico y el fundamento que modifica el PAC (Plan Anual de Compras), para que la unidad proceda
a modificar en el sistema de compras y contrataciones publicas.

Para llevar a efecto este tipo de solicitudes, la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones o Compras solicitara
fisica o electronicamente las autorizaciones presupuestarias, Decreto Alcaldicio y demis que fueren necesarias
para llevar a cabo la adquisicién, e informari a la unidad de Administracién y Finanzas que se ha recibido una
peticion extraordinaria que involucra presupuesto adicional al asignado en el Plan Anual de Compras y que
se requiere su aprobacién o rechazo. En dicha peticion se indican el nombre de la Unidad Requirente,
descripcién del bien o servicio, montos involucrados y tipo de procedimiento de compra que corresponde

aplicar.

En el caso de no contar con financiamiento para la realizacion de la compra o contratacion, se informara por
correo electronico a la Unidad Requirente y se rechazara el requerimiento.

Articulo 11. De las autorizaciones y tramitacién de las solicitudes de bienes y/o servicios.

a) Toda solicitud de adquisicién o contratacién deberi ser tramitada por un funcionario dependiente de
la unidad requirente.



b) Toda solicitud de adquisicién o contratacion de servicio, debera ser firmada y sellada (timbre), en
primer término, por el Director/a, jefe/a o encargado/a de la Direccion, Departamento, Seccion u
Oficina que la origina. Dicha Direccion, Departamento, Seccion u Oficina, se entenderd como unidad
requirente, para los efectos del procedimiento de contratacion.

¢) Luego las solicitudes serdn dirigidas al Director/a de Administracién y finanzas en el caso del
municipio o al Jefe/a de la Seccion, en el caso del Departamento de Salud, para que éste le dé la
autorizacién e imputacién presupuestaria respectiva, segun el clasificador presupuestario municipal.

d) Una vez autorizado el gasto por la unidad de Administracion y Finanzas, las solicitudes de compras
v contrataciones inferiores a 500 UTM, serin suscritas por el Alcalde o Administrador Municipal
o quien lo subrogue quien dari la autorizacién o rechazo para llevar a cabo el proceso.

e) En el caso de los servicios traspasados de Salud la aprobacion sera dada por el Jefe o Director de
respectivo departamento.

f) Enlas compras y contrataciones superiores a 500 UTM, correspondera al Alcalde autorizar o rechazar
la solicitud respectiva. Sin perjuicio de las delegaciones de firma que se decreten al efecto.

g) Una vez suscrita la solicitud por el Sr. Alcalde o por quien le haya delegado esta facultad, se debera
derivar a la Jefatura del Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras de manera fisica o
electrénica, quienes determinarin el tipo de procedimiento de compra que corresponde aplicar.

h) Excepcionalmente en casos fundados, debidamente informados, se podra solicitar al Departamento
de Adquisiciones la aprobacién o rechazo de una solicitud sea mediante correo electronico. Sin
perjuicio de lo anterior, el Departamento de Adquisiciones podra solicitar reunirse para tratar el caso
en forma presencial.

) Aprobada una solicitud por el Departamento de Adquisiciones v la autonizacién del alcalde o
administrador segiin corresponda, se inicia el proceso admunistrativo correspondiente.

i) Conla solicitud rechazada por el Departamento de Adquisiciones, se informa a la Unidad Requirente,
via intranet o correo electronico, indicando las razones del rechazo.

k) Se espera el reenvio de la solicitud subsanada para retomar lo solicitado o en su defecto se anula la

solicitud.

Articulo 12: Tramitacién de solicitudes de adquisiciones bienes y/o servicios.
ANEXOS TIPO subidos al intranet.

I.a Unidad Requirente formalizari cada tipo de solicitudes por medio de los formularios (ANEXOS TIPO)
proporcionado por la Direccién de Administracién y Finanzas. (departamento de adquisiciones)

Para el tipo de compras y/o contrataciones inferiores a 3 UTM se tramitari fuera del sistema de contratacion,
segtin el Articulo 116 letra a) del Reglamento de la Ley N° 19.886.

Lo anterior no implica que se omita la justificacién que autorice la contratacién directa en los términos que
establece al articulo 8bis de la Ley de Compras y articulo 71 del Reglamento de Compras Publicas, de
conformidad a las instrucciones dada por la Contraloria General de la Repiblica en el dictamen 21.862/2018.

Finalmente, no ser necesario adjuntar 3 cotizaciones en caso que, la causal que se invoque para justificar este
tipo de contratacién sea de aquellas contenidas en los numerales 6, y 7 del articulo 71 del Reglamento de la
Ley. Art. 71 N°® 6 desarrollo Local, o verbigracia: Art. 71 n° 7 letra a) en caso de reposicion o
complementacién de equipamiento. Art. 71 n° 7 letra b), Costo evaluacion.



Articulo 13: FORMULACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES.

Sin perjuicio de las competencias que le asistan a la Secretarta de Planificacion Comunal en matena de
contratacion publica y a la Direccion de Control Interno, la formulacién, control, tramitacion y seguimiento
de los procesos de contratacion para la adquisicion de bienes y/o servicios corresponderé, exclusivamente, al
Departamento de Adquisiciones u oficinas de Compras.

Seri responsabilidad de este departamento u oficina en conjunto con la Unidad de Juridica, la elaboracion,
colaboracion, redaccion, aprobacion y publicacion en el sistema de informacion www.mercadopublico.dl, de
un Manual de Procedimiento de Adquisiciones, de conformidad a lo senalado en el articulo 6° del Reglamento
de la Ley N° 19.986.

Ademis, este Departamento u Oficina en conjunto con la Unidad de Juridica, impartra las directrices que se
refieran a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el
desarrollo de las funciones de esta Municipalidad o de los servicios traspasados si corresponde, es decir a
todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886. Sin perjuicio de las competencias que
tengan asignadas por ley o reglamentos las demas Unidades Municipales.

Las instrucciones que imparta este departamento u Oficina, asi como las instrucciones o directrices impartidas
por la Unidad de Juridica, deberan ser comunicadas, conocidas y aplicadas por todos los funcionarios de esta

Institucion.
Articulo 14: SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION.

Una vez determinado que es lo que se necesita adquirir o contrarar, es necesario establecer el mecanismo que
se utilizara para llevar a cabo la adquisicién del bien o servicio, para esto la Ley de Compras v su Reglamento
determinan cinco procedimientos de contratacion, a saber: a) Convenio Marco; b) Licitacién Publica; c)
Licitacion Privada, d) Compra 4agil y ¢) Trato Directo.

Los procesos de adquisiciones de la Municipalidad se separan, con el solo propésito de facilitar su lectura, en
procedimientos de compra de baja vy alta complejidad, de acuerdo a los montos de pre afectacion y los pasos
involucrados en cada modalidad de adquisicion. Dentro de ambos procedimientos, se incluyen
“procedimientos especiales de contratacion”, que son mecanismos de contratacion establecidos para la
adquisicion de tipos de bienes o servicios especificos, o avaluados en un determinado rango de precio,
sefialados en la Ley de Compras Puablicas. Estos procedimientos persiguen objetivos particulares, como son
la promocion de las empresas de menor tamafio y proveedores locales, los de probidad, eficacia, eficiencia,
innovacion, ahorro, competencia, sustentabilidad y acceso. Es importante considerar que cada enudad
licitante serd responsable de acreditar las circunstancias que la facultan para aplicar el respectivo
procedimiento especial de contratacion. (articulo 7 letra d) de la Ley N° 19.886) Son mecanismos de
compras especiales: 1. Convenio Marco. 2. Compra agil. 3. Compra por cotizacion. 4. Subasta inversa
electronica. 5. Contrato para la innovacién. 6. Didlogo competitivo para la innovacién.

El procedimiento de contratacion sera determinado por el Departamento de Adquisiciones u Oficina
de Compras, con la posibilidad de determinacién de parte del Alcalde, cuando este departamento
estime que se debe actuar bajo la facultad de la primera autoridad Comunal, dejando respaldo de
dicha consulta, de acuerdo a los antecedentes aportados por la unidad requirente y condiciones
establecidas por la Ley N° 19.886 y su Reglamento.



Para llevar a cabo cualquier procedimiento de contratacion, el Departamento de Adquisiciones u
Oficina de Compras previa asesoria de la Unidad de Juridica en caso de ser necesario, deberi
observar de manera estricta los actos y tramites establecidos por la Ley N° 19886 y su Reglamento

para cada caso.

1) El Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras deberin determinar si los bienes o

servicios requeridos se encuentran en los respectivos catdlogos establecidos, o st corresponden a

aquellos procedimientos excluidos de la aplicacién de la ley de Compras o que pueden efectuarse

fuera del sistema de informacion de compras y contratacién publica.

2) St los bienes o servicios no estan excludos de la aplicacién de la ley de compras o del sistema de
informacién, es necesario determinar si éstos se encuentran disponibles en los respectivos catilogos.

Para ello, debe revisarse los catilogos disponibles en www.mercadopublico.cl. De estar incluido en

algin catilogo, debe contratarse mediante esta modalidad, a menos que puedan obtenerse

condiciones mis favorables, lo que deberi ser acreditado de la forma determinada por el reglamento

de la ley.

3) Determinar estimativamente el monto de la contratacién o adquisicion:

a. Se podri realizar la adquisicién o contratacton mediante trato directo, requiriéndose un
minimo de tres cotizaciones (seglin corresponda). Sin perjuicio de ello, en estos casos podra

siempre recurrirse a la compra 4gil.
b. Siel monto es inferior o igual a 100 UTM, se podra recurrir a la modalidad de Compra Agil,
en los términos que dispone el reglamento de compras.

c. Siel monto es superior a 100 UTM debe realizar la contratacién o adquisicion mediante

licitacion publica, si no existiese motivos fundados para autorizar un trato directo.

d. Enlos casos en que no sea posible estimar un monto, debe procederse a través de licitacion

publica.

Articulo 15: Exclusiones.

a)

b)

d)

€)

Contrataciones excluidas de la aplicacion de la ley de compras: Las
contrataciones excluidas de la aplicacion de la Ley de Compras, contempladas en
su articulo 3bis.

Las contrataciones que pueden efectuarse fuera del sistema de
informacion, conforme el articulo 116 del Reglamento de la Ley de Compras,
esro es:

Contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad,
inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones menores
(caja chica), stempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado
por resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes.

Los pagos por concepto de servicios bdsicos, tales como: agua potable,
electricidad, gas, u otros, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos
razonables.



Articulo 16: PLAZOS ESTIMADOS DE TRAMITACION DE COMPRAS.

Una vez recepcionados todos los antecedentes por el Departamento de Adquisiciones para la tramitacion de

la compra o contratacion de bienes y servicios y que éstos se ajusten en forma y fondo al respectivo

requerimiento; los plazos de tramitacion de compras a través de convenio marco, licitacion publica y trato

directo, se estiman en los siguientes:

a)

b)

d)

Compras por Convenio Marco menores a 1000 UTM
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de
Adquisiciones: 10 dias habiles.

Compras por Convenio Marco mayores a 1000 UTM (Gran Compra)

Tiempo minimo establecido por reglamento para publicacion: 20 dias habiles

Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de
Adquisiciones, incluyendo elaboracion de bases administrativas de la intencion de compra por
parte de Secplan, tramitacién del decreto aprobatorio de las bases, publicacion en el portal de
chile compra, evaluacion de ofertas, Resolucion aprobatoria de acuerdo complementario. 35 dias
habiles.

Licitaciones publicas menores 100 UTM (L1)

Tiempo minimo establecido por reglamento para publicacién: 5 dias corridos

Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de
Adquisiciones: 15 dias habiles.

Licitaciones publicas entre 100 y 1000 UTM (LE)

Tiempo minimo establecido por Ley para publicaciéon: 10 dias corridos

Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de
Adgquisiciones: 30 dias habiles.

* En el caso de Licitaciones que requieran la firma del contrato ademis de los plazos
anteriormente senalados se adicionara el plazo de 30 dias corridos para formalizar la suscripcion
respectiva,

Licitaciones publicas entre 1000 y 2000 UTM (LP)

Tiempo minimo establecido por reglamento para publicacion: 20 dias corridos

Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de
Adquisiciones 30 dias habiles.

* En el caso de Licitaciones que requieran la firma del contrato ademis de los plazos
anteriormente sefialados se adicionara el plazo de 30 dias corridos para formalizar la suscripcion
respectiva.

Licitaciones publicas entre 2000 y 5000 UTM (LQ)

Tiempo minimo establecido por reglamento para publicacion: 20 dias corridos

Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de
Adquisiciones 25 dias hibiles:



* En el caso de Licitaciones que requieran la firma del contrato ademas de los plazos
anteriormente sefialados se adicionara el plazo de 30 dias corridos para formalizar la suscripcion
respectiva,

g) Licitaciones publicas mayores a 5000 UTM (LR)
Tiempo minimo establecido por reglamento para publicacion: 30 dias corridos
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de
Adquisiciones 60 dias habiles:
* En el caso de Licitaciones que requieran la firma del contrato ademis de los plazos
antertormente senalados se adicionara el plazo de 30 dias corridos para formalizar la suscripcion

respectiva.

Se debe considerar que estas contrataciones deben contar previamente con un proceso de
consulta al Mercado.

h) Tratos Directos
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de
Adqusiciones: 10 dias hibiles.

i) Tratos Directos con contrato
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de
Adquisiciones y emitida la resolucién que aprueba contrato: 20 dias hdbiles:

* En el caso de Tratos Directos que requieran la firma del contrato ademids de los plazos
anteriormente sefalados se adicionara el plazo de 30 dias corrnidos para formalizar la suscripcion

respectiva.

ii) Los tiempos anteriormente seiialados son estimados, referenciales y dependeran de la naturaleza
de la compra, las instrucciones que se puedan evacuar de los organismos contralores de las compras
publicas y los antecedentes presentados para la realizacién de la misma. Asimismo, los dias habiles
que se indican son de cardcter administrativo, esto es, se cuentan de lunes a viernes.

iii) Tratandose del departamento de Salud Municipal, corresponderd a la respectiva Oficina de
Compras informar a las unidades requirentes los plazos para la tramitacién de la compra o
contratacion de bienes y servicios.

iiii) Finalmente, se deberan adicionar a los plazos antes mencionados, el nimero de dias necesarios
para lograr la aprobacién del Honorable Concejo Municipal, en caso de que la contratacién asi lo
requieral.

Articulo 17: PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA CONTRATACION VIiA CONVENIO
MARCO.

! Articulo 65 letra j) Ley N° 18.695 LOCM. j) “Suscribir los convenios de programacion a que se refieren los articulos 87 bis y 8
ter y celebrarlos convenios y contratos que involucren montos iguales o superiores al equivalente a 500 unidades tributarias mensuales,
y que requeriran el acuerdo de la mayorfa absoluta del concejo; no obstante, aquellos que comprometan al municipio por un plazo
que exceda ¢l periodo Alealdicio, requeririn el acuerdo de los dos tercios de dicho concejo. Asimismo, suscribir los convenios sobre
aportes urbanos reembolsables que regula la Ley General de Urbanismo y Construcciones.”



Si el catilogo de convenio marco contiene el bien y/o servicio requerido, la Unidad de Adquisiciones debera
adquirirlo, emitiendo directamente al proveedor respectivo la orden de compra, a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl o la que haga sus veces, salvo que obtenga directamente condictones mas ventajosas,
tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes y servicios, o bien, mejor relacion
costo beneficio del bien o servicio a adquinr; deberdn quedar registrados en el expediente de la compra, los
antecedentes que acrediten la existencia de las condiciones més ventajosas (cotizaciones, correos electronicos,
etc.), para su revision y control posterior por la entidad de fiscalizacion competente. Asimismo, informar a la
Direccién de Compras y Contratacién Piblica dicha condicion mas ventajosa.

Articulo 17.1; Contratacion por Convenio Marco (Catalogo Chile Compra)

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicion no requiera de competencias
técnicas mayores, v cuyo monto involucrado no supere las 100 UTM, la institucion podri utilizar el catilogo
electronico ChileCompra (Convenio Marco), de acuerdo al Instructivo designado.

Articulo 17.2: Contratacién por Convenio Marco inferior a 1.000 UTM.

a) El Jefe/a de la Unidad de Adquisiciones deriva la solicitud de compra al operador de compras
que estara a cargo del proceso.

b) Elrequirente revisa la existencia del bien o servicio a adquirir en el catalogo electrénico contenido
en la plataforma www.mercadopublico.cl o la que haga sus veces.

¢) En caso de que requiera confirmar la calidad de los elementos que aparecen en el catilogo, se
puede solicitar entrega de muestras al proveedor. Asimismo, deberd consultar si el precio del flete
estd 0 no incluido. En caso de no estar incluido, debera solicitarse una cotizacién por dicho
Servicio.

d) Eloperador de Compras solicita visto bueno del bien o servicio a adquirir a la Unidad Requirente,
a través de correo electrénico u otro medio.

€) Otorgado el visto bueno por la unidad requirente, la unidad de Adquisiciones se procederd a la
redaccién del decreto Alcaldicio que autorizard la compra o contratacién. En caso que ésta supere
las 500 U.T.M. o el periodo Alcaldicio, se deberd solicitar en forma previa a su confeccion la
autorizacion al Honorable Concejo Municipal.

f) Hecho lo anterior, la Unidad de Adquisiciones emitird la orden de compra a través del portal
www.mercadopublico.cl o el que haga sus veces.

g) Enviada la orden de compra la Unidad de Adquisiciones deberd venficar su aceptacion, a traves
de www.mercadopublico.cl.

h) La Unidad Requirente supervisa la entrega del bien o servicio, emite Certificado de Recepeion
Conforme y solicita factura al proveedor.

i) Unidad de Adquisiciones envia a pago la factura correspondiente.

Articulo 17.3: Contratacion por convenio Marco superior a 1.000 UTM.

a) El Jefe/a de la Unidad de Adquisiciones deriva la solicitud de compra a la Secplan para la
elaboracion de las bases de la respectiva intencién de compra.

b) De la elaboracién de las bases de intencién de compra por parte de la Secplan, el jefe de
adquisiciones procedera a la derivacién a un operador para la redaccién del decreto Alcaldicio
que autonzara a proceder mediante esta forma de licitacién via convenio marco, para formalizar
la compra o contratacién.



¢) Se deberd realizar un proceso de “Grandes Compras™ de acuerdo con las funcionalidades
disponibles en el Portal www.mercadopublico.cl o el que haga sus veces, para ello el operador de
Compras debera operar via Intencién de Compra.

d) La aplicacion permite realizar un llamado a ofertar a todos los proveedores adjudicados en el
Catilogo de Convenios Marco correspondiente.

e) Los proveedores responderan el llamado con el ingreso de sus ofertas.

f) Evaluacion de las ofertas por parte de la Comusion Evaluadora y confecaon de Acta de
Evaluacion, seleccionando aquella oferta que obtenga las condiciones mas ventajosas de acuerdo
con lo solicitado y a los criterios de evaluacion publicados en el llamado.

g) Unidad de Adquisiciones solicitarda colaboracion a la Umdad de Asesoria Juridica para la
elaboracion del Decreto Alcaldicio que selecciona al Proveedor, en caso que la complejidad de la
contratacion lo amerite.

h) Tratindose de una contratacién superior a las 500 U.T.M. o que superen el periodo Alcaldicio,
se debera solicitar en forma previa al punto anterior la autorizacién para la contratacion al
Honorable Concejo Municipal.

i) Se solicita a la Unidad de Asesoria Juridica la elaboracion del “Acuerdo Complementario™.

j) Unidad de Adquisiciones envia orden de compra al proveedor y verifica su aceptacion, a través
de www.mercadopublico.cl.

k) La Unidad Requirente supervisa la entrega del bien o servicio, emite Certificado de Recepcion
Conforme y solicita factura al proveedor.

1) Unidad de Adquisiciones envia a pago la factura correspondiente.

Articulo 18: PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA CONTRATACION VIA LICITACION
PUBLICA.

2)

b)

©)

d)

g)

h)

i)

El Jefe/a de la Unidad de Adquisiciones deriva la solicitud de compra al operador de Compras que
estara a cargo del proceso, previa revisién o visto bueno de las especificaciones técnicas.

El operador revisa las especificaciones técnicas (solo L1), salvo, en aquellos casos en que corresponda
ala SECPLAN.

En los casos que se solicite la aprobacién y/o colaboracion de la SECPLAN, de las Bases
Administrativas, este debera obtener la aprobacion dentro del plazo de 10 dias habiles de parte de la
Secplan, salvo que se presenten observaciones a los antecedentes enviados.

Una vez aprobadas y derivadas la bases via intranet desde Secplan, la Unidad de Adquisiciones
redactari el Decreto Alcaldicio que aprobara las bases de licitacion. Posteriormente, las enviara a firma
de autondad competente.

La Unidad de Adquisiciones publica el llamado a licitacién en el sistema www.mercadopublico.cl o ¢l
que haga sus veces.

St durante el proceso, se recibieren consultas y/o reclamos de los proveedores en el sistema
www.mercadopublico.cl estas serin respondidas por intermedio de la Unidad de Adquisiciones. l.a
unidad requirente debera elaborar la cont ion de dichas consultas o reclamos, las cuales deben
ser publicadas en los plazos establecidos en las bases de licitacion.

Cerrada la Licitacion la Unidad de Adquisiciones realiza apertura técnica y economica de las ofertas.
En caso de no haber solicitado mayores antecedentes técnicos, se procede a aceptar las ofertas de los
proveedores, segtin las especificaciones para las respectivas etapas.

La Evaluacién de las ofertas se realizara por parte de la Comision Evaluadora, designada en las bases
en cada caso quienes entregaran los antecedentes y el veredicto final a la Unidad de Adquisiciones.
La comusion evaluadora confeccionari el Acta de Evaluacion, la que deberi contener las materias
indicadas en el articulo 57 del Reglamento de compras publicas.



j) En el caso que el monto de la contratacion supere las 500 UTM, o el periodo Alcaldicio, se debera
solicitar, en forma previa a la elaboracion del Decreto Alcaldicio de contratacion, al Honorable
Concejo Municipal, su aprobacion en conformidad a lo dispuesto en el articulo 65 letra ) de la Ley
N® 18.695 LOCM.

k) En el caso que no existan ofertas o que estas no resulten convenientes para los intereses del municipio,
la Unidad de Adquisiciones elaborari un decreto Alcaldicio declarando inadmusibles las ofertas y
desierta la licitacion, segin corresponda. Por el contrario, si las ofertas se ajustaren a las bases y no
resultaren convenientes para los intereses del municipio, dictard el decreto Alcaldicio adjudicando la
propuesta mas conveniente de acuerdo a los criterios establecidos en las bases de la licitacion. Con
todo, la unidad de adquisiciones u Oficinas de Compras podrin siempre solicitar la colaboracién de
la Direccion de Asesoria Juridica, para la elaboracién de cualquier acto administrativo.

I) Unidad de Adquisiciones adjudica la licitacién en el sistema www.mercadopublico.cl o el que haga sus
veces o se declara desierta, seglin corresponda.

m) Se elabora y suscribe contrato por parte de juridica, cuando corresponda.

n) Unidad de Adquisiciones envia la orden de compra al proveedor y verificar su aceptacion, a través de
www.mercadopublico.cl.

0) La Unidad Requirente por medio del inspector técnico supervisa la entrega del bien o servicio, emite
Certificado de Recepcion Conforme y solicita el documento de cobro al proveedor.

Articulo 19: PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA CONTRATACION ViA LICITACION
PRIVADA.

Este procedimiento de contratacién administrativa es excepcional y fundado, aplicindose en las circunstancias
previstas en la Ley de Compras, asi como en el Decreto Supremo N° 661 de Hacienda y sus modificaciones
(Articulo 64 y siguientes).

Tiene el mismo procedimiento de la licitacion piblica, salvo la publicacion del llamado a licitacién el cual se
invira a un numero minimo de 3 oferentes a participar del proceso.

Articulo 20: PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA CONTRATACION ViA TRATO
DIRECTO.

Es un mecanismo excepcional donde el proceso de contratacion varia de acuerdo a situaciones expresamente
definidas en el Reglamento de Compras Pablicas.

Mediante Resolucion fundada se deberd acreditar las particularidades que motivan la realizacion de este
mecanismo de compras, ademas de la especificacion del bien y/o servicio y proveedor.

Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en los articulos 71° y siguientes del reglamento
requeririn de una cotizacién del proveedor, con la tramitacion indicada para aquellas contrataciones directas
contenidas en el reglamento.

En las causales senaladas en los articulos precedentes se debera adjuntar un Informe técnico. En los casos
senalados en los numerales 1, 3 y 5 del articulo 71 del presente reglamento, cuando la contratacién supere las
1.000 UTM, la Entidad deberi acompanar a la resolucion que autoriza el Trato Directo y aprueba su contrato,
un informe donde se consigne efectiva y documentadamente las circunstancias de hecho que justifican la
procedencia de la causal, el que deberi ser suscrito por las unidades técnicas involucradas en el proceso de



contratacién y que debera consignar las razones por las que dicha necesidad publica a satisfacer no puede ser
cubierta por los bienes y/o servicios considerados en el plan anual de compras de la institucion.

Por otra parte, para efectos del fiel y oportuno cumplimiento se debe solicitar por las Entidades que utilicen
las causales de ‘I'rato Directo para respetar las reglas de garantias de fiel y oportuno cumplimiento dispuesta
en el articulo 11 de la Ley de Compras.

Articulo 20.1: El procedimiento a que sujetara la tramitacion de las contrataciones o tratos directos
serd el siguiente:

a) Tramitada la solicitud de adquisicién por la Unidad Requirente, ésta la enviari, a la Jefarura de la
Unidad Adquisiciones con la documentacion que respalde la contratacién directa, incluyendo las
referencias técnicas.

b) El Jefe de la Unidad de Adquisiciones deriva la solicitud de compra al operador de Compras que
estard a cargo del proceso.

¢) La Unidad de Adquisiciones redactard el Decreto Alcaldicio que autorice la contratacion, con
indicacién expresa de los elementos facticos, juridicos y fundamentos de la contratacion directa que
configuran la causal invocada en su caso segun el informe emitido por la Unidad Requirente. En los
casos que la contratacion revista cierta complejidad la Unidad de Adquisiciones podri solicitar
colaboracion a la Unidad de Asesoria Juridica para la elaboracién del Decreto Alcaldicio.

d) Elaborada el decreto, éste seri tramitado por la Unidad de Adquisiciones, quienes obtendrin a las
respectivas firmas que autorizan la contratacion directa.

e) En el caso que el monto de la contratacion supere las 500 UTM, o el periodo Alcaldicio, se
debera solicitar, en forma previa a la elaboraciéon del Decreto Alcaldicio de la contratacién,
al Honorable Concejo Municipal, su aprobacion en conformidad a lo dispuesto en el articulo
65 letra j) de la Ley N° 18.695 LOCM.

f) Luego la Unidad de Adquisiciones publica en el sistema www.mercadopublico.cl el Decreto
Alealdicio que autoriza la contratacién directa.

g) La Unidad requirente, elaborari el contrato en conjunto con juridica y enviari firmado al
departamento de adquisiciones quien elaborari el decreto aprobatorio del mismo, si corresponde. En
caso que el monto de la contratacién supere las 1.000 UTM, solicitar garantia, en caso que
corresponda’.

h) Se publica la Resolucién dentro de las 24 horas siguientes en la plataforma www.mercadopublico.cl,
o la que haga sus veces y,

i) Unidad de Adquisiciones envia la orden de compra al proveedor y verifica su aceptacion, a traves de
www.mercadopublico.cl.

j) La Unidad Requirente supervisara la entrega del bien o servicio, emite Certificado de Recepcion
Conforme y solicita factura al proveedor y la remite a la Unidad de Adquisiciones.

k) Unidad de Adquisiciones envia a pago la factura correspondiente, con la roralidad de los antecedentes
de la contratacion,

Con todo, las unidades requirentes el departamento de adquisiciones u Oficinas de Compras podran siempre
solicitar la colaboracién de la Direccion de Asesoria Juridica, para la elaboracién de cualquier acto
administrativo.

Articulo 20.2: En el caso del numeral 3, del articulo 71 del reglamento (emergencia, urgencia o
imprevisto), el procedimiento de contratacion sera el siguiente:




b)

d)

g)
h)

D

i)

En forma previa a la contratacién, se remitiran los antecedentes al Sr. Alcalde o quien los subrogue,
a fin de que someta a consideracion del Honorable Concejo Municipal la contratacion y autorice a
este a omtir el tramite de la licitacion Publica. Asimismo, en el caso que el monto de la contratacion
supere las 500 UTM, y el periodo Alcaldicio, se debera solicitar, en forma previa a la elaboracién del
Decreto Alcaldicio, requerir al Honorable Concejo Municipal, quien debera dar su aprobacion en
conformidad a los quorum dispuestos en el articulo 65 letra ) de la Ley No 18.695 LOCM.
Tramitada la solicirud de adquisicién por la Unidad Requirente, en conjunto con el respectivo
certificado con la aprobacion del concejo, ésta la enviard a la Jefatura de la Unidad Adquisiciones,
acompanando un informe fundado que califique los hechos como constitutivos de emergencia,
urgencia o imprevisto, y documentacion adicional que respalde la contratacion directa.

La Jefatura de la Unidad de Adquisiciones verifica si cumplen con los requisitos de forma y fondo
exigidos iniciando el proceso administrativo correspondiente.

La Unidad de Adquisiciones redactard el Decreto Alcaldicio que autorice la contratacién, con
indicacion expresa de los elementos facticos, juridicos y fundamentos de la contratacion directa que
configuran la causal invocada. En los casos que la contratacion revista cierta complejidad la Unidad
de Adquisiciones debera solicitar colaboracién a la Umidad de Asesoria Juridica para la elaboracién
del Decreto Alcaldicio.

Elaborado el decreto, éste sera tramitado por la Unidad de Adquisiciones, quienes obtendran las
respectivas firmas que autorizan la contratacion directa.

Se publica la Resolucion dentro de las 24 horas siguientes en la plataforma www.mercadopublico.cl,
o la que haga sus veces y,

En caso que el monto de la contratacién supere las 1.000 UTM, solicitar garantia®.

Se emite orden de compra al proveedor en el sistema www.mercadopublico.cl bajo el procedimiento
en el apartado Trato Directo del portal de compras publicas.

La Unidad Requirente supervisa la entrega del bien o servicio, emite Certificado de Recepcion
Conforme. y solicita factura al proveedor y el remite a la Unidad de Adquisiciones.

Unidad de Adquisiciones envia a pago la factura correspondiente, con la totalidad de los antecedentes

de la contratacion.

Articulo 20.3: En el caso del numeral 7, letra b), del articulo 71 del reglamento (Cuando el costo de
la licitacién, desde el punto de vista financiero o de gestién de personas, resulta desproporcionado
en relacion al monto de la contratacion y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales), el
procedimiento de contratacion sera el siguiente:

a)

b)

Se debe determunar el costo desde el punto de vista de la utilizacién de Recursos Humanos para la
evaluacion de una licitacion; para ello se deberi tener presente lo dispuesto en la tabla de costo
estimada de un proceso de licitacion publica (ANEXO Adjunto) desde el punto de vista de

utilizacion de los recursos Humanos, que servird como antecedente en las contrataciones por trato
directo.

En todos los casos sefialados anteriormente, debera efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacion a través del Sistema de Informacion, salvo en los casos seiialados en el articulo
45 numeral 5, del reglamento, en los que podri utilizarse voluntariamente.

No obstante, en todos los casos enumerados anteriormente podra realizarse la contratacién
a través de licitacion publica si asi lo estimare la autoridad.




d) La contratacién indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas en la
presente norma, generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo con la
legislacion vigente, pudieran corresponder,

Atrticulo 21: Compra Agil.

La Compra Agil es una nueva modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden
adquiric de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los proveedores
pueden enviar sus cotizaciones v vender sus productos por un monto igual o inferior a 100 Unidades
Tributarias Mensuales, UTM (Pirrafo 2 articulo 97 de este Reglamento).

Ahora estas compras tienen que realizarse obligatoriamente via el nuevo médulo de Compra Agil en
A do icO.

El procedimiento aplicable sera el establecido en el presente reglamento, aplicable a las contrataciones o tratos
directos, en todo lo que sea compatible con lo dispuesto en el articulo 71 y siguientes del Reglamento de
Compras Publicas.

Articulo 22: Compras inferiores a 3 U.T.M.

La tramitacién de la solicitud de adquisicion en este caso se realizara conforme lo establecido en el reglamento
de compras publicas articulo 116, y lo senalado por la Contraloria General de la Repiiblica en el dictamen
21.862/2018.

Articulo 23: Subasta Inversa Electronica: (articulo 101 y siguientes del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas) Este procedimiento especial de contratacién resulta aplicable en la adquisicién de bienes y/o
servicios estandanizados 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 electrénico repetitivo. Para llevarlo
a cabo se debera en los casos establecidos en la presente Resolucion indicar tanto en el llamado como en las
respectivas Bases, que la adquisicién se sujetard a las reglas de la subasta inversa electronica. Asimismo,
deberan descrbir los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar como participantes de las rondas
subsecuentes. Se podra requerir a los oferentes garantias de seniedad de su participacion en la subasta, en
conformidad a lo establecido en las Bases.

Las bases deben incluir:

1. Los criterios de evaluacion 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. Las etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la evaluacién y calificacion de los proveedores
que participardn en la subasta, para el inicio de la subasta, para el cierre de la subasta y para la adjudicacién.
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 presente reglamento.

4. La formula automatizada de evaluacion de las ofertas durante la subasta.

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

Una vez recibidas las ofertas, la Entidad debera realizar la evaluacion completa de las ofertas técnicas v
administrativas, de acuerdo con los criterios y ponderaciones establecidos en las Bases, cumpliendo con lo’s
plazos establecidos en estas. La Entidad declarard admisibles a las ofertas que cumplan con los criterios de
calificacion establecidos en las Bases, comprendiendo los requisitos de idoneidad de los oferentes, asi como
las especificaciones técnicas del bien y/o servicio requerido.



Luego, la Enudad invitard simultineamente a través del Sistema de Informacion a todos los proveedores que
hayan resultado admusibles en la etapa previa de evaluacion v calificacion, a fin de que participen en la subasta
electréonica. Para estos 68 efectos, la Entndad debera informar en el Sistema de Informacién el resultado de la
evaluacion y calificacion.

En la invitacién, las Entidades indicaran 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.

La subasta se realizard en una fase o fases sucesivas, pero la clasificacion de las ofertas se efectuard de manera
automitica por parte del Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.

A lo largo de cada fase de la subasta, y de manera continua e instantinea, debera informarse a todos los
oferentes, como minimo, la informacién que les permita conocer su respectiva posicién en cada momento.

La subasta se cerrara cuando:

1. 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.

2. El cierre se produciri cuando concluya el nimero de rondas de subasta previamente indicado en las
respectivas Bases. En cualquier caso, la direccién de compras podri establecer otras condiciones de clerre.

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

Contratos para la innovacién (articulo 185 y siguientes del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas). Es el procedimiento competitivo de contratacion que tiene por objeto la adquisicion de bienes o
la contratacién de servicios para la satsfaccion de necesidades o resolucion de problemas respecto de las
cuales no existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

Debe contar como minimo, con las siguientes fases dentro del procedimiento:
. Exploratona.

. convocatoria y seleccién.

. ejecucion, desarrollo y financiamiento de los proyectos.

. Conclusion del procedimiento.

L S

. Evaluacién.

Tgualmente, para efectos de este procedimiento, el desarrollo de prototipos u otros gastos de investigacion y
desarrollo serin costeados por la entidad licitante, aun cuando los proveedores beneficiarios de dicho costeo
no sean los adjudicatarios finales del procedimiento de contratacion. Excepcionalmente, y de manera fundada,
la entidad licitante podra no costear total o parcialmente estos gastos.

Las Entdades deberin cumplir con las instrucciones obligatorias de la Direccion de Compras; v con los
lineamientos contenidos en la Politica de Compra Publica de Innovacién, en conformidad a la Ley de Compra

y demis normativa aplicable, los que se regirin de acuerdo al capitulo XV1, parrafo 1 del reglamento de la ley
de compras. -



Dialogo competitivo de innovacién (articulo 195 y siguientes del Reglamento de la Ley de Compras.
Publicas).

Es el procedimiento competitivo de contratacion que opera cuando, para dar satsfaccion a una necesidad
publica compleja, es imprescindible realizar un didlogo o debate estructurado que permita conocer con
suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado y
adaptarlas técnicamente para satsfacer la necesidad planteada.

En las bases de licitacion de este procedimiento, se debe determinar:

1. Los requisitos que deben cumplir los proveedores.

2. La necesidad publica compleja que se requiera solucionar o el problema a resolver, para la cual los oferentes
deberin presentar una propuesta de solucion.

3. Las distintas fases que tendri el procedimiento de contratacion.

4. Los criterios de evaluacion para la preseleccion de participantes en el didlogo, las condiciones para el didlogo
y la negociacion, los pagos, st procedieran, las garantias, si existieran, las condiciones de térmuino de contrato
y la integracion de las comisiones, segiin corresponda.

5. Las condiciones minimas que deberin cumplirse, una vez finalizado el proceso de dialogo, para que se
proceda a la fase de presentacion de ofertas definitivas

6. La exigencia a los proveedores que havan recibido pagos de realizar rendiciones de gastos, en virtud del
numero 4 de este articulo.

Este procedimiento se desarrolla en fases sucesivas que permiten la reduccion progresiva del nimero de
proveedores o soluciones por examinar, ademais de delimitar, de forma progresiva, las condiciones especificas
del bien o servicio requerido. Este procedimiento estari exceptuado de la prohibicion contemplada en el
articulo 35 ter de la ley N°21.634, que prohibe la comunicacion entre entidad licitante y proveedores una vez
iniciado el proceso de licitacién, a menos que se realice a través del Sistema de Informacién y Gestién de
Compras Publicas administrado por la Direccion de Compras y Contratacion Publica y en la forma establecida
en las bases de licitacién, que asegure la participacion e igualdad de todos los oferentes. 70 Exclusivamente,
esta prohibicion se levanta respecto de la comunicacion entre los participantes y las personas que desempenan
funciones en el organismo licitante que participan del proceso de adjudicacion. 9.4 Otros procedimientos
especiales de contratacién Son aquellos que establezca el reglamento, cuando las necesidades de compra de
las entidades publicas sujetas a esta ley no puedan ser satisfechas mediante alguno de los procedimientos de
adquisicion anteriores. Para su incorporacion en el reglamento, €l Ministerio de Hacienda, en conjunto con la
Direccion de Compras y Contratacion Publica, deberdn realizar una consulta publica, de acuerdo a las normas
de la ley N® 20.500, sobre asociaciones y participacion ciudadana en la gestion publica. Posterior a ello, se
deberi requerir el informe favorable del Tribunal de Defensa de la Libre Competencia, segtin el imbito de su
competencia. En todo caso, tales procedimientos especiales de contratacion deberin siempre regirse por los
principios de transparencia, eficiencia, sustentabilidad, libre acceso, igualdad de los oferentes, compentividad
y respeto a las demas normas establecidas en esta ley, asi como promover la participacion de las empresas de
menor tamano y proveedores locales.

En cuanto a su tramitacién se procederd conforme el procedimiento estableado por el presente Manual para
las contraraciones o tratos directos.

Asticulo 24: FORMULACION Y DE USO BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS.



“Sers de exclusiva responsabilidad de la contraloria, la elaboracién de las bases administrativas y
técnicas en los casos que asi lo establezca la ley y se considere su uso en el presente Manual.”

Por su parte, las unidades requirentes y/o requirentes serin los encargados de complementar y/o terminar
bases Técnica entregadas a adquisiciones, segun corresponda, incluyendo los contenidos minimos
establecidos en el Reglamento de Compras®, de acuerdo a las necesidades de cada umdad requirente.

n todo serade u i ri a todos los proces isiciones el formato de “ s Tipo”

aprobadas por contraloria, dispuestas para el efecto; solo sera posible establecer y usar bases
isti i las mencionadas bases obligatorias -mplan los requerimientos solicitados por

En el caso que se requiera la colaboracion de la SECPLAN, para complementar y/o terminar las Bases

Técnicas de las contrataciones de bienes y/o servicios que sean superiores a 100 UTM o que impliquen una
alta complejidad de acuerdo a su valor estratégico. Para esto podrin los funcionarios de la SECPLAN, que
cuenten con las expertiz necesaria y que posean acceso al portal Chile Compra, desarrollar sus funciones y
operar el portal, indistintamente de los procesos que realicen el departamento de Adquisiciones u oficinas de
Compras.

Articulo 24.1: En cuanto a las bases técnicas y administrativas de los bienes y servicios a contratar,
se debera en todo momento dar cumplimiento a los requerimientos minimos establecidos en los
Articulos 41, 42 del reglamento de compras de la ley 19.886, por ejemplo:

a) Descripcién detallada de los Bienes y/o Servicios
Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia
a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugenda la frase “o equivalente” (articulo
N° 41, numero 2. del Reglamento).

b) Las Bases podrin contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacion,
con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no
contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

Articulo 25: Documentos que debe contener cada proceso de licitacion piblica, segtn corresponda:

a) Nota de pedido o Solicitud de adquisicion,

b) Bases de Licitacion aprobadas, elaboradas por la Unidad requirente (I.1) o SECPLAN, segin
corresponda.

¢) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido por Direccién de Finanzas.

d) Acta de Evaluacion de Oferras elaborada y firmada por la Comisién Evaluadora designada en las
bases de licitacion.

€) Resolucion totalmente tramirada de Adjudicacién o desercion de la Liaitacion.

f) Contrato (cuando corresponda).

g) Resolucién Aprobatoria de Contrato (cuando exista contrato).

h) Registro de Garantias en sistema de compras (cuando se estipule en Bases) y documento original
caucionado en la Unidad de Finanzas.

Articulo 41, 42 del Reglamento de Compras Publicas.



Articulo 26: CRITERIOS O MECANISMOS DE EVALUACION DE LAS OFERTAS.

Es la herramienta que permite establecer los criterios objetivos que serin considerados para decidir una
adjudicacion, atendida la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad, calificacion de los
Oferentes y cualquier otro antecedente que el Municipio considere como relevante para efectos de la

Adjudicacion.

En todo proceso de compra se debera indicar el método de evaluacion que se utilizara para analizar las ofertas.
Se debera indicar expresamente los factores y subfactores de evaluacion, el porcentaje de ponderacion y la
forma de cilculo de cada uno de ellos. Se debe contemplar al menos una evaluacion econémica y técnica del
servicio/producto a licitar. Respecto de la evaluacion técnica se puede considerar a modo de ejemplar los
siguientes criterios de evaluacién: Experiencia, Plazo de Entrega, Cumplimiento de Especificaciones Técnicas,
Sustentabilidad; Eficiencia Energéuca, Sello Mujer, Promocion de la partcipacion, Tamano de la empresa,
Servicio Postventa, entre otros. Cada uno de estos facrores deberi contener una escala de puntaje para poder
evaluar el grado de cumplimiento de cada criterio.

Finalmente, es importante recordar que, al establecer estos criterios, se debe contemplar un
mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en el resultado final de la evaluacién.

Articulo 27: DE LA COMISION EVALUADORA.

Articulo 27.1: La evaluacion de las ofertas estard a cargo de una “Comisién Evaluadora” la cual se designa
en el caso de las licitaciones, en las bases administrativas. Por regla general, como minimo dicha comision
estard integrada por 1 funcionario publico, para licitaciones superiores de 1000 UTM deberan ser a lo menos
de tres funcionarios (Titlares, Suplentes o Subrogantes). La Comisién también podra estar integrada por
personal a honorarios, siempre y cuando no sea mayoria.

Articulo 27.2: Las personas integrantes que analicen las ofertas revisardn los antecedentes administrauvos,
técnicos y economicos que presenten los disuntos proveedores.

Articulo 27.3: Sin perjuicio de lo senalado precedentemente, excepcionalmente, respecto de procesos de gran
complejidad o de cuantia muy significativa, la comisién podra estar integrada también por el Jefe/a de la
Direccion de Asesoria Juridica o la persona que este designe al efecto. Asimismo, en licitaciones diversas a las
indicadas se podri requerir eventualmente la participacién de un abogado de la citada Unidad para asesorar a
los demds integrantes de dicha comisién en uno o mas aspectos juridicos que se puedan requerir en el
respectivo proceso de evaluacion.

Articulo 27.4: Si alguno de los miembros de la Comisién Evaluadora (directivo, funcionario subalterno y/o
experto) mviere conflicto de interés, con uno o mas de los oferentes, deberd declararlo en acta de evaluacion
y marginarse de la citada Comusion. En caso de que se trate de una Jefatura, Departamento, Unidad o
Direccion, la Comision se podri integrar con otro Jefe de la misma jerarquia, designado por la Direccion o
un subrogante, segiin corresponda. Si se trata de otros funcionarios, su reemplazante sera designado por su
superior jerdrquico, y en caso de que no exista un reemplazante en la Unidad de este superior, se coordinari
la integracion con otro funcionario o experto en la materia.



Articulo 27.5: La omision o falta de declaracién de conflictos de interés por el funcionario involucrado en el
mismo, acarreara las sanciones que establece la normativa legal previa instruccién de un procedimiento
disciplinario, segin corresponda.

Articulo 27.6: En cuanto al método de evaluacion, la comision evaluadora, debera ajustarse en lo no
previsto en el presente Manual a lo senalado en el articulo 54 del Reglamento de Compras.

Articulo 28: Contacto durante la evaluacion.

Articulo 28.1: Durante el periodo de evaluacion los oferentes sélo podrin mantener contacto con la entidad
licitante para los efectos de la misma, tales como solicitud de aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno (en
base a lo establecido en el reglamento de compras publicas), presentaciones, exposiciones, entrega de muestras
o pruebas que éste pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen sido prevista en las bases, quedando
absolutamente prohibido ier ti

Articulo 29: Procedimiento para solicitar aclaraciones®.

a) La comisién evaluadora deberd informar via correo electrénico, memoriandum u oficio al
operador/a de la Unidad de Adquisiciones, las consultas que requiere hacer a los oferentes.

b) Operador de la Unidad de Adquisiciones, examina si la consulta o aclaracién no le confiere
situacién de privilegio respecto a los demis oferentes. Se podra consultar a la Direccién Juridica
sobre este punto, en caso que el operador /a tenga dudas.

¢) Operador sube la consulta al foro de la pigina www.mercadopublico.cl dando un plazo de al
menos entre 24 y 48 horas para responder por parte del oferente, plazo que seri indicado en
bases de licitacién, a partir de la fecha y hora en que se sube la consulta.

d) Operador envia la respuesta del(los) proveedor(es) a la Comusion Evaluadora, o en su defecto se
las presenta al momento en que la comisién se retina para evaluar con las respuestas de los
proveedores.

e) La Comisién de Evaluacién podri solicitar a los oferentes que rectifiquen errores u omisiones
formales, siempre y cuando las correcciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a estos
oferentes una posicion de prvilegio respecto de los demas participantes, esto es, en tanto no se
afecten los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, informando
de dicha solicitud al resto de los oferentes, a través del Sistema de Informacion.

Articulo 30: Anilisis de las ofertas.

La evaluacién de las ofertas se efectuard a través de un analisis econémico y técnico de los beneficios y los
costos presentes y futuros del bien y/o servicio ofrecido en cada una de las ofertas, entre otros aspectos, de
acuerdo a los criterios de evaluacion, puntajes v ponderaciones definidas en las respectivas Bases de licitacion,
tales como precio de la oferta, experiencia de los oferentes, calidad técnica de los bienes y/o servicios
ofertados, asistencia técnica y soporte, servicios de post venta, plazo de entrega, criterios de sustentabilidad,
recargos por fletes o cualquier otro elemento relevante.

En aquellos casos que sea necesario contar con opiniones especializadas, éstas se requeriran a los funcionarios
del Municipio, expertos o instituciones externas, segin corresponda, en la forma que se sedale en las Bases
respectivas.

Ver articulo 56 Reglamento de la Ley N° 19.886.



Articulo 31: Acta o informe de evaluacién®.

Articulo 31.1: La Comisién de Evaluacion emitira un informe senalando la oferta mejor evaluada v
susceptible de ser adjudicada, asi como las que siguen en orden descendente que pudieren igualmente resultar
adjudicadas en caso de que la primera opcion no resulte ser contratada, segin corresponda.

Articulo 31.2: El Acta de Evaluacion debe tener las siguientes menciones a lo menos:

1. Los catedos y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

2. las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en las
bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

3. La proposicién de declaracién de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o
bien, cuando la comision evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a
los intereses de la Enudad Licitante.

4. laasignacién de puntajes para cada criterio y las formulas de calculo aplicadas para la asignacion de
dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los criterios de
evaluacion.

5. la proposicion de adjudicacion, dirigida a la autonidad facultada para adoptar la decision final.

Articulo 31.3: Procederi adjudicar la oferta del proveedor mejor evaluado, cuando aplicados los criterios
contentdos en el articulo anterior a todas las ofertas validamente presentadas, una de ellas resulta mas
conveniente a los intereses del Municipio, indicando las razones que fundamentan la decision. Si de la
aplicacion de los citados criterios varias ofertas obtienen igual calificacion, se deberi establecer un mecanismo
de desempate previamente establecido en las bases. Asimismo, deberin quedar establecidas las ofertas
inadmusibles que no cumplieron con los requisitos establecidos por las bases.

Articulo 31.4: Procederi declarar desierta una licitacién cuando no se presenten ofertas; cuando éstas no
resulten convenientes a sus intereses institucionales o cuando no existiere disponibilidad presupuestaria
suficiente al efecto. Para ello, debera dicrarse resolucién fundada que declare desierta la liaitacion senalando
tal circunstancia y los antecedentes donde ésta consta.

Articulo 31.5: Las ofertas deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en las
bases, debténdose especificar los requisitos incumplidos.
Articulo 32: Procedimiento:

a) Conusion evaluadora entrega al Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras el informe
de evaluacion de ofertas.

b) ElOperador conjuntamente con el Jefe/a del Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras
revisa antecedentes si se ajustan a lo establecido en las bases de licitacion.

¢) Unidad de Adquisiciones podri solicitar apoyo a la Unidad de Asesoria Juridica para la dictacién del
Decreto Alcaldicio que adjudica o declara desierta la licitacion.

d) Seenvia la resolucion al trdmite de firmas correspondientes.

) Unidad de Adquisiciones publica resolucién en www.mercadopublico.cl.

Articulo 33: GESTION DE RECLAMOS.

Ver articulo 57 del Reglamento de 1a Ley N° 19.886.



b)

d)

Los incidentes son todas aquellas situaciones accesorias, que se presentan en el marco de un proceso
de contratacion, relacionado principalmente con reclamos de proveedores

El departamento de Adquisiciones atenderd los requerimientos, reclamos o problemas que se
pudieran generar a raiz de los procesos de contratacion que se realicen, previa derivacion a la unidad
requirente, quien deberd dar respuesta via acto administrativo, a menos que estos sean susceptibles

de solucién por razones técnicas.

Para dar respuesta a un incidente relacionado con algin proceso de adquisicion el Jefe/a del
departamento o Unidad de Adquisiciones convocard a la Jefatura de la Unidad Requirente y al Asesor
Juridico segiin corresponda a constituir una comision especial, que deberd ponderar las acciones a

seguir,

St un reclamo es presentado a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, la respuesta la enviara
el Administrador u operador del Sistema a través de dicho portal, derivada de la tramitacién de la
unidad requirente en base a lo planteado en la letra b) precedenteA.

Si un reclamo es presentado a través de la plataforma OIRS la respuesta serd canalizada a través de
dicha via y con los procedimientos establecidos para dicha plataforma.

Si la peticién de antecedentes es a través de Ley de Transparencia, se aplicari el procedimiento de
dicha ley.

Articulo 34: Gestion de reclamos.

a)

b)

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la plataforma de
Mercado publico, respecto de algin proceso de adquisicion de la Institucién o por pago no oportuno,
corresponderd a los responsables de cada proceso dar respuesta, las que deberin ser canalizadas por
el jefe/a del departamento o Unidad de Adquisiciones a través de la funcionalidad disponible en el
portal www.mercadopublico.cl . Para estos casos el tiempo de respuesta no puede ser superior a 48

horas.

La Unidad requirente sera la encargada de elaborar y/o formular el proyecto de respuesta al reclamo
formulado en el portal. Dicho proyecto sera remitido a la Unidad adquisiciones cuando esta se lo
solicitare.

Articulo 35: Adjudicacion de las ofertas o declaracion de desierta.

a)

b)

)

La elaboracién del decreto de Adjudicacion/Declaracién de Desierta correspondera al departamento
o Unidad de Adquisiciones, quienes podrin solicitar la colaboracion de la Direccion de Asesoria
Juridica, suscrita por la autondad competente y visada por la SECPLAN, cuando corresponda su
mntervencion. Serd fundada y dard cuenta de todo el procedimiento de contratacién administrativa,
en especial de:

Cudntas y cudles ofertas, cumpliendo los requisitos de las bases, de acuerdo al procedimiento de
evaluacién objetivo contenido en ellas, no resultan convenientes a los intereses de la institucién.

La adjudicacién a la oferta que, cumpliendo con los requisitos de las bases, de acuerdo a un
procedimiento de evaluacién objetivo contenido en ellas, haya resultado la mds conveniente.
Asimismo, se podra indicar, si la Comusion Evaluadora lo estima conveniente las opciones en orden



d)

decreciente que se consideren convententes a los intereses institucionales, esto, en caso de que no
cumpla el oferente adjudicado.

Los miembros de la comision evaluadora con identificacion del nombre de cada uno de sus
integrantes, la que se acompana a la resolucidon vy se publica conjuntamente con ésta en el Portal
Mercado Publico.

Articulo 36: Readjudicacion.

1)

El Municipio podri reservar la facultad de readjudicar la licitacion, en el caso que el (los) respectivo(s)
adjudicatario(s) incurra(n) en una o mas de las sigwentes causales:

S1 se desiste de su oferta.

No acepta la orden de compra en el Portal Mercado Publico.

No entrega Garantia de Fiel cumplimiento del contrato.

En caso de Oferta Temeraria, no entrega aumento de Garantia en los mismos plazos que la garantia
de fiel cumplimiento al contrato.

No concurre a suscribir el contrato.

No hace entrega de los antecedentes legales requeridos para contratar, o

No se encuentra hdbil en el Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado
(ChileProveedores) tal como se establecen en las respectivas bases y/o el reglamento de compras
publicas.

En caso que los proveedores que se encuentren inhabil en los casos establecidos en la ley

Las demais que establezcan las Bases de la Licitacion.

Articulo 37: FORMALIZACION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO.

D

a)

b)

Gestion del contrato.

La gestion de contratos busca admimstrar eficazmente un acuerdo surgido entre el Municipio y
proveedores de bienes y/o servicios. Para ello es necesario definir en forma precisa las reglas y/o
condiciones de la contratacion entre la municipalidad y los proveedores, con la finalidad de minimizar
los riesgos del proceso.

La elaboracion de los contratos correspondera, en primer término, a la Direccién de Asesoria
Juridica, o en su defecto a Ia pre elaboracién a la unidad requirente o ITC, ITO o ITS, en los
casos que corresponda, quienes deberan elaborar los borradores de los contratos de
suministro, prestacion de servicios y/o obras, los que deberin ser consensuados con juridica.

Con todo, los contratos cuando existan siempre requeririn del V° B®, de la Direccién de
Asesoria Juridica.

El siguiente cuadro indica los casos en que se debe suscribir un contrato:



Tipo de Compra Detalle

Convenio Marco menor a 1.000 UTM Puede realizarse acuerdo complementario (no es
| obligatorio).

Convenio Marco mayor a 1.000 UTM (Gran | Puede realizarse acuerdo complementario (no es

Compra) obligatorio).

Licitacién menor a 1.000 UTM ;_ No es obligatorio elaborar contrato, el cual se

| formaliza con la emisién de la orden de compray la
| aceptacion por parte del proveedor, cuando se
trate de bienes o servicios estandar de simple y
objetiva especificacion y se haya establecido asi en
las respectivas bases de licitacion. -
Licitacién mayor a 1.000 UTM Es obligatorio la elaboracion de contrato

Trato directo menor a 1.000 UTM No es obligatorio elaborar contrato, el cual se
formaliza con la emision de la orden de compray la
aceptacion por parte del proveedor, cuando se
trate de bienes o servicios estandar de simple y
objetiva especificacion y se haya establecido asi en
D - | las respectivas bases de licitacion.

Trato directo mayor a 1.000 UTM | Es obligatorio la elaboracién de contrato

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la ley N° 19.886, se requerird la suscripcion
de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM podrin formalizarse
mediante la emisién de la orden de compra y la aceptacién de ésta por parte del proveedor. De la misma
forma podran formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate
de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y se haya establecido asi en las respectivas
bases de licitacién.

Articulo 38: Elaboracion del contrato.

a) El contrato debera contener, a lo menos: la individualizacion de las partes, las caracteristicas del bien
o servicio contratado, el precio, el plazo de entrega o ejecucion, la forma de pago, garantia de fiel
cumplimiento si hubiere, multas u otras sanciones que se hubieren contemplado en las bases, las
causales de término y demas menciones y clausulas establecidas en las bases’.

b) El contrato definitivo serd suscrito entre el municipio y el adjudicatario dentro del plazo establecido
en las Bases en bases a lo indicado en el reglamento de laley 19.886, debiendo publicarse en el Sistema
de Informacion. St nada se indica en ellas, debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de
30 dias corridos contados desde la notificacion de la Adjudicacion, sin perjuicio que sea necesario
respetar los plazos para adquisiciones superiores a 5000 UTM.

Articulo 39: Requisitos para ofertar y/o contratar.

1) El proveedor adjudicado deberi encontrarse inscrito en Chile proveedores, y estar habilitado para
ofertar y contratar con el Estado. En caso de que el proveedor adjudicado no esté habil en el registro
electronico oficial de contratistas de la Administracion, Chile proveedores, o no tenga la calidad de
habil para contratar con el Estado, dispondri del plazo de 5 dias hdabiles contados desde la
notificacién de la adjudicacion, para obtener la referida calidad.

" Articulo 118 del Reglamento de la Ley N° 19.886.



2) Sin perjuicio de lo anterior, no podrin ser contratados, los oferentes que presenten alguna de las

siguientes inhabilidades®:

Las personas naturales que sean funcionarios directivos del Consejo Nacional de
Educacién o que estén unidas a ellos por los vinculos de parentesco mencionados en la
letra b) del articulo 54 de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado.

Las sociedades de personas en las que formen parte funcionarios directivos del Consejo
Nacional de Educacién o personas que estén unidas a ellos por los vinculos de
parentesco senalados en la letra b) del articulo 54 de la Ley N° 18.575; ni tampoco
aquellas sociedades en comandita por acciones o anomimas cerradas en que aquellos o
éstas sean accionistas; ni aquellas sociedades an6nimas abiertas en que aquellos o éstas
sean duenos de acciones que representen el 10% o mis del capital;

Personas naturales que tengan la calidad de gerentes, administradores, representantes o
directores de sociedades que se encuentren en cualquiera de los casos indicados en la
letra anterior.

Las personas juridicas que, al momento de la presentacion de la oferta, se encuentren
inhabilitadas para celebrar actos y contratos con organismos del Estado, de acuerdo con
lo dispuesto en la Ley N° 20.393, que establece la responsabilidad penal de las personas
juridicas en los delitos de lavado de activos, financiamiento del terronismo y delitos de
cohecho que indica.

ARTICULO 40: GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

El Sistema de Informacién del Mercado Publico tiene un médulo de Gestién de Contratos, el cual permite

mantener la gestion de aquellos contratos incorporados en la plataforma sobre 1.000 UTM, lo cual debe ser

administrado por el departamento de adquisiciones u oficina de compras.

Dentro del modulo de gestion de gestion de contratos se puedan realizar las siguientes acclones:

1.

)

Publicar un contrato a partir del ID de una licitacion o del ID de una orden de compra, segin el
contrato provenga de una licitacién o de una compra por trato directo o Convenio Marco.
Disponer de toda la documentacién adjunta del proceso licitatorio o de 1a orden de compra, evitando
la duplicidad de informacién en distintos repositorios.

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.

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

Corresponderd a cada Direccién, Departamento, Secciéon u oficina, como rambién la Unidad de
Adquisiciones, realizar el seguimiento de los contratos vigentes que administre. De igual forma serd
responsabilidad de cada Direccién, Departamento, Seccion u oficina, informar a la Unidad de
Adquisiciones sobre cualquier asunto o aspecto relevante que ponga en su conocimiento el proveedor

adjudicado.

5. Los mismos resguardos y procedimiento deberin seguir ¢l Inspector Técnico del Contrato (ITC) o
Inspector Técnico de Obras (ITO) en caso que se designaren para una contratacion.

# Articulo 4 Ley N® 19.886. Véase los articulos 54 y 56 de la Ley N° 18,575,



Articulo 41: Emision de la orden de compra®.

1) Serd responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones emitir las 6rdenes de compra de las
adquisiciones o contrataciones de servicios autorizadas por la autoridad correspondiente.
Las 6rdenes de compra deberin ser enviadas al respectivo proveedor a través del sistema
de informacién www.mercadopublico.cl.

2) Por regla general las contrataciones para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios
regidas por la Ley de Compras, se requerird la suscripcion de un contrato. Sin perjuicio
de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la
emision de la Orden dicha solicitud. de Compra y la aceptacion de ésta por parte del
Proveedor. De la misma forma, podrin formalizarse las adquisiciones superiores a 100
UTM e inferiores a 1.000 U'TM, cuando se trate de bienes y/o servicios estandar de simple
v objetiva especificacion y se haya establecido asi en las respectivas Bases de licitacion.

Articulo 42: ADMINISTRACION, REGISTRO, CONTROL Y CUSTODIAS DE DOCUMENTOS
EN GARANTIA.

)

Se busca establecer pautas para llevar a cabo la recepcion, custodia, administracion y cobro de los
documentos de garantas recepcionados por el Municipio, en el marco del resguardo del correcto
cumplimiento de la normatva vigente, producto de las obligaciones emanadas de la oferta y/o
contratos efectuados a través de los diversos procesos de compra realizados via plataforma
electrénica www.mercadopublico.cl.

Mediante las directivas que se senala a continuacion, aplicable a los documentos entregados en
garantia al municipio, correspondientes a los procesos de compra y contrataciones en cualquiera de
sus modalidades, se procederi a describir las fases de notificacion por parte de la Oficina de partes
hasta la custodia por parte de la Tesoreria Municipal o Seccion de Finanzas del Departamento de
Salud.

Articulo 43: Garantia de Seriedad de la ofertal®,

1)

Podra exigirse por concepto de garantia de seriedad de la oferta cualquier tipo de instrumento
financiero, que asegure el cobro de la garantia de manera rapida y efectiva, que sea pagadero a la vista
y tenga el caricter de irrevocable, como por ejemplo: Boleta de Garantia bancaria, Vale Vista,
Certificado de Fianza emanado por alguna de las instituciones de garantia reciprocas (IGR), Poliza
de Seguro todas de ejecucién inmediata tomada por el propio oferente a nombre del Municipio o del
Departamento de Salud, segiin corresponda, en base a lo establecido en el reglamento de compras
publicas de la ley 19.886 actual.

El monto de esta garantia y su vigencia se establecerin en las Bases de licitacién respectivas, teniendo
en consideracion el valor del bien a adquirir, del servicio a prestar o de la obra a ejecutar y el perjuicio
que una oferta carente de seriedad ocasionaria al Municipio.

? Vease Articulo 117 primer inciso del Reglamento de la Ley N° 19.886.
" Ver Articulo 31 del Reglamento de la Ley N° 19.968. Articulo 52 del reglamento de la ley 19.886.



3)

4)

La garantia de seriedad de la oferta, por regla general sera obligatoria en las licitaciones iguales o
superiores a 5.000 UTM. Respecto de las licitaciones piiblicas o privadas infertores a 5.000 UTM,
por regla general no se exigird caucion, excepcionalmente se exigira caucion cuando existan razones
fundadas para ello. El monto de la misma cuando proceda, se establecerd en las bases administrativas
que regulen la licitacion.

Se entregari por el oferente hasta antes de la fecha y hora del Acto de Apertura de la licitacion o en
la forma que se determine en las respectivas bases.

Articulo 44: Garantia de fiel y oportuno cumplimiento.

1)

3)

4)

8)

Conforme lo indicado en el articulo 68 del reglamento, el adjudicatario debera garantizar el fiel y
oportuno cumplimiento del contrato en forma previa a su suscripcion, en conformidad a lo
establecido por las Bases respectivas, entregando para estos efectos cualquier tipo de instrumento
financiero, que asegure el cobro de la garantia de manera rapida y efectiva, que sea pagadeto a la
vista y tenga el caracter de irrevocable, como por ejemplo: una Boleta Bancana de Garantia, Vale
Vista, Certificado de Fianza emanado por alguna de las instituciones de garantia reciprocas (IGR) o
Péliza de Seguro de Ejecucion inmediata tomada por el propio oferente a nombre del Municipio o
Salud, segiin corresponda.

Esta garantia serd siempre obligatoria tratindose de contrataciones sobre 1000 UTM v se exigira
respecto de contrataciones iguales o bajo 1000 UTM, cuando a juicio del Municipio o del
Departamentos de Salud, se requiera para resguardo de los intereses institucionales.

El monto de esta garantia y su vigencia se establecerdn en las Bases de licitacion respectivas, teniendo
en consideracion el valor del bien a adquirir, del servicio a prestar o de la obra a ejecutar.

Para el caso de los servicios que se contraten por un periodo anual, el porcentaje de la garantia serd
el equivalente a un mes de servicios, en cuanto se ajusten a los porcentajes requenidos por la normativa
al efecto.

Se exigird garantia de fiel cumplimiento superior al 5% del valor neto del contrato, en razén de la
magnitud e importancia de la licitacion en que el Municipio deba resguardarse con especial cuidado
de los eventuales perjuicios que causaria el incumplimiento.

Con la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y sanciones.

Se entregard al tempo de suscabir el contrato cuyo fiel y oportuno cumplimiento garantiza.
La garantia deberi tener una vigencia minima que exceda en 60 dias hébiles al vencimiento del plazo

de vigencia del contrato, sin perjuicio de aquello, si los bienes o servicios fueron prestados y recibidos
conforme por el Municipio podra hacerse devolucién de la citada garantia.

Articulo 45: Procedimiento para gestién de garantias.

1

Tratindose de garantias de seriedad de oferta y/o de fiel cumplimiento de contrato otorgadas

electrénicamente, estis siempre deberin subirse al expediente electrénico de la respectiva
licitacion publica, privada y/o Trato Directo.



2. Tratandose de garantias de seriedad de oferta y/o de fiel cumplimiento de contrato otorgadas en
soporte papel, estis siempre deberdn ser ingresarlas en Oficina de Partes del Municipio o del
Departamento de Salud, con un oficio conductor. de acuerdo a lo establecido en las respectivas
bases de hicitacion.

3. Las garantias recepcionadas en oficina de partes, seran enviadas a la jefatura de la Unidad de
adquisiciones que corresponda. Por su parte el operador administrativo registrarda los
antecedentes de la garantia en sistema dispuesto para tal efecto (intranet).

4. El operador administrativo del departamento de adquisiciones enviari la garantia a la Tesoreria o
Unidad de Finanzas con memorandum, cuaderno u oficio del departamento de adquisiciones con los
siguientes datos:

- Numero de la Caucion

- Tomador del documento

- Tipo documento

- Fecha emision

- Vencinmuento

- Enndad otorgante

- Monto imputable en pesos

- Licitacton u orden de compra que garantiza.

5. La Oficina de ES0reria o Se D1 d inanzas, en ¢ ASO

la responsable de la guardia y custodia de los documentos.

6. La Oficina de Tesoreria debera informar sobre las garantias que le resten menos de 35 dias corridos
de vencimiento mediante memorandum a la unidad técnica, para que ésta gestione su devolucién o
prorroga acorde a lo establecido en la respectiva contratacion, previo visto bueno de la contraparte
técnica del contrato.

7. La admunstracién o contraparte técnica del contrato podra informar de la devolucion o renovacién
de la garantia, a cuyo efecto notificard a la oficina de tesoreria a través de memorindum u oficio,
cuando la prestacion haya sido satisfactona y deba devolverse la garantia, o cuando existan atrasos en
el cumplimiento de la obligacion contractual, debiendo renovarse tal garantia, o cuando exista
prorroga de contrato, segin proceda.

8. Trmestralmente la Tesoreria Municipal o Seccién de Finanzas de Salud, deberin realizar informe de
revision de garantias y presentarlo a la Jefatura de la Direccién de Administracion y Finanzas, con el
objeto de subsanar posibles diferencias, el calendario de presentacion de informes seri el siguiente:

Tiempo de revision Entrega de informe
Enero - Marzo 15 de abril

Abril - Junio 15 de julio

Julio - Septiembre 15 de octubre
Octubre - Diciembre 20 de enero

9. Para la realizacién del informe, la Oficina de Tesoreria dispondra, de la base de datos con el detalle
de las garantias que mantiene en custodia, la cual deberi ser revisada y comparada con la base de
datos que mantiene el (la) Encargado(a) del departamento de adquisiciones. Para estos efectos el



10.

encargado, o a quien éste designe, debera imprimir una planilla con todos los documentos en garantia
vigentes a la fecha del arqueo. Posteriormente procederi a efectuar el recuento de todos los
documentos en custodia cotejandolos con la planilla antes descrita, en caso de existir diferencias estas
deben ser reflejadas en el informe del Arqueo. Este informe de recuento deberd ser firmado y
timbrado por el encargado/a o jefe/a de la Tesorera Municipal, en las fechas senaladas en el
calendario anterior.

Lo propio hara los Departamento de Salud Municipal, en lo que se les sea aplicable el
procedimiento.

Articulo 46: Procedimiento de devolucion de garantias.

t

La devolucion de garantias se realiza a solicitud del adjudicado o de sus representantes legales o

mandatarios acreditados, para lo cual, su representante legal o persona que exhiba un poder notarial y

cédula de 1dentidad se presenta en Tesoreria o en la Seccién de Finanzas, tratandose del Departamento de

Salud y retira la garantia, seglin corresponda.

2

La Unidad técnica informard a la Oficina de Tesoreria, si procede, la devolucién de la garantia

mediante memorindum, que debe contener al menos: nombre del proveedor, RUT, N° documento, banco

o entidad otorgante, monto, ID proceso de compras, fecha de emision y de vencimiento.

La devolucién de Garantias de Seriedad de Oferta a los adjudicados se efectuard una vez suscrito el
contrato que se trate v para aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o
desestimadas, se efectuara dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacion de la resolucion
que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion, en la
forma que se sefale en las bases de licitacion. Sin embargo, este plazo podra extenderse cuando en
las bases se haya contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien
haya obtenido la mejor calificacion, para el caso que este Gltimo se desistiera de celebrar el respectivo
contrato.

La devolucion de Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato se efectuard una vez recibido
conforme los bienes o servicios y concluida la vigencia del contrato.

De no cumplir las condiciones establecidas en las Bases o de no solicitarse su devolucion
dentro de los plazos antes mencionados, estos documentos podran ser devueltos en el acto
o mediante correo certificado previo endoso, quedando registro de su devolucion.

Articulo 47: Procedimiento de ejecucion de garantias.

1) Ejecucion de la Garantia de Seriedad de la Oferta.

Se entenderd por desistida una oferta, cuando el oferente haga presente al Municipio su decision de
no seguir participando en el proceso de compra. Tal presentacion deberi informarse por la via mas
expedita a la unidad técnica u operador encargado del proceso de Compras a fin de excluir la o las
ofertas desistidas y hari efectiva la citada garantia, finalizada la etapa de suscripcion de contratos.



b)

d

Se procedera siempre a la ejecucion de la garantia: a) Si el adjudicarario no hace entrega de la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, en la fecha estipulada en las bases
admunistrativas; b) Si el adjudicatario no proporciona al Municipio los antecedentes exigidos en la
Bases Admimistrativas respectivas para la elaboracion del contrato; y €) Si el adjudicatario no suscribe
el contrato en el plazo establecido por el Municipio.

En el caso de ejecutar la garantia, la Unidad Requirente, en conjunto con la Unidad de Asesoria
Juridica confeccionara el Decreto que autorice el cobro de la garantia correspondiente; posterior a
ello, la Unidad técnica solicitara a Tesoreria o a la Unidad de Finanzas que haga efectiva la citada
garantia, a través de comunicacion escrita, ya sea oficio o via correo electrénico, acompanando el
Decreto Alcaldicio que autorice su cobro y notificard de tal medida al proveedor a través de carta
certificada o correo electrénico registrado en el portal www.mercadopublico.cl.

La Unidad técnica, podra elaborar el proyecto de decreto que autorice el cobro de las garantias, el
que en todos los casos debera ser visado por la Direccién Juridica Municipal. Lo mismo aplica a las
Oficina de Compras del Departamento de Salud.

Articulo 48: Ejecucion de la Garantia de Fiel y Oportuno cumplimiento de contrato.

1)

3)

4)

9)

Opera en caso de incumplimiento grave por parte del contratista, definido explicitamente en las bases
de licitacion y el respectivo contrato, cuando corresponda, informado por la Unidad Requirente, por
el I'TC o ITO de la obra, segin corresponda, ala Unidad de Adquisiciones, quien registra en el portal.
Opera en caso de notona insolvencia del contratista, a menos que se solicite la mejora de las cauciones
entregadas y éstas cumplan con el requisito de solvencia.

Opera en caso de simple mora en la entrega de los bienes del contrato o en la prestacion del servicio
0 en la ejecucion de la obra. Se entenderd que existe simple mora por el mero transcurso del plazo
que establezcan las respectivas bases administrativas o resoluciones en el caso de ejecucion de obras,
contados desde la fecha de vencimiento del plazo establecido para dicha entrega, prestacion o
ejecucién. Tratindose de bienes y servicios ocasionales certificara la simple mora la Unidad de
Adqusiciones, la Unidad Requirente, por el ITC o ITO de la obra, segtin corresponda. En el caso de
servicios periddicos v ejecucion de obras, certificara la simple mora la Unidad Técnica del
Contrato.

Opera en caso de fallas o defectos en los bienes, ocasionadas por sus materiales o componentes.
Cuando la obra presente fallas por cualquier causa, antes de su recepcion final y éstas no sean
subsanadas por el contratista dentro del plazo establecido en las bases administrativas.

Opera en caso de que los bienes, servicios u obras contratadas no cumplan con las especificaciones
técnicas exigidas por el Mumapio (cumphimiento parcial v/o inexacto).

Opera en caso de aplicacién de multas a proveedores.

Opera en caso de que concurra alguna de las causales de terminacion de contrato establecidas en las
bases o la ley.

Los aspectos indicados precedentemente constituyen criterios orientadores respecto de los cuales se
podria hacer efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, razon por la cual las
causales aplicables a cada proceso se establecerin en las respectivas bases de licitacion o
requenimientos técnicos seglin corresponda.

En el caso de ejecutar la garantia, la Unidad Requirente, la Unidad Requirente, en conjunto con la
Unidad de Asesoria Juridica confeccionara el Decreto que autorice el cobro de la garantia



correspondiente; posterior a ello, el Jefe (a) de la Unidad requirente solicitard a la Tesoreria o Unidad
de Finanzas que haga efectiva la citada garantia, a través de comunicacion escrita, ya sea oficio o via
correo electrénico, acompanando el Decreto Alealdicio que autorice su cobro y notficara de tal
medida al proveedor a través de carta certificada o correo electronico, registrado en el portal

VW, ico.cl.

10) De igual manera y en casos excepcionales, la Unidad de requirente, podra elaborar el proyecto de

decreto que autorice el cobro de las garantias por si solo, el que en todos los casos debera ser visado
por la Direccién Juridica Municipal. Lo mismo aplica a la Oficina de Compras del Departamentos de
Salud.

Articulo 49: Control y custodia.

1)

El control y custodha de los instrumentos financieros entregados en garantia, ya sea para garantizar la
seriedad de la oferta o el Fiel y Oportuno cumplimiento de contrato correspondera a la Unidad de
Administracién y Finanzas del Municipio (oficina de Tesoreria) o Departamento de Salud,
respectivamente.

Articulo 50: Garantia por anticipo.

1)

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, el municipio debera exigir
una garantia de anticipo por el 100% de los recursos antcipados. En este caso se permitiran los
mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de cumplimiento.

La devolucion de la garantia por anticipo se efecruara dentro del plazo de 10 dias habiles contados
desde la recepcién conforme por parte del Municipio o Departamento de Salud, de los bienes o
servicios que el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.

Articulo 51: Garantia por oferta temeraria.

La constitucién de las garantias para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo
se exigira en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y alcanzari, un cinco por ciento del
precio final neto ofertado por el Adjudicatario, a menos que, segin lo establecido en las Bases, sean
declaradas ofertas temerarias o se considere una contratacion riesgosa, o bien, existan
disposiciones legales particulares. FEn las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la
Entidad hcitante podri fundadamente requerir la presentacion de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacion, en el porcentaje previamente
senalado.

Articulo 52: PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE MULTAS.

1)

Las Bases Administrativas, a lo menos, deberdn estipular el monto de la multa a aplicar para el caso
de atraso o simple mora en la entrega de bienes o en la prestacién de servicios periédicos u
ocasionales.

Dependiendo de la naturaleza de la contratacién se pueden aplicar o no, sanciones o multas segin su
caso para incumplimientos parciales o inexactos de contratos de bienes y/o servicios, conforme al
procedimiento y oportunidad que haya sido previamente establecido tanto en las bases y en el
contrato, como en el presente manual.



3)

4)

)

8)

9)

Aunque las multas pueden aplicarse desde contraros de 1 UTM, es mis comin que se apliquen en
contratos de mayor magnitud, especialmente aquellos que superan las 1.000 UTM.

En todos los casos la aplicacion de multa tendra como tope maximo un 30% del total del contrato
de 1 estado de pago; y 30% por incumplimientos a ordenes emitidas en suministros, con tope del
30% del total contratado.

Las contrapartes técnicas del contrato y todo aquel funcionario que se le asigne o encargue esta
funcién especificamente, debera reportar a la Unidad de Adquisiciones, cualquier incumplimiento del
plazo de entrega v/o cumplimiento parcial y/o inexacto de la prestacion del servicio. Dicha Unidad
debera verificar con la factura, guia de despacho, guia de recepcion, libro de obras o cualquier otro
antecedente documental o electrénico idéneo que sirva para este efecto.

La Unidad técnica, en conjunto con la Direccion Juridica, analizarin y verificarin, conforme a las
bases y/o contrato, segin corresponda, la informacién proporcionada por la Unidad técnica o
Requirente respecto a los términos de la multa aplicada y notficarin al proveedor de la cuantia de la
misma, informando el plazo con el que cuenta para presentar sus descargos.

La Unidad Requirente, el LT.C. o 1. T.O. segtin corresponda, hari la tramitacion administratuva para
la aplicacion de la multa, la que remitird mediante comunicacion escrita a la Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones, a través del cual solicitard la tramitacion de aplicacién de una multa al proveedor,
acompanando informe que senale las causales de incumplimiento al contrato, medios de vertficacion
y la férmula de calculo de la multa establecida, la informacion del proceso de multa serd puesta en
conocimiento en paralelo al jefe de servicio.

El Municipio resolvera la reclamacion presentada por el adjudicatario, dentro de los 5 dias hibiles,
acogiendo los fundamentos presentados o bien, rechazindolos y cursando la multa respectiva.

En el caso que el proveedor no acepte la multa y presente sus descargos al jefe de servicio, éstos seran
remitidos a la Unidad Requirente, para su revision, andlisis, evaluacion y propuesta de aceptacion, no
aceptacion, o aceptacion parcial de los descargos presentados por el proveedor, la que se deberd
entregada con los respectivos actos administrativos al departamento de Adquisiciones para su
aplicacion.

10) El proveedor podra efectuar el pago de la multa de las siguientes maneras: Pago con vale vista

nominativo a nombre del Municipio o departamento de Salud, segin corresponda; Pago a través de
transferencia electronica a la cuenta corriente municipal o del respectivo departamento de Salud, (con

licitacién.

11) En caso de que la multa no sea pagada, el Municipio podri descontar dicho monto del pago de la

respectiva factura, previa resolucion que lo autorice, siempre que sea posible, de lo contrario el
inspector del contrato serd quien debe velar por el camplimiento del pago.

Articulo 53: RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.

1)

Toda recepcion de bienes o servicios adquiridos por la institucién se debe certificar a través de un
“Certificado de Recepcion Conforme” que realiza la Unidad Requirente, el cual consttuye el
documento formal que da cuenta que los bienes y/o servicios fueron recibidos de acuerdo a las
condiciones establecidas en el contrato suscrito u orden de compra, y que cumplen a cabalidad los
hitos de entrega, productos y plazo, entre otros, con lo cual procede su pago a conformidad.



S

3)

4)

La recepcion de los bienes y/o servicios debera ajustarse estrictamente a lo sefialado en la Orden de
Compra y/o Bases Administrativas y Técnicas o Requerimientos Técnicos, segtin corresponda.

En caso de no existir conformidad entre la orden de Compra y factura, ya sea en cuanto a la calidad,
cantidad o precio de los bienes, se deberd proceder al rechazo de la factura restituyéndola al proveedor
en los términos que establécela Ley N® 19. 983,

La distribucion de los bienes y materiales recibidos se hari tan pronto como estos sean anotados en
el correspondiente registro, acreditando recepcién conforme.

Articulo 54: Control de bienes y servicios.

1)

(8%
o

3)

El encargado de bodega es el responsable de controlar la recepcion y entrega de los productos
adjudicados, de acuerdo a los plazos establecidos en las Bases o requenimientos técnicos o en el plazo
ofertado por el proveedor, segiin corresponda. El acceso a este recinto estara restringido al personal
encargado y autorizado.

Las mercaderias deberan estar ordenadas con el objeto de tener un mejor control, localizacion
inmediata y facilitacion de conteo.

Una vez recibidos los productos por la bodega conforme a lo indicado en la orden de compra, factura
o guia de despacho, luego de contar con la recepcion o informe del inspector del contrato, el
encargado de bodega debera dar recepcion conforme en el portal mercado publico a la orden
respectiva,

Al recibir el bien en la unidad requirente este deberi ser revisado en cantidad y calidad segun lo
establecido en las bases de la licitacion segin corresponda. Sila unidad acepta conforme los bienes o
servicios, emite un certificado de conformidad a la Unidad de Adquisiciones para que luego en el
Departamento de Administracién y Finanzas se inicie el flujo de pago.

En el caso de que el producto o servicio sea considerado disconforme, es decir, no cumplen con los
requisitos establecidos, se procedera a emitir un certificado de no conformidad del proceso en la
Unidad requirente v se comunicara al proveedor.

Articulo 55: PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION Y/O TERMINO ANTICIPADO DE
CONTRATO O CANCELACION DE LAS ORDENES DE COMPRA.

1)

El contrato que el Municipio o servicios traspasados suscriba con el adjudicatario podrd modificarse
o ponerse término anticipadamente, por las causales que a continuacién se senalan, debidamente
fundadas y acreditadas, previa resolucidn de la autoridad competente. Esta resolucién serd redactada
por la Unidad de Asesoria Juridica, o en su defecto debera contar con la respectiva visacion.

Causales de término de contrato:

Los contratos administrativos regulados por la Ley de Compras y este reglamento podran terminarse
anticipadamente por las siguientes causas:

1. La muerte o incapacidad sobreviniente de la persona natural, o la extinciéon de la personalidad
juridica de la sociedad contratista.



- 2. La resciliacién o mutuo acuerdo entre las partes, siempre que el Proveedor no se encuentre en
mora de cumplir sus obligaciones.

- 3. El incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el Proveedor. Las Bases o el contrato
deberan establecer de manera precisa, clara e inequivoca las causales que dan origen a esta medida.

- 4. Elestado de notonia insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones entregadas
o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato,

- 5. La imposibilidad de ejecutar la prestacion en los términos inicialmente pactados, cuando no sea
posible modificar el contrato conforme al articulo 129 precedente. En tal caso, la Entidad sélo pagara
el precio por los bienes y/o servicios que efectivamente se hubieren entregado o prestado, segtin
corresponda, durante la vigencia del contrato. Asimismo, en el evento que la imposibilidad de
cumplimiento del contrato obedeciere a motivos imputables al Proveedor, procederi que se apliquen
en su contra las medidas establecidas en el articulo 135 de este reglamento.

- 6. Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

- 7. Las demis establecidas en la ley, en las respectivas Bases de la licitacion o en el contrato. Dichas
Bases podrin establecer mecanismos de compensacién v de indemnizacién a los contratantes.

- Los actos admunistrativos que dispongan tales medidas deberdn ser fundados y publicados en el
Sistema de Informacion.

- Los demas casos que autoriza la ley.

b) Causales de modificacion de contrato:

Los contratos regidos por la Ley de Compras y este reglamento solo podrin modificarse durante su
vigencia cuando se dé alguno de los siguientes supuestos:

1. Cuando asi se haya previsto en las Bases de licitacion o el contrato. En ningun caso, las Entidades
podrin prever en las Bases modificaciones que puedan alterar los elementos esenciales del contrato u
Orden de Compra inicial. Se entenderd que se alteran éstos:

(1) Cuando se introducen condiciones que alteran los principios de igualdad de los oferentes y de estricta
sujecion de las bases, en términos que hubiese implicado la aceptacion de una oferta distinta a la aceptada
inicialmente, o habrian atraido a mas participantes en el procedimiento de contratacion;

(i1) Si la modificacidn altera el equilibrio financiero del contrato; o

(i1) Si da como resultado un contrato de naturaleza diferente.

No se entenderin alterados los elementos esenciales cuando se sustituya alguna unidad de suministro o
servicio puntual.

2. Las modificaciones no previstas en las Bases de licitacion solo podran realizarse cuando cumpla los
siguientes requisitos:

(1) por la Entdad contratante. de costes para el 6rgano de contratacién. causa objetiva que la haga
necesara. Que se encuentre en una situacidn de caso fortuito o fuerza mavor, debidamente calificada

(ii) Que el cambio de contratista generara inconvenientes significativos o un aumento sustancial
(1if) Que se Lmute introducir las vanaciones estrictamente indispensables para responder a la
(1v) Que se respete el equilibrio financiero del contrato.
[.a Entidad estara facultada para aumentar el plazo de ejecucion del contrato o la Orden de Compra
mientras dure el impedimento. Asimismo, podra realizar una modificacién a los bienes y/o servicios
comprometidos en el contrato o la Orden de Compra, siempre y cuando existieren razones de interés
puiblico, y que esta permita satisfacer de igual o mejor forma la necesidad publica que hubiere dado origen
al procedimiento de contratacién. En ningin caso, el monto de estas modificaciones podri exceder,
independientemente o en su conjunto con las demis modificaciones realizadas a este durante su vigencia,
el equivalente al treinta por ciento del monto originalmente convenido entre ¢l Proveedor y el organismo
del Estado, siempre que este tltimo cuente con disponibilidad presupuestaria para ello.

¢) Causales de modificacion o término de las 6rdenes de compra:



Mutuo acuerdo de las partes.

Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el suscriptor de la orden de compra y/o
SErvicio,

Aumento o disminucion de bienes o servicios adquindos.

Caso fortuito o Fuerza mayor.

En todos aquellos casos que fuere aplicable las causales de término de contrato.

En los demas casos que autorice la ley.

Articulo 56: GESTION DE PROVEEDORES.

1)

3)

Al término de cada proceso de contratacion, sea que éste se haya formalizado a través de un contrato
o de una orden de compra, cada una de las Direcciones, Departamentos, Secciones u Oficinas que
hayan actuado como Unidad Requirente deberin evaluar el comportamiento que haya tenido el
oferente adjudicado o contratista, segiin sea el caso. Se entendera terminado el proceso de
contratacion, una vez que se firma el certificado de recepcion conforme y la factura correspondiente
se envia a pago.

La informacion contenida en dicho sistema servira de base para futuras evaluaciones que sea objeto
el proveedor producto de licitaciones en las que participe, dejando constancia de ello (ponderacion
que tendra el factor “Comportamiento contractual anterior del proveedor” y su formula de
calculo™) en las respectivas bases administrativas.

La informacién servird, ademds, para eventuales denuncias institucionales ante la Direccion de
Compras para los efectos previstos en el Reglamento de Compras Publicas, esto es, para ejercitar
acciones tendientes a la sancion del contratista por incumplimiento contractual respecto de un
contrato de suministro o servicio, derivado de culpa o falta de diligencia en el cumplimiento de sus

obligaciones.

Articulo 57: POLITICA DE INVENTARIOS DE EXISTENCIAS.

D

a)

b)

<)

Consideraciones generales.

La politica de inventarios pretende imnstaurar pricticas modernas y eficientes de gestion de
abastecimiento, cuyo objetivo es generar mejoras sustantivas en el quehacer Institucional.

Se pretende mejorar y ordenar la gestion de abastecimiento y la capacidad de respuesta a los distintos
requerimientos. Ademas de garantizar la disponibilidad permanente de aquellos productos que son
considerados estratégicos para el correcto funcionamiento de la Municipalidad. Finalmente, permite
mantener el registro vy control de los procesos asociados a las existencias, asegurando el seguimiento

de los mismos.

De acuerdo a la experiencia de esta municipalidad es necesario mantener un minimo de materiales en
stock, para asegurar la continuidad en el suministro de materales requeridos para su normal
funcionamiento, ya que, aunque exista convenio marco para la mayoria de los insumos, los
proveedores no siempre cumplen a cabalidad los plazos de entrega, por lo que no podemos
arriesgarnos a no contar con los materiales requeridos.



d)

2)

b)

o)
d)

g

h)

4)

5)

6)

b)

Se pretende planificar y programar las compras con la informacion generada por la bodega respecto
de las existencias disponibles, los consumos mensuales por cada drea, los requerimientos, etc.

Se debera cumplir con el procedimiento, registro v control de los inventarios y existencias, cuyo
procedimiento sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas o Seccion de
Administracion y Finanzas del Departamentos de Salud.

La politica de inventarios permite:

Conservacion: Localizacion y distribucién correcta de los mateniales para que puedan ser facilmente
inventariados.

Identificacion: Exactitud de la identificacién de los componentes y solamente un numero
restringido de personas pueden identificarlos correctamente.

Instruccién: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de inventario
Formacion: Es necesario formar v recordar a los actores del proceso en el procedimiento 6ptimo
de inventario.

Formalizar el procedimiento de administracién del stock de insumos y materiales

Optimizar el uso de los recursos

Crear un instrumento que permita controlar el abastecimiento de materiales de oficina, articulos de
aseo y materiales e insumos informaticos, por unidades demandantes.

Generar conciencia institucional sobre el uso racional de los articulos y recursos publicos.

El proceso de inventario debe determinar cuiles son las potencialidades y falencias del proceso,
considerando, exceso, insuficiencia, robo, mermas, desorden.

Fl control de inventario se debe realizar en forma periddica y sobre la base de los registros que se

deben mantener.

Una vez al afio, se realizara el levantamiento del inventario, con el fin de corroborar que los
archivos de stock representan lo que se encuentra en bodega, procedimiento que facilitard
la elaboracion del Plan Anual de Compras de la Municipalidad.

Politica de reposicion de stocks.

La Tlustre Municipalidad de Cothueco incluido el departamento del servicio traspasados trabajara bajo
la politica de reposicién de existencias cuyo stock alcance para cubrir requerimientos de 30 dias,
dependiendo la naturaleza del producto.

Esta politica seri aplicada a la gestion de abastecimiento, considera el suministro de materiales de
oficina, articulos de aseo e insumos informatica, articulos de construccion, alimentos, medicamentos,
o cualquier otro material o articulo de suministro que sean necesarios para ¢l buen funcionamiento
institucional.

Principalmente esta decisién obedece a que los rubros involucrados estin en contrato marco, por lo
que se potenciara esta forma de comprar segin las necesidades que se vayan presentando, la idea es
no mantener tanto stock inmovilizado.



Articulo 58: Procedimiento de Almacenamiento en Bodega.

Los bienes deben estar ordenados, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a tener un mejor control,
facilita el conteo y localizacién inmediata. El método a utilizar es primeras entradas, primeras salidas (PEPS).
Esto debe ser realizado con base a la estructura de la bodega. El almacenamiento, la ubicacién y movimientos
deben ser registrados en el sistema de acuerdo al grupo de bienes e insumos al cual pertenezca.

La custodia de la bodega de materiales, asi como el control del inventario y las condiciones de almacenamiento
de ellos, serd de responsabilidad del Encargado de Bodega. Para ello, debera observar las siguientes normas:

a) [El acceso a la bodega esta restrngido al personal encargado.

b) Labodega de materiales se debera mantener con llave, la que estard en poder del Encargado.

c) Elcontrol de los matenales se deberd llevar a través de un registro electronico, tales como un software
adquirido o una planilla Excel.

d) Se deberi tener especial cuidado en no mantener articulos con sobre-stock. Este se determinari
mediante un inventario durante la semana anterior a la compra bimensual.

e) Se considerara un material con sobre-stock, aquél que, al inventariarse, su existencia sobrepase en un
50% al promedio del consumo de los dltimos doce meses v se haya mantenido en esta condicién
durante los tltimos seis meses, situacion que se deberi tener en cuenta en las proximas compras de
este articulo para ajustar su stock a un mvel adecuado para este materal.

Los productos que se almacenan en bodega, pueden ser agrupados en funcion de su uso, de la siguiente forma:
articulos de oficina, ardculos de aseo, insumos computacionales, alimentos, materiales de construccién y en
el caso del departamento de Salud, medicamentos e insumos clinicos, dentales v elementos de proteccion
personal.

Articulo 58.1: Almacenaje de Alimentos,

Elalmacenaje de alimentos debe estar separado de los Insumos y Materiales, en especial de sustancias quimicas
utilizadas para aseo e higiene.

Articulo 58.2: Almacenaje de Insumos y Materiales.

El almacenaje de Insumos y Materiales se separari en cuatro grupos de familias; Articulos y Materiales de
Oficina, Articulos y Matenales de Aseo e Higiene, Insumos Computacionales y Materiales de Construccion.

Para su almacenamiento, los productos de esta bodega deben clasificarse segiin productos de aseo, papeleria,

insumos computacionales, etc., siendo meticulosos al almacenar los productos de aseo junto con alimentos.

Articulo 58.3: Almacenaje de medicamento e insumos clinicos. (aplica solo para el Departamento
de Salud)

El almacenaje de medicamentos e insumos clinicos y dentales, deberin ajustarse a la normativa dictada para
dichos efectos por el Instituto de Salud Pablicas (ISP) u otro organismo competente.



Articulo 59: PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES.

Los pagos a los proveedores por los bienes y servicios adquiridos por el municipio o el departamento de Salud
deberan efecruarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo
instrumento tributario de cobro.

El Municipio se encuentra catalogado como “receptor no electrénico” o "receptor manual” para los efectos
de los documentos tributarios electromicos, para lo cual deberd actuar conforme a la normatva establecida
para ello

Articulo 60: Requisitos para la emision de facturas por parte del proveedor.
1. Certificacion Conforme de los bienes o servicios adquiridos:

Las Unidades Requirentes son los responsables técnicos de la recepcion conforme de los bienes o servicios
adquinidos para el desarrollo de las funciones que le han sido asignadas.

Una vez recibido los bienes o servicios solicitados y antes de recibir el documento de cobro por éstos, las
Unidades Requirentes deben pre-validar técnicamente los términos de facturacion con el proveedor. Esta pre-
validacion consiste en revisar valores, cantidades, cumplimiento de especificaciones técnicas de los bienes y/o
servicios recibidos, cumplimiento de plazos u otros aspectos contenidos en el contrato u orden de compra
que la Contraparte Técnica de la Unidad Requirente haya considerado en éste, a objeto de emutir la
certificacion conforme de los bienes o servicios recibidos.

2. Emision y Recepcion de Facturas.

Una vez que el proveedor facture, serd necesana la certificacion conforme por parte de la Contraparte Téenica
o Unidad Requirente, si la hubiere, para proceder al pago de la factura presentarla al Municipio o departamento
de salud.

Los proveedores deben enviar por correo v/o sistemas o presentar las facturas de forma presencial en las
respectivas Oficinas de Partes del Municipio o departamento de salud, segiin corresponda.

Si el proveedor enute una factura que no cuenta con la certificacion conforme de la Contraparte Técnica o
Unidad Requirente, ésta podra ser rechazada por sistema.

3. Tramitacion del Pago de Facturas

a) Para tramitar el pago de la factura, el departamento de Adquisiciones o Direccién de Administracion
y Finanzas, segtin corresponda, cotejard todos los antecedentes que sustenten el pago. Si se recibe
una factura que no cuenta con la certificacién conforme de los servicios, ésta serd solicitada a la
Unmidad Requirente, quien debe remitirla dentro de los dos dias corndos siguientes. Si la Unidad
Requirente (responsable de la certificacién) no se pronuncia, dentro del plazo indicado, sobre la
recepcion conforme de los bienes o servicios, la factura sera rechazada antes de los ocho dias corridos
de haber sido recibida por el Municipio.



b) En el caso que lo estime pertinente, la Unidad Adquisiciones debera evaluar el comportamiento que
haya tenido el oferente adjudicado o contratista, a través de sistema de informacién conforme lo
establecido en el articulo 96 bis del Reglamento de la Ley de Compras.

¢) Las facruras y sus antecedentes son derivadas a la Unidad de Finanzas quienes verifican validez del
documento y si ha sido cedido a alguna empresa de factoring, para luego devengar y posteriormente
realizar pago.

Articulo 61: MECANISMOS DE CONTROL INTERNO PARA EL CUMPLIMIENTO DE
NORMAS DE PROBIDAD.

1. Para resguardar la imparcialidad de las decisiones publicas, los funcionarios de la Municipalidad de
Cothueco includo el departamento de salud, no pueden, solicitar, hacerse prometer o aceptar
donativos, regalos, ventajas o privilegios de cualquier naturaleza para si o para terceros. Se exceptian
a esta norma los donativos oficiales o protocolares v aquellos que autoriza la costumbre como
manifestacion de cortesia y buena educacion,
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Respecto al millaje otorgado por las lineas aéreas, éstas no podran ser utilizadas en actividades o viajes
particulares.

3. En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad v en aquellas
superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracion de las bases, las entidades licitantes podran
obtener o analizar informacién acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de
sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para la confeccion
de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas al mercado en la forma
regulada en el articulo anterior u otro mecanismo que estimen pertinente.

Articulo 62: En las Actas de Evaluacion, los integrantes de la Comisién Evaluadora deberan declarar
que no tienen conflicto de intereses, de acuerdo al siguiente texto:

“Que, al momento de firmar esta declaracion, no lengo ningiin conflicto de interés en relacton a los actuales o potenciales oferentes
en ¢l procedimiento licitatorro 1D , Wi existe cirounstancia alguna que me reste imparcialidad para la evaluacion
de dicha licitacion, en conformidad con lo dispuesto por el arttculo 54 del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servivios.

e en el evento que un conflicto de interés o un hecho gue me reste imparcialidad se biciese patente con posterioridad a la presente
fecha, me abstendré de participar en la comision evaluadora e informaré inmediatamente de dicha circunstancia a mi superior
Jerdrguico, a fin de ser remplagado por ofra funcionario no afecto a aguella implicanda, en los términos del artioulo 64, N° 6,
de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del Fstado”.
Adems de lo definido en ¢l articulo 96 de la ley N° 18.045, en relacion al desempeno durante los sltimos 24 mieses.

Articulo 63: INTERPRETACION DEL PRESENTE REGLAMENTO.

Correspondera a la Direccion de Asesoria Juridica Municipal, interpretar o aclarar los puntos oscuros o

dudosos del presente Manual.



Dichos pronunciamientos deberin realizarse por escrito acompanando los antecedentes que la unidad

requirente estime necesarios para la acertada inteligencia.

Articulo 64: VIGENCIA.

1. El presente Manual de Adquisiciones comenzara a regir a contar del 01 mes de septiembre
de 2025 y expirara el 31 de diciembre del 2028, sin embargo, la modificacion sera obligatoria cada
vez que existan cambios significauvos en la normativa u operacion del drea, tales como: cambios en
la Ley o reglamento de compras, cambios en sistemnas computacionales, cambios en la organizacion
del area, entre otros.

2. Desde la fecha de su aprobacién por decreto Alcaldicio como manual de adquisiciones
Municipal, y hasta su entrada en vigencia el dia 01 de septiembre de 2025, el Departamento

de Adquisiciones o Compras y demas Direcciones, Departamentos, Secciones y Oficinas,
deberan ajustar y mutar sus procedimientos a los contemplados en el presente Manual.

Articulo 64: ANEXOS

Anexo 1: Bases tipo Trato Directo

Anexo 2: Bases tipo L1

Anexo 3: Bases tipo Compra Agil

Anexo 4: bases tipo superior a 100 UTM

Anexos 5: cronogramas de cada proceso
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REFERENCIAS TECNICAS N° ${secuencial}
AETTIICIIING, v Ssusimsyonnmnangminam Beoneansnions

1. GENERALIDADES:
Se reqoiere alquint o nvmmss s dela Direcciénde ..oo.ovvniiiiiiiiii

Conforme el articulo 35 bis de la ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios, la unidad de adquisiciones, segun consta en certificado emitido por la unidad
requirente, certifica que se ha verificado en el portal https://www.mercadopublico.cl/uendahome la

indisponibilidad del bien o servicio que es requerido en ese acto o que mediante otro procedimiento de
contratacion pueden obtenerse mejores condiciones para el Municipio.

2. EL MANDANTE:

La presente propuesta es solicitada por la ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COIHUECO,
DEPARTAMENTODE............. RUT i icivisviorisnadN sescassnannnons . con domicilio en..eeeireninnnnas ,
Coihueco, quien actuari como mandante para los efectos de la contratacion, recepcion y aprobacion de los
servicios y/o productos solicitados.

3. PRODUCTOS Y/O SERVICIOS REQUERIDOS:
La Tlustre Municipalidad de Cothueco, requiere adquurir lo siguiente:

Presupuesto total: $....ccveveisem (sosvensnsravecsarseenres ). - Impuesto Incluido.
CANTIDAD | PRODUCTO ESPECIFICACION IMAGEN
- TECNICA REFERENCIAL
DETALLE O NOMBRE ESPECIFICACIONES
DEL PRODUCTO ' DEL PRODUCTO CON
CADA UNO DE LOS| COLOCAR IMAGEN
00 DETALLES; CABE REFERENCIAL,

UNIDADES | DESTACAR QUE SE OPCIONAL.
DEBE DEJAR
CLARAMENTE

ESTABLECIDO  LO
REQUERIDO  PARA
TENER UN MEJOR
RESULTADO Y
RECIBIR LO
‘ SOLICITADO.




e [El oferente deberd disponer de cada uno de los antecedentes solicitados por el requirente; entre los
que se pueden considerar entre otros los siguientes:

e LUna copia del Pacto de Integridad y constancia de notificaciéon a los trabajadores (si
corresponde) en virtud de lo ordenado por contraloria General de la Republica en Dictamen N°
E370752/2023.

Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales

Declaracion jurada de conflictos e intereses de la persona natural o empresa.

Cotizacién por el servicio solicitado o productos segun corresponda.

Otros documentos que sean necesarios para la correcta ejecucion del contrato.

4. REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

Podra tratarse de una persona natural y/o juridica que se encuentren inscritos en Mercado Publico y habil
para contratar con el estado.

El proveedor entregari los productos y/o servicios, solamente cuando reciba y acepte la Orden de Compra
emanada de la instancia correspondiente.

5. LUGAR DE ENTREGA:

Los productos v/o servicios deberin ser entregados en dependencias del Municipio, especificamente para
productos en la bodega municipal ubicada en ...l , de lunes a viernes, en horano de 08:30 a
13:00 y de 14:00 17:00 horas, 0 en otras dependencias o lugares previamente acordados en los mismos horarios

antegormente indicados. (determinar aca la ubicacion v forma, si es distinta a lo descrito)

6. FINANCIAMIENTO Y PRESUPUESTO:
Recursos Municipales, o segiin corresponda total presupuesto: $oueeree= (cevverenennnnns ). - Impuesto Incluido.

7 ACEPTACION ORDEN DE COMPRA
Una vez emitida la Orden de Compra, el proveedor tendrd un plazo de .... dias habiles para aceptarla. si el

proveedor no la acepta en el plazo estipulado, la Municipalidad podra aplicar las sanciones indicadas en las

presentes referencias.

8. PLAZO DE ENTREGA DE LOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

El plazo miximo de entrega de los productos y/o servicios no podra superar los ....... dias habiles contados
a partir de la fecha de aceptrada la Orden de Compra. Solo en casos calificados y excepcionales, se podri
modificar la fecha de entrega y/o puntos de destino de mutuo acuerdo entre la entidad Licitante y el

proveedor, de lo que debera dejarse constancia escrita.

La entrega que supere el plazo maximo indicado serin objeto de las sanciones estipuladas en el articulo N°

12 de las presentes bases.

9. RECEPCION DE LOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

El proveedor que adjudique, debera entregar la totalidad de los requerimientos dentro del plazo indicado.
Tratindose de los plazos establecidos, cuando alguno de ellos venza en dia inhibil, el plazo se entenderd
prorrogado para el dia habil inmediatamente siguiente

La Unidad Técnica, constatard que los productos o servicio entregados corresponden con lo solicitado y que

se encuentran en debidas condiciones, sin observaciones.



Cualquier inconsistencia entre lo solicitado, y lo recibido sera objeto de rechazo, sin embargo, si se trata de
despacho por revisar serd recibido y revisado con posterioridad y st no cumple sera devuelto con cargo al
proveedor. Todas las entregas rechazadas podrin ser reingresadas en un plazo de............, en caso de plazos
superiores a los indicados seran objeto de las multas correspondientes.

10. FORMA DE PAGO

El pago seri realizado por la llustre Municipalidad de Cothueco, Depto. de......... en estado(s) de pago, previa
recepcion y aprobacion de éstos por parte de la Umidad Técnica.

Una vez recepcionado conforme por parte de la unidad técnica, podrd emitir la factura correspondiente a
nombre de la llustre Municipalidad de Cothueco, Avda. Prat N° 1.675, Coihueco, RUT 69.141.100-1.

Para solicitar el Pago, debera acompanar los sigutentes documentos:

a) Factura a nombre de la Tlustre Municipalidad de Cothueco.
b) Copia de la Orden de Compra (Aceptada y/o con recepcion conforme).
<) Certificado o Acta de Recepcion Conforme por parte de la Unidad Técnica.

11. INSPECTOR TECNICO DEL CONTRATO:
Para efectos de cumplimiento de los productos y/o servicios solicitados y cernficacion se designa como

INSPECTOL TECMICO A +vvvvvveriennrieirniss o quien le subrogue.

12. MULTAS:
El atraso en la fecha de entrega de los bienes y/o servicios solicitados sera causal de aplicacién de una multa

diaria por cada dia que exceda el plazo, equivalente a 0.5 UTM. (0 segiin esume cada requirente) Las multas
establecidas, se aplicarin administrativamente sin forma de juicio y serin deducidas del pago y no podra
superar el 20% del valor total adjudicado.
Otras causales:
a. No aceptacion de la orden de compra dentro del plazo estipulado, ...UTM, dia de atraso,
con tope de tres dias.
b. En caso de entregas parciales, (s0lo s1 se considera la modalidad) fuera de plazo ...... UTM,
por dia de atraso, con un tope de .... Dias,

12.1.- Procedimiento general de aplicacion de multas y/o término anticipado de contrato
Sin perjuicio de las causales consideradas en las presentes referencias Técnicas, para la aplicacion de multas
v/o término anticipado del contrato, aplicables a este proceso administrativo de contratacion. Las reglas

procedimentales a cada caso seran las siguientes:

1. El municipio a través del inspector técnico notificard, mediante carta certificada o correo electronico
dirigido al proveedor segin informacion senalada en formato N° 2, al proveedor adjudicado o a quien
lo represente, cuando éste incurra en una 0 mis causales contempladas en las presentes referencias
técnicas, para la aplicacion de multas y/o término anticipado. En tal caso se le otorgara un plazo de
3a 5 dias hibiles para que formule sus descargos, acompanando los antecedentes probatorios que
estime pertinentes.
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Recibido los descargos, el municipio, resolvera si existen hechos relevantes y controverndos por el
proveedor adjudicado, en tal caso, podra otorgar un plazo excepcional para rendir prueba, el que no
podra superar los 5 dias habiles.

3. Los hechos relevantes para la decision de un procedimiento, podrin acreditarse por cualquier medio
de prueba admusible en derecho, apreciandose en conciencia.

4. En caso de que el proveedor adjudicado no presente sus descargos o estos sean realizados fuera de
plazo, el inspector técnico emitird un informe v ¢l Alcalde, resolveri con los antecedentes que obren
en su poder, sobre la aplicacién de las multas y/o término anticipado del contrato, segun fuere el
caso.

5. [Elacto administrativo que se pronuncia sobre la aplicacion de las multas y/o término anticipado del
contrato, deberi ser dictado dentro de los 10 dias habiles siguientes.

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR

Cothueco , ${fecha}
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BASES TECNICAS N° ${secuencial}

NOMBRE

13. GENERALIDADES:

Sé ‘tefuiefe BEGUHIE v para...... eNEABEE T con el objeuvo

14. EL MANDANTE:

La presente propuesta es convocada por la ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COITHUECO, RUT N°
69.141.100-1, con domuicilio en Arturo Prat N°1675, Coihueco, quien actuard como mandante para los
efectos de la contratacion, recepcion y aprobacion de los servicios y/o productos solicitados.

15. PRODUCTOS Y/O SERVICIOS REQUERIDOS:
La Tlustre Municipalidad de Cothueco, requiere adquifif ............ococoiiimiiinriiiiiiiiinin,
destinados: & woaivuisnaisising PRPE o A i en benefico de los
habitantes de la comuna que utilizan las dependencias municipales o segin corresponda.

Linea 1: Adquisicion o contratacion € pcnssisrRssER TSR i
PATH . covsrsnersarnsssonsssensnsnopnessnnspansene (colocar por lineas solo si corresponde)
Monto maximo linea: 3.................- impuestos includos
CANTIDAD | ESPECIFICACION TECNICA IMAGEN REFERENCIAL
| |
' ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO CON | COLOCAR IMAGEN

CADA UNO DE LOS DETALLES; CABE | REFERENCIAL, OPCIONAL.
' DESTACAR QUE SE DEBE  DEJAR
| CLARAMENTE ESTABLECIDO LO REQUERIDO

00
UNIDADEs PARA TENER UN MEJOR RESULTADO Y
RECIBIR LO SOLICITADO.
- | ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO CON | COLOCAR IMAGEN
CADA UNO DE LOS DETALLES; CABE | REFERENCIAL, OPCIONAL.
DESTACAR QUE SE DEBE  DEJAR
CLARAMENTE ESTABLECIDO LO REQUERIDO |
00
UNIDADEs | PARA TENER UN MEJOR RESULTADO Y
RECIBIR LO SOLICITADO.




NOTA: Usar lineas tantas como sean necesanas, al 1gual que productos por cada linea.

16. REQUISITOS DEL PROVEEDOR:
Podra tratarse de una persona natural y/o juridica que se encuentren inscritos en Mercado Publico.

El proveedor entregara los productos, solamente cuando reciba la Orden de Compra emanada de la instancia
correspondiente, el plazo miximo de entrega de los productos sera el ofertado por quien se adjudique esta
liciracion publica, plazo que en ningtin caso podrd superar los ....... dias habiles contados a partir de la fecha
de aceptada cada Orden de Compra.

17. LUGAR DE ENTREGA:

Los productos deberin ser entregados en dependencias del Municipio, especificamente en la Bodega
Municipal ubicada en Arturo Prat N° 1675, de lunes a viernes, en horario de 08:30 a 13:00 horas y de 14:00 a
17:00 horas, solo en casos excepcionales el municipio podra cambiar el lugar de entrega, previa coordinacion

con el proveedor.

Cualquier inconsistencia entre lo solicitado, ofertado y lo recibido sera objeto de rechazo, sin embargo, si se
trata de despacho por revisar sera recibido y revisado con posterioridad y si no cumple sera devuelto y con
cargo al proveedor. Todas las entregas rechazadas podran ser reingresadas en los plazos establecidos de
entrega, en caso de plazos superiores a los adjudicados seran objeto de las multas correspondientes.

18. FINANCIAMIENTO Y PRESUPUESTO:
(Aci puede indicar mas de una cuenta a las que quiere imputar los productos o servicios)

Total, presupuesto: §......................- Impuesto Incluido

19. ACEPTACION ORDEN DE COMPRA
Una vez notificada la adjudicacién v previo al momento de la firma de contrato (aceptacién de la Orden de
Compra), el oferente deberi enviar, Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales,
una copia de su Pacto de Integridad y constancia de notificacién a sus trabajadores en virtud de lo
ordenado por Contraloria General de la Republica en Dictamen N® E370752/2023, al siguiente correo

electronico: ..ooveiieeiiiiiiiiiieieiaae Si el proveedor no envia copia de su Pacto de Integridad en un

plazo de 5 dias habiles, la Municipalidad entendera que la oferta no es seria, quedando habilitada para re
adjudicar la licitacién, al siguiente oferente mejor evaluado o llamar a nueva Licitacién, segin lo estimé

conveniente.

Una vez el proveedor envié los antecedentes requenidos, se emitira la Orden de Compra correspondiente, el
oferente adjudicado tendrd un plazo de .... dias habiles, para aceptarla, s1 el adjudicado no la acepta en el
plazo estipulado, la Municipalidad entendera que la oferta no es seria, quedando habilitada para re adjudicar

la licitacion, al sigutente oferente mejor evaluado o llamar a nueva Licitacion, segin lo esimé conveniente.

Si el proveedor adjudicado incorporé en su oferta el pacto de integridad y constancia de notificacién
a sus trabajadores, el municipio procedera a enviar la respectiva orden de compra.

La contratacion se entiende efectuada por la sola aceptacion de la orden de compra, cuando se tratare de
servicios cuyo valor es inferior a 100 UTM, conforme lo dispone el articulo 117 del Reglamento de Compra
Publicas.

20. DOCUMENTACION QUE EL OFERENTE DEBE SUBIR AL PORTAL

www.mercadopublico.cl.




8.1 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS:

2) Formato N°1-A o Formato N°1-B o Formato N°1-C: Identificacion del oferente (segin adjunto).

b) Copia de Cédula de Identidad del Representante Legal del oferente.

c) Documento tributario que indique residencia del oferente, referente a su casa matriz (solo en caso de
que se utilice el criterio de descentralizacién y desarrollo local).

d) Formato N°2: Declaracién Jurada Simple (segtin adjunto). Voluntario.

€) Declaracién Jurada Simple “Pacto de Integridad”, segiin Formato N°-2A

Para el caso de letra ¢) anterior, la presentacion y verificacion de cualquier documentacidn falsificada,
significard el inmediato rechazo de la propuesta.

Si un oferente no adjunta Formato N°1 (Formato N°1-A o Formato N°1-B o Formato N°1-C), su oferta serd
declarada inadmisible. Por otra parte, si no completa la informacién solicitada o la informacién completada
presenta errores, se castigard con no cumplimiento de requisitos formales.

Si un oferente no adjunta copia de Cédula de Identidad del o los representantes legales, se castigara con no
cumplimiento de requisitos formales, sin perjuicio de que se solicite adjuntarla mediante una aclaracion de
ofertas. Si el oferente no adjunta la documentacién faltante en aclaracion de ofertas, su oferta serd declarada
inadmisible.

Sin perjuicio de lo anterior, al momento de la evaluacién de ofertas se verificara si el oferente cuenta
con algin documento y/o antecedente ingresado anteriormente en “Ficha del Proveedor”, en cuyo
caso, no correspondera castigar la no presentacion de dicho antecedente y/o documento en la oferta.

8.2 DOCUMENTO OFERTA ECONOMICA:
a) Formato N°3: Oferta econémica (segin adjunto).

El oferente deberi ingresar en Formato N°3 el valor ofertado (Valor neto y valor impuesto incluidos) de la(s)
Linea(s) de licitacién ofertada(s), no superando algin valor miximo a ofertar, segun lo senalado en Bases
Técnicas.

El valor a ingresar en el portal, sera el valor neto de la(s) linea(s) ofertada(s). En caso que el valor ingresado
en el portal no coincida con el valor neto del Formato N°3, la oferta serd castigada con requisitos formales,
sin embargo, el valor a evaluar y adjudicar seri el indicado en Formato N°3.

Si un oferente no adjunta Formato N°3 o no completa la informacion referente a su oferta economica, su
oferta serd declarada inadmisible. Por otra parte, si la informacién completada presentara errores se castigard
con no cumplimiento de requisitos formales.

Si una propuesta supera el valor maximo disponible, su oferta serd declarada inadmisible.

Todos estos documentos solicitados deben ser ingresados en el portal de www.mercadopublico.cl.

8.3 DOCUMENTO OFERTA TECNICA:

Se requiere adjuntar oferta técnica, a través de Formulario Técnico, correspondiente al Formato N°4
(Oblgatonio).

Si un oferente no adjunta, no completa correctamente o no cumple con las especificaciones técnicas indicadas
en el Formaro N°4, su oferta sera declarada inadmusible. St un oferente adjunta ficha técnica adicional y esta
no cumple con alguna especificacién técnica de algin producto, su oferta sera declarada inadmusible.

21. OBLIGACIONES DEL OFERENTE

Sera de cargo, costo y responsabilidad exclusiva del proveedor, lo siguiente:
e Cumplir con las especificaciones de los productos requeridos.



s Cumplir con los plazos de entrega indicados.
®  Cumplir con los requerimientos de las Bases Técnicas.

® Debe considerar costos asociados para la correcta recepcién de los productos, es decir: flete, carga y
descarga.

22. FORMA DE PAGO

El/los pago/s al proveedor por los bienes adquiridos por 1a entidad licitante, deberi efectuarse por ésta dentro
de los 30 dias corndos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro.
Con todo, para proceder al pago se requerird que previamente la entidad licitante certifique la recepcion

conforme de los bienes adquinidos por aquella.

23. CRITERIOS DE EVALUACION:

CRITERIO DE | FACTOR O SUBFACTOR PUNTOS PONDERACION
EVALUACION
Precio ofertado (Precio menor ofertado /
Precio Precio evaluado) X 100 50
Residencia dentro de region de 100 puntos
Nuble
Descentralizacién | Residencia fuera de la region 60 puntos 25
y desarrollo local | de Nuble
No acredita residencia 0 puntos
Requisitos Cumple 100 puntos
formales No cumple 0 puntos 10
Proveedor no registra multas, 100 puntos
reclamos ni  sanaciones en
Comportamiento | Mercado Publico durante los
Contractual ultimos 24 meses 10
anterior Proveedor registra multas, y/o 0 puntos
reclamos y/o sanciones en
Mercado Publico durante los
tlimos 24 meses
Si adjunta Declaracion Jurada 100 puntos
Pacto de “Pacto de Integridad”, segin
Integridad Formato N°4-A 5
No adjunta Declaracién Jurada 0 puntos

“Pacto de Integridad”, segin
Formato N°4-A

Nota 1: La residencia del postulante se debera acreditar mediante la presentacion de Patente Comercial vigente al
semestre en curso o Documento tributario que indique residencia. Si un oferente no adjunta documento para
acreditar residencia, se evaluara con 0 puntos.

Nota 2: El Comportamiento Contractual anterior, serd verificado por la Comisién evaluadora en Ficha del Oferente.



24. COMISION EVALUADORA:

La respectiva comusion evaluadora estara conformada por los sigutentes funcionanos o quienes los subroguen:
1- Nombre y cargo

2- Nombre y cargo
3- Nombre y cargo

25. MULTAS:

En caso de incumplimientos, se utilizarin las medidas predeterminadas, indicadas en Bases Administratvas

Flectronicas.
26. INSPECCION TECNICA DEL CONTRATO:

Para efectos de cumplimiento de los productos y servicios solicitados se designa como Inspector Técnico del

Contrato al funclonario .......oovveviveeiiieiiinnn, don ().

NOMBRE DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD REQUIRENTE

Cothueco, ${fecha}



i Ey | Municipalidad de Coihueco
! ..I DEPARTAMENTO ADQUISICIONES

'4‘; RUT: 69.141.100-1

ARTURO PRAT N 1675 - FONO:42-2471007
COHUECO

REFERENCIAS TECNICAS N° ${secuencial}
ADOUISICION c.coiui0s veomummnsmssussisis

27.  GENERALIDADES:
Se requiere adquirir ............cccoc... de:la DireciOn 08 . ... iianissniisis

28. EL MANDANTE:

La presente propuesta es convocada por la ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COIHUECO,
DEPARTAMENTO DE ............. RUT oorveieeeeeeN® e, cON dOMICHO €Nt iiveeiiaaaeny
Coihueco, quien actuara como mandante para los efectos de la contratacién, recepcion y aprobacion de
los servicios y/o productos solicitados.

29. PRODUCTOS Y/O SERVICIOS REQUERIDOS:
La llustre Municipalidad de Coihueco, requiere adquirir lo siguiente:

Presupuesto total: $...........e.s (ceevevvvveiiinnnne). - Impuesto Incluido.

| CANTIDAD | PRODUCTO ESPECIFICACION IMAGEN REFERENCIAL

TECNICA

DETALLE O NOMBRE DEL | ESPECIFICACIONES DEL
PRODUCTO PRODUCTO CON CADA

UNO DE LOS DETALLES; | COLOCAR IMAGEN

00 CABE DESTACAR QUE SE REFERENCIAL,

UNIDADES | DEBE DEJAR | OPCIONAL.

[ CLARAMENTE I
i ESTABLECIDO LO |
' REQUERIDO PARA
TENER UN  MEJOR
RESULTADO Y RECIBIR

LO SOLICITADO.

¢ El oferente debera adjuntar a su oferta formato técnico con cada uno de los antecedentes
indicados (adjunto).

e Si un oferente no adjunta, no completa correctamente o no cumple con las especificaciones
técnicas indicadas en el Formato adjunto, su oferta seré declarada inadmisible. Si un oferente

adjunta ficha técnica adicional y esta no cumple con alguna especificacion técnica de algin
producto o servicio, su oferta sera declarada inadmisible.



e El oferente debera adjuntar al momento de la presentacién de su oferta, una copia del Pacto de
Integridad y constancia de notificacién a los trabajadores (si tiene trabajadores) en virtud de
lo ordenado por contraloria General de la Republica en Dictamen N° E370752/2023, sin embargo,
Si el oferente no adjunta una copia del Pacto de Integridad y constancia de notificacion a los
trabajadores (si tiene trabajadores) al momento de presentar su oferta, deberd hacerlo en un
plazode .............. dias habiles desde el cierre de la respectiva compra agil, ya sea via correo
electrénico, correo fisico, 0 de manera directa al requirente, sin embargo, si no fuese dispuesto en
el plazo antes indicado, con todo sera requerido de forma obligatoria al momento de solicitar el
pago de sus servicios o productos.

30. REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

Podra tratarse de una persona natural y/o juridica que se encuentren inscritos en Mercado Publico.

El proveedor entregara los productos y/o servicios, solamente cuando reciba la Orden de Compra emanada
de la instancia correspondiente.

31.  LUGAR DE ENTREGA:

Los productos y/o servicios deberén ser entregados en dependencias del Municipio, especificamente para
productos en la bodega municipal ubicadaen ....................., de lunes a viernes, en horario de 08:30 a
13:00 y de 14:00 17:00 horas, o en otras dependencias o lugares previamente acordados en los mismos
horarios anteriormente indicados.

32. FINANCIAMIENTO Y PRESUPUESTO:
Recursos Municipales, o seglin corresponda total presupuesto: §........= (................). - Impuesto Incluido.

33,  ACEPTACION ORDEN DE COMPRA
Una vez notificada la adjudicacion, y emitida la Orden de Compra, el oferente adjudicado tendré un plazo

de .... dias habiles para aceptarla, si el oferente adjudicado no la acepta en el plazo estipulado, la
Municipalidad aplicara las sanciones indicadas en el articulo n® 12 de las presentes bases.

34,  PLAZO DE ENTREGA DE LOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
El plazo maximo de entrega de los productos y/o servicios no podré superarlos ....... dias habiles contados

a partir de la fecha de aceptada la Orden de Compra. Solo en casos calificados y excepcionales, se podra
modificar la fecha de entrega y/o puntos de destino de mutuo acuerdo entre la entidad Licitante y el
proveedor, de lo que debera dejarse constancia escrita.

La municipalidad no considerard en la evaluacién o como un elemento para adjudicar la presente
contratacion y emitir la respectiva orden de compra, los plazos inferiores a ... dias habiles que pudieran
establecer los oferentes como parte de su oferta y solo se considerara como plazo de entrega méximo el
indicado en el art. 8 de estas referencias técnicas, |a entrega que supere el plazo maximo indicado seran
objeto de las sanciones estipuladas en el articulo N° 12 de las presentes bases.

35.  RECEPCION DE LOS PRODUCTOS



El oferente que adjudique, debera entregar la totalidad de los requerimientos dentro del plazo indicado.
Tratandose de los plazos establecidos, cuando alguno de ellos venza en dia inhabil, el plazo se entendera
prorrogado para el dia habil inmediatamente siguiente

La Unidad Técnica, constatara que los productos o servicio entregados corresponden con lo ofertado y
adjudicado y que se encuentran en debidas condiciones, sin observaciones.

Cualquier inconsistencia entre lo solicitado, ofertado y lo recibido sera objeto de rechazo, sin embargo, si
se trata de despacho por revisar seré recibido y revisado con posterioridad y si no cumple sera devuelto y
con cargo al proveedor. Todas las entregas rechazadas podran ser reingresadas en los plazos
establecidos de entrega, en caso de plazos superiores a los adjudicados seran objeto de las multas
correspondientes.

36. FORMA DE PAGO
El pago seré realizado por la llustre Municipalidad de Coihueco, Depto de......... en estado(s) de pago,

previa recepcion y aprobacion de éstos por parte de la Unidad Técnica.

Una vez recepcionado conforme por parte de la unidad técnica, podra emitir a factura correspondiente a
nombre de la llustre Municipalidad de Coihueco, Avda. Prat N° 1.675, Coihueco, RUT 69.141.100-1.

Para solicitar el Pago, debera acompaniar los siguientes documentos:

b) Factura a nombre de la llustre Municipalidad de Coihueco.
b) Copia de la Orden de Compra (Aceptada y/o con recepcion conforme).

c) Certificado o Acta de Recepcién Conforme por parte de la Unidad Técnica.

37.  INSPECTOR TECNICO DEL CONTRATO:
Para efectos de cumplimiento de los productos y/o servicios solicitados y certificacion se designa como

inspector tecnico @ ........oovvvvvieeeiini 0 quien le subrogue.

38. MULTAS:
El atraso en la fecha de entrega de los bienes y/o servicios licitados seré causal de aplicacion de una multa

diaria por cada dia que exceda el plazo, equivalente a 0.5 UTM. Las multas establecidas, se aplicaran
administrativamente sin forma de juicio y seran deducidas del pago y no podra superar el 20% del valor
total adjudicado.

Otras causales:

c. No aceptacion de la orden de compra dentro del plazo estipulado, ...UTM, dia ............
de atraso, con tope de tres dias.

d. En caso de entregas parciales, fuera de plazo ...... UTM, pordia ........... de atraso, con
un tope de ... Dias, lo que no supera el 20% del total contratado.

12.1.- Procedimiento general de aplicacion de multas y/o término anticipado de contrato



Sin perjuicio de las causales consideradas en las presentes Bases Técnicas, para la aplicacién de multas
y/o término anticipado del contrato, aplicables a este proceso administrativo de contratacion. Las reglas
procedimentales a cada caso seran las siguientes:

6.

10.

El municipio a través del inspector técnico notificara, mediante carta certificada o correo electronico
dirigido al proveedor segln informacion sefialada en formato N° 2, al oferente adjudicado o a quien
lo represente, cuando éste incurra en una 0 mas causales contempladas en las presentes
referencias técnicas, para la aplicacién de multas y/o término anticipado. En tal caso se le otorgara
un plazo de 3 a 5 dias habiles para que formule sus descargos, acompariando los antecedentes
probatorios que estime pertinentes.

Recibido los descargos, el municipio, resolvera si existen hechos relevantes y controvertidos por
el oferente adjudicado, en tal caso, podra otorgar un plazo excepcional para rendir prueba, el que
no podré superar los 5 dias habiles.

Los hechos relevantes para la decision de un procedimiento, podran acreditarse por cualquier
medio de prueba admisible en derecho, apreciandose en conciencia.

En caso de que el proveedor adjudicado no presente sus descargos o estos sean realizados fuera
de plazo, el inspector técnico emitira un informe y el Alcalde, resolvera con los antecedentes que
obren en su poder, sobre la aplicacion de las multas y/o término anticipado del contrato, segun
fuere el caso.

El acto administrativo que se pronuncia sobre la aplicacion de las multas y/o término anticipado
del contrato, debera ser dictado dentro de los 10 dias habiles siguientes.

13. RESOLUCION, MODIFICACION O TERMINACION ANTICIPADA DEL CONVENIO:

Sin perjuicio de los derechos y acciones legales que puedan ejercer las partes en el evento del
incumplimiento de alguna de las obligaciones que se contraeran por la presente contratacion, el Municipio
podra, ademas, conforme lo dispuesto en el articulo 13 de la ley N° 19.886, terminar anticipadamente el
convenio de prestacion de servicios, en el evento en que ocurra alguna de las siguientes situaciones:

1.

2
3.

Cuando se supere algun “Tope de Multa” establecido en Art. N°12 de las presentes Bases
técnicas.
Resciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes

Disolucion o quiebra de la empresa adjudicada, debidamente certificada por el organismo
respectivo,

Adulteracion de documentos legales por parte de la empresa, debidamente comprobado.

Demas establecidas en la ley 19.886 y su reglamento, en particular, las establecidas en los
articulos 129 y 130 del reglamento de compras.

El procedimiento para efectuar el término de contrato, seré el indicado en el articulo 12.1.



NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR

Coihueco , ${fecha}



iﬁ 1 Mumcrpahdad de Co:hueca
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. ARTAMENT ISICION

b “i RUT: 591«1100.

M " ARTURO PRAT Ne 1675 - FONO:42-2471007
A COIHUECO

BASES TECNICAS N° ${secuencial}

1. EL MANDANTE:
La presente propuesta es convocada por la ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COIHUECO, RUT
N°69.141.100-1, con domicilio en Arturo Prat N° 1675, Coihueco, quien actuara como mandante
para los efectos de la contratacién y/o adquisicion, recepcion y aprobacion de los servicios y/o

productos solicitados.

2. PRODUCTOS Y/O SERVICIOS REQUERIDOS:

La llustre Municipalidad de Coihueco, requiere adguiril ..o, destinados a
......................... DAMA ....ooviviviisis e s e e, €0 bENEFicio de los habitantes de la comuna que utilizan las
dependencias municipales o segun corresponda.
Linea 1: Adquisicion o contratacionde ................ccoovviinniiiiinnns 3 PAPRL s isssassasuaserspessassansssrnsssspagasss (colocar
por lineas solo si corresponde)
Monto maximo linea: $................ - impuestos incluidos

CANTIDAD ESPECIFICACION TECNICA IMAGEN REFERENCIAL

00
UNIDADES

ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO O SERVICIO CON CADA
UNO DE LOS DETALLES DEL PRODUCTO O SERVICIO
SOLICITADO; CABE DESTACAR QUE SE DEBE DEJAR
| CLARAMENTE ESTABLECIDO LO REQUERIDO PARA TENER
' UN MEJOR RESULTADO Y RECIBIR LO SOLICITADO.

COLOCAR IMAGEN REFERENCIAL,
OPCIONAL.

ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO O SERVICIO CON CADA
| UNO DE LOS DETALLES DEL PRODUCTO O SERVICIO
SOLICITADO; CABE DESTACAR QUE SE DEBE DEJAR

COLOCAR IMAGEN REFERENCIAL, |
OPCIONAL.




CLARAMENTE ESTABLECIDO LO REQUERIDO PARA TENER
00 UN MEJOR RESULTADO Y RECIBIR LO SOLICITADO.
UNIDADES

NOTA: Usar lineas tantas como sean necesarias, al igual que productos o servicios por cada linea.

3. LUGAR DE ENTREGA:
El proveedor debera entregar lo solicitado en dependencias de la bodega de la Municipalidad en calle Arturo
Prat N° 1675, de lunes a viemnes, en horario de 08:30 a 13:00 y de 14:00 17:00 horas, o en otras dependencias
0 lugares previamente acordados en los mismos horarios anteriormente indicados.

4. FINANCIAMIENTO Y PRESUPUESTO: (Aca puede indicar mas de una cuenta a las que quiere imputar los
productos o servicios)
Total, presupuesto: $......ummsmsmesies. - Impuesto Incluido

5. UNIDAD TECNICA: Para efectos de cumplimiento de los productos y/o servicios solicitados y certificacion se
designa como Unidad TECNICa a ..........ccovviimiiiiiiiiiiniinnn, 0 quien subrogue.

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O DIRECTOR DE LA UNIDAD REQUIRENTE

COIHUECO, ${fecha} .
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