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I. MUNICIPALIDAD DE COIHUECO

APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE TA ILUSTRE
MTINICIPALIDAD DE COIHUECO.jo¡5DECRETO N":

corHUECo. 01 $EP 1015

VISTOS:

1. D.F.L N"1 del Ministerio del Interior, Subsecreta¡ia de Desa¡¡ollo Regronal y Administración,

que 6ja el texto reñmdido, coo¡dinado y sistematizado de la ley N"18.695, Orgánica

Co¡stitucio¡al de Municipalidades, publicas en el Dia¡io Oficial de fecha 26 de jüo de 2006 y

sus postedores modifi caciones.

2, I-ey Nol9.880, que estable Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de

los órganos de la Adminisración del estado.

3. lo dispuesto eo la I*y 19.886, I-ey de Bases sobre Contratos Administrativos de Sumioistros y

Prestación de Servicios, publicada en el Dia¡io o6cial con fecha 30 de Jüo del 2003; y su

Reglamento.

4. I-ey N'21.634 que moderniza la ley N" 19.88ó y otras leyes para mejorar la calidad del gasto

púbüco, aumentar tos estándares de probidad y transparencia e introducL pnncipios de economia

cicular en las comp¡as del estado.

5. Resolución N" 7, de fecha 26 de marzo de 2019, de la Cootraloría Geoeral de la Repúbüca, que

establece normas sobre Exencióo del T¡ámite de Toma de Razón.

6. Sentencia de proclamaoón dictada por el tribund electoral de la región de Ñuble, en causa Rol

N"256-202d que proclama como alcalde tin¡lar de la Municipalidad de Coihueco a don \lilsoo
Eruique Palma Jelves, de fech^ 15/11/2021.

7, D.A No 7528 de fecha 06/12/2024 que reconoce [a cüdad de alcalde Tin¡lar de la Ilust¡e

Municipalidad de Coüueco a don rüilson Enrique Pdma Jelves.

CONSIDERANDO:

1. Que la Ilustre Muniopalidad de Coihueco es una co¡poracióo autóooma de derecho público,

con personalidad jurídica y patrimonio propio, cuya finalidad de satisface¡ las necesidades de la

comunidad local y asegr¡rar su paricipación en el progreso económico, social y cultr.ral de las

respectivas comunas. -

2. laley N" 19.88ó de Bases sobre Contratos Admi¡isrativos de Sumioistro y Prestación de

Servicios, la Ley N'20.238, de 2008, del Mi¡isterio de Hacienda, que modiEca la l,ey N' 19.886'

Dec¡eto No 661 de 2024 del Ministerio de Hacienda;

3. La necesidad de actualizar y complementa¡ el Manual de P¡ocedimientos de Adquisiciones de la

Ilustre Murucipalidad de Coihueco, a partt de las ultimas modiEcaciones que ha suftido el

Reglameoto de la Iry No 19.886, y de las observaciones efectuadas por la Dirección de Control

Intemo Municipal en orden a incorporar mecanismos de coot¡olintemo tenüentes a evita¡ faltas

a la probidad, un conrol de eústencias, activo fijo, un procedimiento de pago opornrno, un

procedimiento de recepción de bienes y sewicios y uoa nueva política de ioventarios, entte otro§;
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4. Que correspoode en conformidad a lo señalado eo el artículo 6o del Reglamento de la I-ey N'
19.886, a las entidades no solo elaboración de un Ma¡u¿l de Procedimiento de Adqüsiciooes,

sino que mantenerlo actualizado, aiusado a 1o üspuesto en la I-ey de Compras y su Reglamento.

5. ModiEcaciooes y contemplaciones conside¡adas en las nuevas modiEcaciooes de la ley 19.886 y

su reglamento, adernás, de los c¿mbios sur¡fdos en nuest¡a institución y en la forma de las

adquisiciones.

RESUELVO:

L APRUÉBESE, Reglamento Municipal denominado "MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE ADQUISICIONES DE I,A ILUSTRE MUMCIPAIIDAD DE COIHUECO'' CuyO

texto se adjunta, el que forma parte integrante de la presente Resolución.

2. REMiTASE, copia del presente Reglameoto a los Departameotos Municipales y Departamento

de Salud.

3. PUBLÍQUESE, el presente Manual de Procedimieoto de Adquisiciones cn cl sistem¿ de

información s rr 
'.r 

.¡¡ rc.r,l. .r,r r',Li, , . ]. en conformidad al a¡tículo 60 rnciso frna.l del Reslamen¡o

de la ky N' '19.886.

4. PUBLiQUESE, el presente Reglamento cn el Portal de Transparencia Activa de la

irfunicipalidad de C /Dec¡etos Alcaldicios.-

AN

WPJ/CGV/PUM/
DISTRIBUCIÓN:

r¡rhu

-\ I,

QUESE, PUBLÍQUESE CHÍVESE

LSON JELVES
EDEI-A.C A DE COIHUECO

l. Álcaldía,
2. Gabinete,
3. Juzgado,
4. Adrn Municipal,
5. SECMU
6. DAF,
7. Control Intemo,
8. Juridica
9. SECPI-{N,
10. DIDECO,
11. DOM,
12. Medio Ambiente, Aseo y Omato,
13. Tránsito y Transporte hiblico
14. Segundad Pública
15. DESAMU
16. Of. De partes.

i\t)^0,

=,rD\¡t\tj :\tt\
R

a

*

(

Lt\

SECRETARIO
MUt{ICIPAL

F1o

TIANGUTIE

ESE, CO

SECRI.]TARI

\il



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

ILUSTRE ML}IICIPALIDAD DE COIHUECO

Tabla de co¡tenidos

Intoducción

Objetivo

Alcaoce

Ma¡co normativo

Glosario y definiciones

ORGANIZACIÓN DEL SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN

. Orgarugrama de la Insdruclón
t orgarugrama de la Depanamento de -\dquisiciones N{unicipal

. Orgaorgrama de la Oficina de Compras del Depto. de Salud

¡ Roles y funciones involucradas en el proceso de Adquisiciones

ETAPAS Y PROCESOS INTERNOS DB ADQUISICIONES

* Uoidades Compradoras
.t Fo¡mulación, control, plaoiñcación y seguimiento al plan de compras

* Pla¡rificación

* Planiñcación de contratación de bieoes y/o servicios superiores a 100 UTM

* ModíEcación al Plao Anual de Compras
.!. De las solicin¡des de bienes y/o servicios

* Procedimiento de Tramiación de requenmientos o soli<itudes ordinerias

(Incluidas en el Plan Anual de Compras)

* De las solicitudes bienes y/o servicios extrao¡di¡arios o fuera del plao'

* Procedimiento de Tramiación de ¡equedrnientos o solicitudes extrao¡dinarias'

* De las auto¡izaciones y trañitació¡ de las solicitudes de bienes y/o servicios



* Procedimiento de tramitación de requerimientos o soücitudes de adquisiciones
Ioferiores a 3 U.T.M.

* Fo¡mulación, control y seguimieoto al procedimiento de adqüsiciones
* Seleccióo del ptocedimiento de contratación

o Exclusiones
.!. Plazos estimados de ramitación de compras
* Procedimiento intemo para la coouatación vía convenio m¿¡co.

. Contratación po¡ Convenio Ma¡co (Chile Compra)

. Contratáción por Conve¡io Ma¡co i¡ferio¡ a 1.000 UTM.
o Contratación por Co¡venio Ma¡co superior a 1.000 LITM.

* Procedimiento intemo para la coot¡atación vía Licitación púbüca.

* Procedimiento interno para Ia contratación üa Licitación privada"

* P¡ocedimiento i¡temo para la conüatación üa Trato Di¡ecto.
o P¡ocedimiento,

o Eme¡genci4 Urgeocü o imprevisto
o Costo Evaluación.

. Compr¿ Ág .

o Adquisiciones infe¡iores a 3 UTM.
o Subasta Inve¡sa Electronica
o Contratos para la in¡ovación
. Die.logo competitivo de i¡¡ovacióo

{. Formulación de bases.

. Coritqoido.

o Especificaciones técnicas del bie¡ o servicio.
. Documeotos que debe cootener cada proceso ücitatorio

* Crite¡ios o mecanismoe de evaluación de las ofertae
* Comisión evaluadom

. Contactos duraote la evaluación

. Procedimiento pa¡a soli<ita¡ acla¡aciones

¡ Análisis de las ofertas

o Acta de evaluación

. Procedimie oto
.3. Gestión de reclamos

o Gestión de reclamos
.1. Cierc del proceso de adqüsición

o Adiudicación de las ofe¡tas o decla¡ación de desie¡to.
o Readiudicación

* Formalización det contrato adninistrativo
¡ Gestión del cont¡ato
¡ Elaboración del cont¡ato
. Requisitos para contratar
I Seguimiento
¡ Emisión de la orden de compra

.3. Adminietración, fcgiEtto, control y cuetoüas de documentoE erl garanda.
. Ga¡antía de Se¡iedad de la ofera
¡ Garantía de ñel y oportuno cumplimiento



¡ Procedi¡niento Para gestión de garantías

. Procedimiento de devolución de garantías

¡ P¡ocedi¡niento de eiecución de garantías

' Control Y custodia

. Galaotia Por anticiPo

. Ca¡an¡ia Por ofena temerada

.1. Procedimiento de aplicación de multae

* RecePción de Bienes Y Servicioe

o Cont¡ol de bienes Y seni<ios

* Procedimicnto de modificación y/o término anticipado de cootnto

o cancelación de las órdenee de compra'

o Causales de te¡mino de contrato

o Causales de modiEcación de contrato

o Causales de modificación o término de las órdenes de compra

.!. Geetión de Ptoveedotes

* Poütica de Inventarios de Bienee y ExistenciaE

' Conside¡acionesgenerales

' Política de rePosició¡ de stocks

' Procedimie¡to de ,tknacenami€oto en bodega

' Almace¡aie de alimcntos

' Almacenaie de insurnos y materiales

' Almaceoaie de medicamentos e i¡sumos clíoicos

* Procedimiento de Pago a Proveedorcs'

Vigencia

Anexos

' Requisitos Pa¡a la emisióo de facturas por parte del proveedor

o Certihcación Cooforme de los bienes o servicios adquiridos

o Emisión Y RecePción de Facturas

o Tramitación del Pago de Facturas

.i. Mecanismos d€ conttol intemo P;ra el cumplimiento de normae de probidad

* Interprctación det presente Reglamento



Artículo 1: INTRODUCCION

De acuerdo a lo que establece el a¡tículo 6o del Reglaroento de la I-ey de Compras, cada institución debe

elaborar, aprobar, poner en púctica y pubücar en el Sistema de Info¡mación www.mercadopubüco.cl un

Manual de Procedirnientos de Adqüsiciones, idenúficando a lo meoos los siguientes aspectos: plaoiEcación

de compras, selección de procedimientos de compra, fonnulación de bases administrativas y técnicas, criterios

y mecanismos de evaluación, gestión de cont¡atos f de proveedores, recepción de bienes v servicios,

procedimientos para el pago opom:no, poütica de inr.entarios, uso del Sistema de Informacióo, autodzaciones

que se requierao para las distintas eapas del proceso de compra" organigrama de la Entidad y de las áreas que

intervieoen en los mismos! con sus respectivos niveles y Bujos, y los mecanismos de control intemo tendientes

a evitar posibles faltas a la probidad Adernás, este Ma¡ual deberá contemplar un procedimiento para la

custodi4 ma¡teoción y vigencia de las garantías, inücando los ñrnciona¡ios eacargados de dichas fu¡cjones
y la forma y opomrnidad para informar al jefe del Servicio el cumplimieoto dd procedimiento establecido.

Es por ello que la Ilustre Municipalidad de Coihueco, en cumplimiento de las disposiciones legales citadas,

procede a dicta¡ la versión 2025 de su Reglamento municipal denomi¡ado "Ma¡ual de Procedimientos de

Adquisiciones", el que seú aplicable a todas las unidades municipales y sen'icios incorporados a Ia

admini stlación.

Artlculo 1.1: OBJETM

El propósito de este lvfanual es delni¡ la forma en que la Ilustre Munictpalidad de Coihueco realüa Ios

procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios pa¡a su normal ñrncionamiento, establecieodo la-s

actividades a realiza4 plazos, instancias de coordinación y comuriicación y responsables de cada una de las

etapas del proceso de Adquisiciones, adern'ás de regular los ptocesos de adqüsiciones de bienes y servicios, y

apoyar a los fiurcionarios en el entendimiento de la I-ey de Compras, su reglamento y sus modificaciones, que

regulan los procedimientos de compra y contrataciones, considerando lo establecido en d artículo 6 del

Reglamento N' 661 de 2024 de la ley 19.886, que señala que, "para efectos de utilizar el Sistema de

ioforrnacióo se debe¡á elabora¡ uo Manual de P¡ocedimientos de Adquisiciones y Gestión de Cootratos, el

que se deberá ajusw a lo üspuesto en la l-ey de Compras, su Reglamento v sus modificaciones".

1.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS Y AI-CANCES: Determinar procedimientos, responsabüdades y meüos

de ioformación y coordinación para llevar a cabo requerimientos de compra.

o Apoyar a los funciona¡ios a comprender todos Ios procesos intemos actualizados de abaste<irniento y de

las nuevas exigencias que determina Ia I-ey de Compras Públicas.

r Categorizar las modalidades de compra en relación con el monto y oaturaleza de cont¡atacióo.

¡ Identifica¡ deberes y obügaciones de cada unidad municipal, relacio¡ados con el proceso

Se han omitido en el presente Manual algunos asPectos coocePh¡ales, así como [a traoscripcióo de

definiciones y/o procedimientos que se eocuentlen descdtos en la ky de ComPras y/o sus modificaciones y

en su Reglameoto, a ñn de hacer el texto rnás ágil v práctico. Este Manual aba¡ca sólo el procedimieoto interoo

que rige en materia de compras I contraaciooes, de acuerdo coo las políticas que la Muoicipalidad ha estimado

conveniente adoptar.

A¡dculo 1.2: IIMBITO DE APLICACIÓN
Este manual se ¡eñere a todos los procedimientos relativos a la contrataciór¡ a tíhrlo oneroso, de bienes

muebles o senicios para el desa¡rollo de las fu¡ciones de la instituciór¡ de conformidad con la l-ey de

Compras v su reglameoto, y a los resPonsables de dichos procedimientos'



A¡tículo 2: MARCO LEGAL Y NORMATTVO DEL PROCESO DE COMPRAS PÚBLICAS

El presente manual se rige por lo establecido en la normativa aplicable al proceso de compra§ que a

continuación se indica¡r

1. Decreto No 100, del año 2005, que fija el Texto Refundido, Cooldinado y Sistematizado de la Constinrción

Política de la República.

2. DFl,1-19.653, del año 2000, que fija el texto refundido, coordioado y sistem¿tizado de la t-ey N' 18.575

Orgánica Constituciond de Bases Generales de la Administración del Estado.

3. D.F.L N" 1, del año 200ó, que ñla d Texto Refu¡dido, Coo¡di¡ado y Sistematizado de la ky N'18.695

Org,ánica Constitucional de Murucipalidades.

4. ky N' 10.336, del año 19ó4, que fija el texto de Orgadzaoón y At¡ibuciones de la Cont¡aloría Gene¡al de

la Repúbüca, con sus respectivas modificaciones.

5. la I*y N" 18.883, del año 1989 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipa.les.

6. l-ey N' 19.653 del año 1999, Sob¡e Probidad Admi¡ist¡ativa apücable de los Órganos de la Adminisuación

del Estado.

7. I-ey N" 19.799, del ai].o 2002, Sobre Documentos Electrónicos, Fi¡m¿ Elect¡ónica y Sewicios de

Cenificació¡ de dicha fuma y su reglamento

8. ky N'19.886 del año 2003, de Bases sobre Conftatos Administrativos de Suministro y Prestación de

Servicios, y sus modificaciones,

9. l,ey N' 19.880, del año 2003, que establece Bases de los Procedimientos Admi¡istrativos que rigen los

actos de los órganos de la Administ¡ación del Estado.

10. I.ry N" 19.983, del año 2004, sobre T¡aosferencia y otorga mérito ejecuúvo de la copia de factura-

11. l-ey No 20.285, del año 2008, Sob¡e Acceso a la Inforrnación Pública, "ky de transparen<ia".

12. l,ey 20.238 del año 2008, modiEca la l-ey 19.886, asegruando la protección de los trabaiadores y la libre

competencia en la provisión de bienes y servicios a la administ¡ación del Fst¿do.

13. try N'20.393, del año 2009, que establece la Responsabüdad Penal de las Personas Jurídicas.

14. try N" 20.730 del ano 2014, Regula el Lobby y las gestiones que represeoten intereses particulares ante

las autoridades y fimciooarios

15. lry N" 20.880 del año 2O15, Sob¡e Probidad en la Fr¡¡ción Púbüca y Prevención de los Co¡flictos de

Intereses,

16. try N' 21.131, del año 2019, que establece pago a treint¿ días.

17. ky N' 21.180, del año 2019, Transformación Digital del Estado.

18. l.ey N. 2l-634, del año 2023, que lr{odemiza la I2y N" 19.866 y otras le¡'es, para meiorar la calidad del

gasto público, aumentar los es¡ánda¡es de probidad y traosparenda e introduci¡ principios de ecooomía

ckcular en las compras del estado,

19. ky de prcsupuesto del Sector Púbüco vigente'

20. Decreto No 854, del año 2004, del Ministerio de Hacieoda-

21. Dec¡eto no 661, del año 2024, que aprueba Reglamento de la try N" 19.886 de Bases sob¡e contr¿tos

Administrativos de Sumioistro y Prestación de Servicios.

22. Diectivas de Chile Compra, orientaciones, recomendaciones y dictámenes de la Cont¡aloría General de

la República vigentes, para realizar procesos de compra er todas o algunas de su§ etaPas'

23. Dictámenes de la Contraloria General de la República

24. El Manual de Adqüsiciooes de la Ilust¡e Municipalidad de coihueco, cuyo texto se encueotre vigente y

debidamente aprobado por Decreto Alcaldicio.



A¡tlculo 2.1: GLOSARIO DEFINICIONES

Sin per¡uicio de las deE¡iciones que entrega el Reglamento de la lfy N' 19.88ó, eo su a¡ticüo 4". Para los

efectos del presente Nfa¡ual de Procedimiento de Adquisiciones los siguieotes conceptos tieoeo el significado

que se indica a continuaciór¡ ya sca en plural o singular:

a) Administrador d€l Sistema electrónico de Compras Públicas. Funcionario de planta o contrata

nombrado por el Alcalde, el cual es responsable de: a) Crear, modifica¡ y desactivar usuarios; b)

Determinar perfiles de cada usuario. como supervisores y operadores; c) Crear, desacúvar y modificar

unidades de compra; y d) Modificar y actualizar la informacióo instiruciooal regist¡ada en el Sistema.

b) Alcalde o quien lo subrogue cn Eu caso. Máxima autoridad Municipal y ultima responsable de los

procesos de compra y contratación de acuerdo a la normativa vigente, preservando máxi¡na eficiencia

I ftaosparenci4 y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

c) Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y coosurno

ftecuente adquiridos con [a fina]idad de m¿¡tener niveles de inventa¡ios necesarios para eütar
quiebres de stock en la gestión de Adquisiciones periódica.

d) Bodegueto o Encargado de bodega: Es el funcionario de plant4 contrata, según corresponda, que

esta desgnado para realizar la recepción de los bienes de los bienes en las depeodencias desti¡adas

para dicho efecto.

e) Sección de AdquiEicioneE meno¡es: Es el fuocionario de plant4 contrata, según correspond4 que

esta designado para ¡ealizar la adquisición de bienes meno¡es y adernás de prestar apoyo a la función

del bodeguero o encargado de bodega.

f) Coreo electónico: Entiéndase d correo institucional del Muoicipio o del Departamento de Salud

Municipal.

g) Decteto Alcaldicio: Acto administ¡ativo dictado por una autoridad competeote, en el cual se

contiene una decl¡¡ación de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad pública.

h) Dirección de Administraciótr y Finanzas. Es la encargada y responsable jerárqüca de los procesos

de compras y cootratación. l,a respoosable de efectua¡ el compromiso presupuestado de las ó¡denes

de compra" contratos y otros pagos relaciooados con los procesos de compras. Además, de la vela¡

por el cumplimiento de las funciones del Administrado¡ del Sistema Elect¡ónico de Compras

Públicas; vJefe del Departamento de Adquisiciones.

i) Director de Controh Responsable de velar por el control de legalidad de los actos adminisüati!'os

rela<jonados con el proceso de compras y/o conüatación de servicios por parte de la Municipalidad.

j) Encargado de seguimientos de procesos; P¡ofesional a cargo de hacer el seguimiento, cont¡ol y

alcances tendientes a supe¡ar errores u omisiones en cada proceso de adquisición.

k) Dirección de SECPLAN; Unidad encargada de elabo¡a¡ las bases generales y específicas, según

corresponda y en base a lo est¿blecido e¡ el actual reglameoto intemo de la Municipüdad de

Coihueco, para los llamados a ücitacióo, previo informe o solicitud vía bases técnicas de la uoidad

competeote, de confo¡midad co¡ los criterios e iostrucciones establecidos e¡ el ¡eglamento muoicipal

respectivo. Asimismo, colaborará en los procesos de contratación cuaodo la U¡idad de Adqüsiciones

se lo solicita¡e.

l) Direccióo Juddica: prestar asesoría a los encargados de cada unidad de compra en materias iuridicas

y orientar a las diversas unidades intemas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que

rigen los actos y coot¡atos de la admi¡istración.

m) Yieador Juddico: asesor jurÍdico que forma parte de cada unidad de compr4 encargada de visar los

aspectos jurídicos del o los actos admi¡ustrativos.

n) Direccionee, iefaturas y/o unidades municipalee: Son las responsables de la elaboración de los

requerimientos técnico§. Respetaf el manual municipal de adquisiciones, y participar en las

comisiones de evaluación.



o) Inspección Técnica: Es la ñscalización realizada por un funcionario municipal o un asesor exte¡no

designado para velar el cumplimiento de un cootrato, efectuada por la muoicipalidad.

p) Nota de Pedido, Orden de Pedido o Solicitud de Compta: Es el documento de orden

administrativo intemo, de ca¡ácte¡ elect¡ó¡ico, en que consta un requedmiento o manifestación

forrru.l de adquisicióo de r¡¡ bieo o servicio, el cual se eflcuentra debidamente autorizado por

fuociooarios que establece el presente reglamento.

q) Orden de Compra / Contrato: Documento de o¡den administrativo y legal que determina el vínculo

jurídico

r) entre la unidad demandante y proveedor, tiene como función respaldar los actos de compras o

contrataciór¡ respecto de la solicitud Enal de productos o servirios. Estos documentos son validados

con la fuma de los ¡esponsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documeoto o en forma

electrónica según lo esablezcan los procedimieotos.

s) Ptan anual de comptae (PAC): Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de ca¡ácter

obligatorio, que Ia institución planiEca comprar o cootrat¿r du¡ante un año celendario. I-os procesos

de compra se deben elabo¡a¡ en conformidad y eo la oportuoidad determinada en el Plan a¡ual dc

compras elaborado por cada Entidad.

$ Recepción: La recepción es el proceso mediante el cual los productos o servicios que han sido

adquiidos o contratados a un proveedor, son entregados eo Bodega u otro lugar previameote

defi¡ido en las bases de la ücitación o referencias técnicas, para que sean clasificados, cont¡olados y

colocados eo ella u otro lugar establecido previamente. Sio periuicio de que deban siempre coota¡

con la recepción co¡forme de la o¡den de compra correspondiente.

u) Referencias Técnicae: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratación Di¡ecta

¡ la forma en que deben formula¡se las cotiza<joaes.

r) Unidad de Adquisiciones: Pa¡a Ios efectos de este manual, entiéndase por t¿ el depa¡tamento de

Adquisiciones Mudcipal y/o la Oficina de Compras del departamento de Salud.

Ademáe de la8 necesarias que a continuación se descdben pata un mejor entendimiento de

los proceeoe:

1. ACUERDO COMPLEMENTARIO: Es uo acuerdo eotre Proveedor y comprador, que

basado en los térmioos y condiciones del convenio marco respectivo, se esrablecen

condiciones particulares de Ia adquisicióq tales como: oportuflidad y forma de eorega,

precio y forma de pago, características específicas de los bienes, vigencia' entre okos.

2. ACIA DE EVALUACIÓN: Documeoto elaborado por el Funcionario Evaluador o por

la Comisión Evduadora, según sea el caso, el cual contiene la evaluación de las ofe¡tas

preseotadas en el proceso de licitación púbLica o privadq de acue¡do a los c¡iterios

establecidos en las bases Para finalmente selecciona¡ de forma obietiva üchas ofertas.

3. ACTA DE INICIO DE SERVICIO: Documento emitido por el inspector técnico de la

contretadór! forrtalizada a través de Ia suscriPción de uo contrato o emisión y aceptación

de la orden de compra" que se hrma entre el cootratisa y el Municipio, segrin lo estipulen las

bases.

4. ADJI-IDICACIÓN: Acto Administ¡ativo fuodado, por medio del cual l¿ Autoridacl

Alcaldicia acepta la propuesta de selección de u¡o o rnás oferentes para la suscripción de un

contrato de suministro o servicios, regrdo por ky N"19.88ó v sus modificaciones'

5. ADJUDICATARIO: Oferente al cual te ha sido aceptada una oferta o una coüa<ión en

un proceso de compras, para la suscripción del contrato dehnitivo'

6. BASES ADMINISTRATwAS: Documento que contiene, de maoe¡a general y/o

particular, las etaPas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclalaciones, cdte¡ios de

evaluacióo,meca¡ismosdeadjudicaciór¡modüdadesdeevaluación'cláusulasdelcootrato
dehnitivo, y demás asP€cto§ adminisúativos del Proceso de Compras'



a

7. BIENES MI-TEBLES CORPORALES: Son las cosas que tienen una existencia real y

pueden ser percibidos por los sentidos, es decir, aquellos que, sometidos al uso convenieote

a su oaturaleza, no se destruyen por esa accióo y que cootieneo un valor pecuniario.

8. BODEGA: Lugar ffsico organizado destinado para almacenar los productos de uso

geoeral y consumo frecuente adquiridos, los que tienen la frnalidad de mantener oiveles de

inventa¡ios oecesarios para evitar quiebres de stock en la gestión de abastecimiento periódica.

9. CATÁLoc,o DE col{\TENIO MARCO: conocido como Tienda Electrónica.

corresponde a la Lista de bienes y/o se¡vicios y sus correspondientes condiciones de

contrataciór¡ conside¡ando disposición po! zonas geográficas de manera de asegurar la

panicipación de proveedores locales, previamente ücitados y adjudicados por Ia Dtección

de Compras Públicas, a través del Sistema de Info¡mación de Mercado Público a disposición

de las Enúdades Públicas y orgaoismos que se rijan por l,ey 19.886 y sus modificaciones.

10. CERTIFICADO DE DIS?ONIBILIDAD PRESUPUESTARL\- CDP: Certi6cado

emitido por el Directo¡ de Admi¡ist¡ación y Finarzas, vfido dwa¡te el año en curso, en el

cual se debe¡á reflejar la dispoaibilidad presuPuestaria para la ejecución del sen icio o l¿
adquisición que se solicite, independiente del tipo de adquisición (convenio marco, comPra

ágil, ücitaciones, arriendo, ampliación o disminución de contrato y tratos directos).

11. CERTIFICADO DE INSCzuPCIÓN REGISTRO DE PROVEEDORES:

Documento emitido por la Di¡ección de Compras Públicas, que acredita que una

determinada persona natural o iwídica se encuentra ir¡scrita en el Registro de Proveedores o

en alguna de sus categorías.

12. coMPRA ÁGIL Modalidad de compra a través de la cual se podrán adquirir bieoes y/o
servicios por un monto igual o inferio¡ a 100 UTM de una mane¡a dilámica y exP€dit4 a

t¡avés del módulo de compra ágil que se eocuentra disponible en la página

www.mercadopubüco.cl

13. COMPRA COORDINADA: es una modalidad de compra púbüca en la que varias

entidades estatales se unen para adquirü bienes o servicios, agregando demanda v buscaodo

me)ores condiciones comer<iales, generalmente a t¡avés de ücitaciones o convenios ma¡co.

14. CONSULTA AL MERCADO: son una herr¿mienta del sisterna de compras públicas

para consultar a los proveedores sob¡e una necesidad particular, uo producto o un servicio.

Es uo mecanismo de retroalimentación que busca conoce!, en mayor detalle, sobre el

desarrollo y características de una determinada industria.

15. CONTRATISTA; Proveedo¡ que suministra bie¡es o servicios al municipio, en vimd
de la ky de Compras, el Reglamento de Compras Púbücas y sus modiEcaciones.

16. CONTRATO: Acuerdo celeb¡ado entre r.rna entidad gubem¿mental (como un gobieroo

municipal, estatal) y una entidad privada (individual, emPrcsa u organización) para la

prorisión de bienes, senicios o const¡ucción. Estos cootratos estár¡ suietos a regulaciones r'

procedimientos específicos establecidos por laleyr se realizan en nombre del interés público'

17. CONI'ENIO MANDATO; Coot¡ato en vi¡tud del cual el ma¡rdante encomienda a los

orgaoismos técnicos del Estado, la licitación, adiudicación, celebracióo de los contratos y la

ejecución de estudios, P¡oyecciór¡ construcción y consen'ación de obras de cualquier

naturaleza que hayan sido previamente identi6cadas. El cumplimiento del mandato quedará

suieto a los procedirnientos, noírul§ técnicas y reglamentarias de que dispone el organismo

ma¡data¡io para el desarrollo de sus ptopias actividades. (Anículo 16 de la ley N" 18 091

establece norrnas comPlemeritaria§ de incidencia presupuestada, de personal y de

adminisuación fi nanciera).

18. COMISIóN EVALUADORA: Grupo de personas intemas y en algunas situaciones

especíñcas, extemas al municipio, designadas por decreto Alcaldicio para integrar un equipo

multidrsoptinado que se reúne para evaluar ofertas y propone¡ el resultado de rm llamado a



ücitación púbüca o privada, de acue¡do con los c¡ite¡ios de evaluación establecidos en las

bases.

19. COTIZACIÓN: Documento i¡fo¡mativo entregado por un proveedor, que no genera

registro contable, y que se emplea para fijar el precio, las caracte¡ísúcas y condiciones de un

bien o rm servicio a adquirir.

20. DECRETO: Acto administ¡ativo dictado por el Alcalde o quien le subrogue, mediaote

el cual se procede a formalizar el llamado de ücitación, conformación de la comisión

evaluadora de un p¡oceso de licitación y adquisiciones realizadas por convenio marco, enúe

oúa5.

21. ENTIDAD LICITANTE: Cualqüer ogaoismo regido por la I-ey de Compras, que llama

o inüta a un Proceso de Compras. Pa¡a estos efectos se considera como entidad licitante a

la Ilustre Mrnicipalidad de Coihueco.

23. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS: Documento gue conriene el conjunto de

disposiciooes, descripciones, requisitos y derrás caracteristicas técnices del bien o se¡vicio

que se desea adquirt o contratar, que debe ser elaborado por la rmidad requirente.

24. ESTADO DE AVANCE: Documento emitido por el cont¡atista y validado por el

inspector técnico a t¡avés de rma risita a terreoo, donde se certi6ca el avance fisico de cada

panida del contrato, lo que determha el pago que corresponde realiza¡ al cont¡aústa.

25. EVALUADOk Funcionado municipal designado por decreto Alcaldicro para evaluar

ofertas y proponer el ¡esultado de u¡ llamado a ücitación púbüca o privad4 de acuerdo coo

los crite¡ios de evaluación establecidos en las bases. Su designación será obligatoria gara

todas aquellas licitaciones menores e iguales a 1.000 U.T.M. Pa¡a montos superiores o

cuando la evaluación leüsta gran complejidad se deb€rá establecer una Comisión

Evaluadora

26. GAXANTiA: Documento mercantil de orden administ¡ativo y/o legal que üene como

función respaldar o cauciona¡ los actos de complas, se utiliza eo los llamados a ücitación

(seriedad de la oferta" cuyo mooto m'áximo no puede superar el 37o del valor disponible o

referencial), como también pam la suscripcióo del contato y la recepción confo¡me de un

bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato, cuyo ¡¡onto rráximo no puede supenr el

57odel valor del conrato).
27. INFORME TÉCNICO Y ECONÓMICO:
a) INFORME TÉCNICO: Corresponde al informe que establece el a¡áüsis ¡ealizado a los

aspectos y caracteísticas técnicas del producto o servicio que se desea contratar, coo el

objeto de eotregar informacióo actualizada del porque se es¡á solicitaado. l¿ elabo¡ación

será de responsabilidad de l¿ unidad requilente, y su realización es de carácter oblSatoria

para todos aqudlos procesos fuera del convenio marco o cuyo monto supere las 5.000 UTM

o cuaodo éste revista trna mayor complejidad.

28. INSPECToR rÉCUtCO DE CONTRATO- ITC: Funciona¡io responsable de

fiscdizar la correca eiecución de uo contrato por obr4 servido o Productos adquiridos, las

bases administ¡ativas, especificaciones técnicas, pliego de condiciones, entre otros, hasta la

recepción coaforme, üquidación del contrato y devolución de grr¿ntí§ si Procediera.

29. INTENCIÓN DE CoMPRA: Documento obligtorio para procedimientos

denomioados "Grandes Compras", referidos a adquisiciones vía coove¡io ma¡co superiores

a las 1.000 UTM. I¿ intenció¡ de comPra se debe plasmar el requedmiento, y eo él es

obligatorio indicar. con detalle [o que la mrmicipalidad reqüere, de acuerdo a lo estipulado

en el A¡tículo 14 bis dd Reglamento de compras

30. INVENTARIO: Relacióo escdta, detallada y ordenada de los bienes que cooforman el

Patrimonio Institucional, sin consignar su valor.



31. LICITACION O PROPUESTA PUBLICA: P¡ocedimiento administ¡ativo de ca¡ácte¡

concursal previa üctación del Decreto Alcaldicio que lo disponga, mediante el cual se realiza

tm llamado público, convocando a los interesados para que, sujetándose a las bases fijadas,

formulen propuestas, de eoue las cuales se seleccionará y aceptará la rrrás conveniente, segú¡

los criterios que se establezcan en las bases de licitación.

32. LICITACIÓN o PROPUESTA PRIVADA: Procedi¡niento administ¡ativo de carácter

concursal previa dictación del Dec¡eto Alcaldicio que lo disponga, mediante el cual se i¡vita
a determinadas personas püa qr¡e, suierándose a las bases 6jadas, formulen propuestas, de

entre las cuales selecciona¡á y aceptará la rrrás convenieote; según los cñtenos que se

establezcan en las bases de ücitación.

34. BASES TECNICAS: Docurnento emitido por unidad requirente para la e.laboración de

l¿s bases administratiras de uo proceso de compra y/o conuataciór¡ de acue¡do a formato

tipo disponible eo [a Iot¡anet Municipal" d que debe contene¡ al menos los siguientes

facto¡es:

1) OBJETTVO DE rA COMPRA
2) FTNANCTAMIENTO
3) CRITERIOS DE EVALUACIÓN (solo para Ll)
4) PIAZOS DE ENTREGAY/O EJECUCIÓN

5) INSPECTOR TÉCNICO, TITULAR Y SUPLENTE

35. MANDANTE: Persona jurídica que, a través de su representante legal confia la gestión

de un provecto determinado a otro deoomi¡ado manüta¡io o unidad técnica, la cual lo
acepa y asume su ejecución.

36. UNIDÁD TÉCNIC¡' Persona jurídica que, a través de su representante tegal acepa y

asume la ejecución de un proyecto determinado por el mandante, abarcando todos los

aspectos técnicos l administrativos de acuerdo al ma¡co normativo y regulatorio

cootemplado para el desarrollo de sus propias actividades, ciñéndose dgurosamente a los

té¡minos establecidos en el Convenio.

37. MONTO REFERENCIAL: Es el monto estimado a pagar por el sewicio o producto

solicitado a t¡avés de cualquier modalidad de compra.

38. MONTO DISPONIBLE: Es el mo¡to ¡náximo a Pagar Por el servicio o producto

solicitado a través de cualqüer modalidad de compra'

39. OFERTAS: Propuestas presentadas a través del Sistema de Información por los

proveedores en un proceso de compras determinado, de acue¡do a los critedos establecidos

por la Ilustre Muoicipalidad de Coihueco; las que se divideo en oferta administrativa, oferta

téc¡ica" ¡elativa a los requedrnientos técriicos especíEcos de cada proceso, y ofena

económica, que dice relación con el valor mo¡etario que exrge como contraprestación la

municipalidad por la adquisición de un bien o Producto, o la contratación de un scrvicio, si

cofrespondiera.

40. OFERENTE: P¡oveedor (persona oanrral, jurÍüca o ución temporal de proveedores)

que participa en un proceso de compras, presentando una oferta o cotización.

41. REGISTRO DE PRO\¡EEDORES: Regisuo electrónico oñcial de Proveedores' a cargo

de la Di¡ección de Compras Públicas, de conformidad a lo presclito Por la lcy de Compras'

42. REQUIRENTE: Unidad municipal o fuocionario que solicita la comPra de uo Producto

o cont¡atación de un servicio a uavés del sistema informárico para la satisfacción de una

necesidad instin¡cional y que es responsable de Ias demás tareas que se indican eo el presente

manual.

43. SISTEMA DE INFORNÍACIÓN: También denominado N{ercado hibüco, corresponde

al sistema de i¡formación de compras y contratación públicas y de oros medios paa la

compraycontratacióoelect¡ónicadelasE¡tidades,admi¡istradoyücitadoporlaDi¡ección



de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrónica, de

comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

44. TRATO DIRECTO O CONTRATACIÓN DIRECTA: Procedimieoto de contratación

de ca¡ácter excepcional que, por la oatu¡aleza de la negociaciór¡ debe efectua-rse sio la
co¡cur¡eocia de los requisitos señalados para la Licitación o Propuesta Púbüca I para la

Privada, las que deben respaldarse de acuerdo a las causales establecidas en el Reglameoto

de Compras Púbücas y/o en la ky de Compras Públicas y sus modificariones.

45. UNIÓN TEMPoF,{L DE PRoVEEDoRES: Asociacióo de persooas nanuales y/o

)urídicas, paa la presentación de r¡na ofena en caso de ücitaciones, o para Ia suscripción de

rm cootfato, en caso de un trato di¡ecto.

46. VISTO BUENO: Autoriza<iones otorgadas por los participantes de un proceso de

compra, que da cuenta del hecho dc habe¡ tomado conocimiento del contenido de u¡
documento determinado y dando su aprobación en el ámbito de su competencia.

Conside¡aciones antes de realizat ptocedimienlos de adqüsición y cont¡atación:

Previo a [evar a cabo cualquier prccedimiento de adquisición, es obligatorio
analizar si la necesidad del requerimiento puede completarse mediante Convenio
Marco, preüo de llamar a una Licitación Pública, [amar a una Licitación Privada,

efectuat r¡n Trato Directo o realiza¡ ot¡o procedimiento especial de conttatación,
segriu corresponda (Art. 29, reglamento). El mecanismo de compra especial 'compta
ágil" es la única excepción a esta regla, ya que se puede llevar a cabo sin conside¡a¡

otros mecanismos de adquisición. Igualmente, se deben lleva¡ a cabo los

procedimientos necesatios para publicar en el Sistema de Información y Gestión de

Compras y Contñtaciones del Estado, aquello que es solicitado por el capltulo YIII
del reglamento de la l,ey No19.886. (Artículos 105 y siguienree) 9.1 Carálogo circular
y utilización de medios y servicios compartidoE en la Administtación del Esrado.

A¡tes de continuar a un proceso de adquisición, debe considera¡se la utilización del

Catálogo Circular, v/o meüos y servicios compartidos en la Administración del

Estado (An. 35, Bis, le-v N'19.886).
a) Catálogo circr¡lar: Es ua catálogo electrónico dispuesto por la Dirección de

Compras y Conüatación Pública pata enaienar los bienes susceptibles de ser

¡eutilizados segriur las disposicionee de la Ley No19.886. l,os bienes susceptibles de

ser enaienados son aquellos que pueden raslada¡se de un lugar a otro 6in que

pierdan su indiüdualidad, sean semoüentes o ina¡imados; co¡ la 4? excepción de

vehfcr¡los ñotorizados, El procedimiento que debe seguirse con loe bienes

susceptibles de set enajenados, que no §ean nece§atio§ Pa¡a el cumplimiento de los

ñnes de la entidad, es el siguiente:

1. Los bienes muebles que no sean requetidos Para el cumplimiento de los fines

propios del señricio pueden set dispuestos al Catálogo Citcular por elJcfe del servicio

previa tesolución fundada' Sin embatgo, deiarlos a disposición del Carálogo Citcular

seá obligatorio deP€ndieodo de si estos cumplen la§ condiciones que se encuentren

d€ntro de instrucciones de catáctet gtneral señaladas po¡ el Ministerio de Hacienda

2. El taslado del bieo se realiza¡á solo con resolución Pa¡a entidade§ con el mismo

patrimonio. En el caso de que las entidades cu€¡lten corl distintos patrimonios, la

resolución actr¡a¡á como dtulo taslaticio de dominio. [-os t¡aslados de bienes deben

quedar registrados tanto en el inventario de la instirución otorgante como ¡eceptola'

3. En caeo de que no existan entidades públicas interesadas en la adquisición del

bien, éste será puesto a disposición del público Pala la tran§fe¡encia de dominio a



tltr¡lo one¡oso a través de loe mecarismos diepuestos por la Dirección de Ctédito
Prendario. En cualquier caso, el bien seguirá a disposición del otganiemo vendedor
hasta su entrega.
4, Si no hubiese tetceros inte¡esados, el bien deberá ser donado a organizaciones sin
fines de lucto inscritas en el catastro de Organizaciones de Inte¡és Público (OIP)
descrito en el artículo 15 de la ley No 20.500 de participación ciudadana, catastro que

es administ¡ado por el Conseio Nacional del Fo¡do de Fortalecimiento y puede ser

encontrado en: https;//catasÚo-oip,msgg.gob.cl/. El organismo donante debe

mant€n€¡ un registro actualizado de los beneficiarios de donaciones.
5. Si un bien no se encuent¡a en condicione¡ de se¡ utilizado para su uso otdinario,
maneiado de acuerdo al principio de ierarqula en el maneio de residuos que señala

la ley N' 20.920, que establece marco para la gestión de residuos, la responsabiüdad

extendida del productot y fomento al teciclaie, En resumen, primero debe

considcrarse la ¡eutilización del bien a través de una do¡ación a otra otganizacióo
gubemamental por el Catálogo electtónico de Economla Citculat. Luego, como

segunda opción, debe considerarse valorizarlo pam la transfe¡encia One¡osa a Úavés

de la Dirección de C¡édito P¡endario. Finalmente, en caso de no poder ser utilizado,
debe eliminarse

47, SIGTAS A UTILIZAR
r AG: Compra Ágil
o CD: Contratación o compra Dtecta
¡ CDF: Cenificado de Disporubüdad Financiera

¡ CDP: Cenificado de Dispoorbüdad Presupuestaria

¡ CM: Co¡venio Ma¡co
o DCCP: Direccióo de Contratación y Compras Públicas

r ID: Código de ideoti6cación ponal de Mercado Pribüco

o ITC: inspector(a) Técnico de Contrato

o OC: Orden de compra
¡ PAC: Plan Auual de Compras

o POA: Planiñcación Operacional Anual
¡ UF: Unidad de Fomento
o US$: Dóla¡
¡ UTM: Unidad Tributa¡ia Mensual

o UTP: Unión Teropo¡al de Proveedo¡es

o TICS: Tecnologías de ta l¡formación y las Comunicaciones üciaciones Públicas:

o Ll: Licitación Pública menor a 100 UTM
o LE: Licitación Pública eotre 100 y 1@0 UTM
¡ LP: Liotacrón Iliblica Mayor a 1000

o LQ: Licitaoón Pública entre 2000 y 5000 UTM
o LR Ucitación Pública Mayor a 5000 UTM
¡ I§: t rcitación Pública Servicios personales especializados. Lidtaciones Pdvadas:

¡ A1: Licitación P¡ivada por licitación púbüca sin ofereotes

¡ 81: Licitación P¡ivada por remanente de Cont¡ato anterior.

¡ 82; Licitación P¡ivada Mayor a 1000 UTM e inferior a 2000 UTM

¡ CO; Uciación Privada entre 100 y 1000 UTM

o E1. ücitación Pdvada pot convenios con Personas Jurídicas Extranieras fue¡a del

territorio Naciooal
. E2. Licitacióo Pdvada Meno¡ a 100 UTM



¡ F1: Licitacióo Privada por Servicios de Naru¡aleza Con6dencial.
o H2: Licitacióo P¡ivada entre 2000 y 5@0 UTM
o 12: Licitació¡ Privada Mayor a 5000 UTM
o f1: Licitación Privada por otras causales; excluidas de la ley de compras.

AttiCUIO 3: ORGANIZACTÓN DEL SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN.

A-rticulo 3.t Organigtama institucioaal.

La orgaoizadót intema de la arunicipalidad de Coüueco, se encuentra determinad¡ por el Reglamento

Intemo ratificado mediante Decreto Alcald¡cio N'6.752, de 03 de octubre de 2024, que aprueba

modificaciones al Reglamento Municipal y fiia texto reñ:ndido.

El referido Reglamento contiene las fi.rociooes generales y especiñcas asignadas a las distintas Di¡ecciones v

Unidades de la Municipalidad, ¡ en panicular, las otorgadas al Departamento de Adquisiciooes, según el

sigutente erüace: httP-:,', r¡rLrrrc,,rhLlccr '.al lrrralr) ( )t'glni!n:ir¡te irtrltr.lttr¡1

Pa¡a entende¡ la dist¡ibución de funciones en el siguiente organigrama se puede apreciar que la estructu¡a del

muoicipio y la ubicación en Ia misma del Departamento de Adquisiciooes. Además, cabe destacar que, de

acue¡do al Reglamento Interno Municipal en sus a¡tículos 82 y siguientes establece que la Dirección de

Adminiet¡ación y Finanzae eetá la encatgada de comptae y adquisiciones de bienee y aervicioe,

media¡te una sección creada para el cumplimieoto de este cometido,

En lo que se reñere al departamento de Salud se regirá pot la estructuta intema y de funcionee del

respectivo Departamento.

Articulo 3.2: Organigrama del DePart{nento de Adqüsicionee Municipal (RUT N' 69.f41100-1)

El Dcpartamenro de Adquisiciones Irfuoicipal, depende directameote de la Düeccióo de Adminisuación v

Finanzas y posee la siguiente estrucnta organizacional operativa,

t
'-t-

ItH=_

, frs.



Articulo 3.4r Organigrama de la Oficina de Compras en el Departamento de Salud Municipal. (RUT
No 69.141.102-8)

La Oficina dc Comnras dcl Depanamcnto de Salud J\lunicipaJ. deoende directamente de la Dirección del
mismo deoanamento l se resirá en su estructura r ñrnoones oor las normas intemas drctadas al efecto.

tuticulo 4: ROLES Y FUNCIONES IIrIVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ADQUISICIONES.

Principioe que regulan las adqüsiciones del eector público. Todos los procedimieotos de adquisiciones

del sector público deben lleva¡se a cabo de acuerdo a los principios establecidos en la l,ey No 19.88(r, su

reglamento dec¡eto 44 No 661, v las leyes que los modi6ca¡. En el a¡tículo N"2 bis de la l.ev N' 19.886,

modificada por la I-ey N" 21.634, se enumeran los principios que se describen a continuación:

o Libte ¿cceso a lag ücitaciotres: También conocido como el principio de übre concurrencia, señala gue no

se puedeo en¡fr barreras a la participacióo en licjtaciooes por r z ones extemas a lá ley, v a Ia natu¡a.leza del

bien y/o servicio contratado. Asi este principio supone la libenad de oposicióo o de concursar, asi como Ia

übre competencia enüe los oferentes. Esto conlleva una prohibicióo para que la autoridad imponga

co¡diciones ¡estrictivas para la panicipación de los ofereotes en las bases de licitación. Po¡ tal razón las

iahabüdades para participar en estos procedimientos deben estar exp¡esameote establecidas por ley.

. Competencia: Establece que la licit¡ción es un procedimiento de compra concursal, por lo que se debe

lleva¡ a cabo a t¡avés de concu¡sos públicos eo que se elzlúe a ofe¡entes que coocurran übremente, salvo las

excepciones que contempla la ley.

. Publicidad y transparencia de los proccdimientos: Establece que el llamado a concurso público debe

ller.arse a cabo con la suEciente antelación como para asegurar la preparación de ofertas por parte de los

posnrlantes; y debe ser transparente, de manera que se Í¡aotenga un registro dect¡ónico acrualizado de las

fases de la ücitación y las inte¡acciones con los oferentes, entre otras. I-o anterior, ya que este principro se

encuentra consag.ado a nivel constitucional al indicar que son púbücos los actos y resoluciones de lo, órgo,
del Estado, asi corno sus fundamentos v los procedimientos que se utiücen. Sin embargo, solo una ley de

quórum caliEcado podrá esmblece¡ la reserva o secreto de aquéllos o de éstos, cuando la publicidad afecta¡e

el debido cumplimiento de las fuociones de dicho órgano, los de¡echos de las personas, la seguridad de la

oació¡ o el inte¡és oacionaL (articu.lo 8 inciso 2o de la Constitución.)

. Igt¡aldad de tlato y no discfiminación: Establece que no se puede dar trato preferente a ningún oferente,

por lo que las bases de las Licitaciones deben estar con6guradas de tal ¡nane¡a que todos los oferentes sean

evaluados solo e¡ base a las especificaciones técnicas de los bienes o se¡vicios ofte<idos. Es¡á est¡ictameote

prohibido establece¡ requisitos que solo un oferente pueda cumPlif, por lo que siempre debe agregatse "o

equivalente" si se pidiera un bien o sewicio que tieoe como refe¡encia r¡¡a "ma¡ca" de uo proveedor

dete¡minado. A su vez esre principio es una manifestación del principio de igualdad y oo discrirninación

atbitraria recogido en nuestla Constitución. En este caso se traduce eo una iMdad de trato respecto de los

oferentes interesados, la cual debe mantene¡se desde el inicio hasta la formalización del conrato. Esto implica

que deben eistir idénticas facfidades y ventajas para todos los oferentes, las cuales se someterá¡ a las mismas

bases genera.les e impersonales.



o P¡obidad: Establece que los eocargados de lleva¡ a cabo el proceso licitatodo debe,n observa¡ u¡a conducta

funcionaria intachable y un desempeño honesto y leal de la funcióo o cargo, con preeminencia del i¡te¡és

general sobre el particular. (artículo 52 iociso 2o de la I-ey de Bases Generales de Administración del Estado)

. Valor por di¡ero: Consiste eo la eficiencia, e6cacia y economía e¡ el uso de los recursos púbücos y eo la

gestión de las contrataciones, v la rnejor relación costo beneficio eo las adquisiciones. Lo anterior, ya que la

Municipalidad no solo debe respetar la legalidad en srs actuaoooes, sino que debe realizar una gestión que

permita alcaozar los fines y meas que se proponen (eficacia), con un uso adecuado, racional e idóneo de los

recrusos públicos (eEciencia). Asirnismo, y aunqu€ no señalados como principio, se mencionr que se debe

promocionar la pa.rticipación de las empresas de meoor tamaño y la iocorporación de criterios sustentables

para contribut al desa¡rollo eco¡ómico, social y ambieotal. Cootribuyendo a estos principios, el reglamento

de la l,ey N"19.886 de compras públicas, Decreto N"661 del Ministe¡io de Hacieoda, nos proporriona

Lineamientos que deben ser tomados en cueota al realiza¡ compras púbLicas. Delimiación de funciones: "[¿s

Entidades procurarán promove¡ las meüdas tendientes a delimitar las funciones y árnbitos de competencia

de su persooal cualquiera que sea su calidad juríüca, o de las personas natruales contratadas a honorados po¡

esas Entidades, que participan en las mütiples etapas de los procesos de compra v eiecución cootractual, en

cuanto a que la estimació¡ del gasto; la elabo¡ación de los requerimientos técnicos y administrativos de la

compra; Ia evaluació¡ y Ia adiudicacióq y la administración del coot¡ato y la gestión de los pagos, sean

conducidos por funcionarios o equipos de trabajo distintos (Art 12)". No fragmentación: "La fragmentación

cuyo efecto impüque eludir y evadir la obligación de realizar una licitación pública, disminuir el plazo entre el

llamado y cierre de recepcióo de ofenas, ñjado en d a¡ticulo 45, ¡umeral 4, de este reglamento, o vadar de

cualquier otra forma el procedimiento de contraacióo, es contrarü a las normas y principios plasmados en la

I-ev de Compras y el presente reglamento. (Art. 16)". Debe¡ de abstención: "[¿s autoridades y los ñmcionatios

de las Entidades, independientemente de su calidad jurídica" deberán abstene¡se de interveni¡ eo

procedimientos de conuatación pública o elecución contractual en los que puedao tener interés según lo

dispone la I-ey de Compras y otras leyes apücables (An. 15)" Adrcionalmente, las modificaciones a la ley

N"19.886, por la ley No21.634, incorpora nuevos principios de economía ci¡cular a se¡ conside¡adas eo las

adquisiciones del sector público, que hacen obligatoria la utilización de medios y servicios compartidos en la

Admi¡ist¡ación del Estado, para cienos rubros, v la enaienación de bienes cuando estos c\¡mplen los requisitos

establecidos en Ia oomadva 46, Fi¡almente, es im¡rortante señalar que los contratos celeb¡¿dos con inf¡acción

de 1o dispuesto en et Capínrlo VII, de la ley N"19.886, sobre probidad administrativa y transparencia eo la

función pública, serán nulos.

Sin perjuicio de las fi¡nciones que le asigne el respectivo Reglamento lnterno, las personas y unidades

iovolucradas en el proceso de adquisiciooes de bienes y servioos en la muniopalidad de Coihueco son:

Alcalde o quicn lo eubrogue en eu caso. Máxima autoridad Municipal y ütima responsable de los

procesos de compra y contratación de acuerdo a la normativ¿ vigente, Será el responsable de generar

las condiciooes para que las áreas de la organización rediceo los procesos de compra y contratación

de acuerdo a la normativa vigente, preservando rnáxima eficiencie y ransparencia, y de las decisiones

adoptadas en los procesos de compr4 sean dtectas o delegadas. k compete la respoosabüdad de

aprobar por acto admi¡istrativo susctito, los llamados a ücitación pública, conformación de

comisiones evaluadotas,las propuestas de adluücación (icitaciones iguales o superiores a 500 UTlrQ,

eoüe otras y el conuol del cumplimiento del presente documento'

conceio Municipat Todo proceso de compra o contfatación igual o superior a 500 UTM deberá

contaf co¡ la aprobación del Hono¡able concejo Municipal. Para esto, requerirá el acuerdo de la



Dirccción de Administracióa y Finanzas. Es la encargada de coo¡dioa¡ la gestión de

abastecimiento y responsable jerárqüca de los procesos de compras y contratación. La responsable

de efec¡¡a¡ el compromiso pfesuPuestario de las órdenes de compra, contratos y otros Pagos

relaciooados co¡ los procesos de compras. Además, de la velal por el cumplimiento de las funciooes

del Adminis¡rado¡ del Sistema Electrónico de Compras Públicas; y Encargado del Departamento de

Adquisiciones o Adquisicio¡es.

Di¡ector de Co¡trok La Di¡ección de Cont¡ol Inte¡no es responsable de velar por el control de la

legalidad del g¡§ro relacionádos con las soücitudes e imputaciones para adquirir productos y/o

servicios de la Mr¡nicipalidad. I-a Dkección de control Interno es responsable de velar por el conuol

de juddicidad en los pfocesos de adqüsicióo que desarrolla la Municipalidad, teniendo principalmente

presente los principios de eficiencia. eficacia y economicidad eo la admioist¡ación de los ¡ecu¡sos

púbücos. Para efectos de practicar dicha labo¡ la Dirección de Cootlol Intemo podrá requedr los

antecedefites que sean necesarios pafa acompañaf las soücitudes de adquisición y/o soücitudes de

impuuciór:- l¿ Di¡ección de Control Intemo Podrá da¡ visto bueno coo observación' si así

procediera, en consideración al principio de coo¡inuidad del seruicio'

mayoría absoluta del concejo. Sin embargo, aquellos que comp¡ometan al municipio por un plazo

que exceda el período Alcaldicio, requeüán acue¡do de los dos tercios de dicho concejo. (Art. No 65

Ietra i) I-ey N" 18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades).

Adminiatrador MunicipaL l-a Administ¡ación Mucicipal es la wridad respoosable de verifica¡ la
pertinencia de los requedmientos.

Administrador del Sistema electónico de Compras Públicas. Funcionado de planta o
cootratado, nomb¡ado por el A)calde, el cual es respoosable de: a) Crear, modiEcar y desactivar

usuarios; b) Detcrminar perfiles de cada usuario, como supervisores y operadores; c) Crear, desactivar

y modificar unidades de compra; v d) Modiúcar y acnulizar la informacióo instirucional registrada en

el Sistema.

Comisión Evaluadota: Pe¡sona o Grupo de personas internas o extemas a la orgaoización

convocada para integrar un equipo multidisciplinario, nombrada por decreto Alcaldicio, que se reúne

para evaluar ofertas v propooer el resu.ltado de un llamado a Licitació¡.
Departamento de Adquisicionee u Oñcina de Comptas: Unidad encargada de coordinar la

gestión de adquisiciooes de productos y/o servicios y gestionar los requerimientos de compra que

generen las üsti¡tas Di¡ecciones, unidades, departamentos, secciones u oficinas municipales. k
corresponde realizar, colaborar y supervisar los procesos de adquisiciones, y supervigilar que estos se

ajusten a la normativa legal vigente de comptas públicas, al reglamento municipal ücudo al efecto y

toda ot¡a no¡mativa ¡elacio¡ada. Será el encargado de revisar, aprobar y canalizar los requerirnientos

de adquisiciones de bienes o servicios pror-enientes de las Unidades Requirentes o departamentos

requirentes. Su función es revisar, aodizat y velar por el cumplimiento del a¡tículo 18o de la I-ey

Orgínica de Municipalidades, Icy de Compras Públicas No19.886, y su reglamento y procedimiento

interno. En e[ ejercicio de sus cargos, adicionalmente tend¡á las siguientes ñrnciones especíltcas:

a Aprobar por acto administ¡ativo suscrito, adquisiciones mediante convenio marco, Ios llamados a

ücitación pública y sus bases, la conformación de comisiones evaluadoras, las respuestas a consultas,

aclaración o modiEcación de las bases de üciaciór¡ las propuestas de adiudicacióo para Licitaciones

r Para aquellas licitaciones púbücas o excepcionalmente licitaciones privadas que superen eo rrrás de

30%,la wridad requirente eo conitrnto con la Secreta¡ía Comu¡al de Planiñcación/DeParta¡nento de

Adquisiciones, debe¡á¡ indicar las razones técnicas y económicas que justiEquen dicho iocremento,

al cual se deberá adjuntar un anexo con la justificacióo, el que será pubücado eo el portal de mercado

púbüco.



Dirección Judüca:
Responsable de velar por el control de la tegaldad de todos los actos y conúatos administr¿tivos de

la iostitución, reüsar y visar las bases, resoluciones y contratos asociados a los procesos de compras;

prest2r asesoría y orienta¡ a las unidades intemas respecto de las disposiciones legales I reglamentarias

que rigen los actos y cootratos de la administ¡acióo. El apoyo de esta á¡ea es de vital importancia

especiálmente en procesos de compras especializados o mayor cuantí4 apoyar al Gestor de Reclamos

cu¿ndo éste lo requiera. y eo la medida que lo soliciten las unidades municipales, adenrás colabo¡a¡á

en la elaboración de los üstintos actos y contratos admi¡istrativos ¡elaciooados con el proceso de

compras y/o contratación de sewicios por parte de la Mr.inicipalidad.

Direcciones, iefaturas, unidades municipalee y funcionarios (planta conttata) Son las

responsables de la el¿boración de los requedoientos técnicos. Respetar el reglameoto municipal de

adquisiciones, 1' participar en las comisiones de evaluación cuando fuere requerido.

Encargado de inventa¡io: Es la Secció¡ o funciona¡io encargado de confeccionar, m.antener y

actualizar un registro de todos los bienes de uso adquiridos por el municipio o sus sen'icios

traspasados, así como dar de baja del registro dichos bienes cua¡do se Io soüciter¡ de conforrnidad a

la ley e instruc<iones dadas por la Contraloria General de la República.

lefe/a o Encargado/ a de la Departamento de Adqüsiciones u Oñcina de Compras.

Ftr¡cionario de planta o contata, (profesional jefanra o técnico) nombrado por el Alcalde, quien

será responsable di¡ecto de las adquisiciones de la N{unicipa.lidad de Coihueco y/o servicios

traspasados, desde su nombramiento o conr¡a¡adón.

E) Jefe/a estará encargado de administ¡a¡ los lequefioientos ¡ea.lizados al Departamento de

Adguisiciones u Oficina de Compras por las distintas Direcciones, departamentos, secciones u

oñcinas mrinicipales de manera de asegurar e6ciencia y eficacia en el Adquisiciones instirucional.

El iefe/a de esta unida será el encargado de revisar y de va.lidar los requerimientos de compra para

posteriormente pubücados en el portal ChileCompra.

Pa¡a el desempeño de su cometido d Jefe/a tendrá a su servicio funciona¡ios denominados

operadores/as de compra y funciooarios administ¡ativos que le colaboren en procesos de

Adquisiciones.

Ditección de SECPLAN: I-¿ Secreta¡ía Comuna.l de Planiñcación, de acuerdo al Aniculo N' 21 de

la I*y No 18.695, Orgánica Constitucional de Muaicipalidades y al Reglamento Intemo de Estructur4
Funciooes y Coordinación de la llust¡e Municipalidad de Coihueco, le cotrespoode la 6.mción de

asesorar al Alcalde y del Coocejo Municipat en matedas de estudios y evaluaciór¡ propias de las

competencias de ambos órgaros municipales.

Todas aquellas adqüsiciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean iguales o mayores a 100

UTM serán de responsabüdad di¡ecta de la Sec¡etaría Comun¿l de Planificación. La Secretaría

Comunal de Planificación tend¡á las siguientes fuaciones especificas adicionales a las ya establecidas

en el Rdamento interno, Fwrciones y Coordinación de la Ilustre Municipalidad de Coihueco:

a) Elaborar las bases administ¡ativas superiores o iguales a 100 UTM, que trgen el proceso de

ücitación, consideraodo la I-ey No19.886, su reglamento y sus modificaciooes, directivas de

Chilecompra, dic!ámenes de Contralorí4 indicaciones di¡ectas de la Co¡tralotía, de la Di¡ección de

AsesoríaJurídica u otro aotecedente relacio¡ado; utiüzando los formatos por rubro dispooibles en la

plataforma



Inapectot Técoico dcl Contrato o I.T.C. Iarpector técnico de Obtas o I.T.O:

Todo proceso de adquisicióo y/o contratación de bieoes y/o servicios debe¡á conta¡ con el nomb¡amiento

de uo Inspector Técoico de Contrato (IIC), tinrlar y subrogante, el cual debe queda¡ señalado en las bases

técnicas. Adiciooalmente, para toda adquisición y/o contratación de bienes y/o servicios, el Inspector Técnico

de Cont¡ato deberá ser ¡ombrado por Decreto Alcaldicio, I-e corresponderá al Inspector Técnico del

Contrato las siguentes funciones, sirt perjuicio de lo que se indique en las respectivas bases admi¡ist¡ativas o

pliego de condiciones de uoa contratación:

a) Manelar y tener dominio de las bases administrativas, esPecificacione§ técoicas, püego de

condiciones y dem.ás documentos que formen parte de los a¡tecedentes üciatorios o del proceso de

adquisición a los cuales hayao sido designados.

b) Velar por el cumplirniento de las especificaciones técnicas y bases administrativas o pliego de

condiciones por parte del adjudicatario, desde la aceptación de la ordeo de compra o suscripción de

cootlato, según sea el caso, hasta la liquidación del mismo

c) Con respecto a las garaotías, deberá velar por su vigenci4 renovadór¡ cobro y devolución cuando

corresponda.

d) Para productos y servi<jos se deberá veriEcar que al ¡nomento de i¡icia¡ r¡n servicio o al recibi¡

productos contratados coincida d detalle de la guh de despacho, bases y derris a¡tecedentes del

proceso de licitación y orden de compra, Y susc¡ibt el acta de recepción cooforme y/o acta de inicio

de servicios según sea el caso.

e) Para obras de construcción se deberá efectua¡ el seguimiento del contrato, vedficar los avaoces y

entregas del producto o servicio, llevando registro y cont¡ol a través de carta Ga¡tt y übro de

obras/sen icio de según corresponda. En el caso que se haya formalizado mediaote ordeo de compra,

realizar seguimiento hasa el total cumplimieoto de las obligaciones del adiudicatario'

f) Revisar y aprobar la recepción conforme de los productos y/o servicios, los estados de avances o

estados de p¿go, según correspooda, dando su visto bueno previa a la emisión de la factura resPectiva,

susc¡ibiendo el acta de recepción conforme disponible en la intranet municipal.

g) Tramitación y aprobación de las facuras, realizando seguimiento para que el cornpromiso 6iado

se lleve a cabo cumpüendo coo la I-ey No 21.130 que regula el pago a 30 días.

h) Solicitar fundadamente,la aplicación de multas o término anticipado dd conÚato mediante dec¡eto

Alcaldicio, en caso de proceder, a causa de incumptmiento por el adjudicaario de las condiciones

establecidas en las bases adritinistrativas y de conformidad al procedirnieoto estipulado eo ellas.

i) Realizar mooitoreo geoerál a los contratos bajo su responsabüdad e informar oportunamente al

Gestot de Contratos para la publicación de los antecedentes respectivos en el Sistema de Compras

Púbücas

Operadorce/as de Comptae: Funciooarios del departamento v/o Unidad Compradoras

(unidad de Salud y Departamento de Adquisiciones) quienes cuentan con acreditación por chile

compra. Esto§ podrán colaboran en la revisión del pJiego de conüciones, soücitud de cotizaciones,

etc-, necesarias para generar la compra de uo bien y/o §ervicio' Encargados de hacer seguimiento v

cer¡ar cada proceso generado, es deck, desde gestionar cada requerimiento hasta la recepción

conforme o liquidación de un cont¡ato en el sistema de informaciór¡ esto§ aotecedentes §erán

proporciooados por cada irupector técnico de contratos los respectivos contratos a§ignados Se!áo

p"rt. d. .,r. 6.¡n<jooes especíñcas aquellas funciones establecidas para las uoidades compradoras'

Adi.ion L.rr,., y en aquellos casos eo gue el compradol tenga asignedo el Rol de Gestot de



Contratos, será respoosable de la actualieación en el sistema de compras púbücas de todas las

compras asignadas a su cargo, de acuerdo a las funciones establecidas para dicho rol.

Profesionales y técnicos del Departamento de Adqüsiciones u Oñcina de Comptas: Son los

encargados de Apücar la nr¡¡mativa vigcnte de compras públicas. cl prcsente manual 1'toda otra

norm¿tir.a ¡elacionada.

Efectua¡ las gestiones necesarias pala proveer de bienes y servicios en conco¡daocia con los

requerirnientos de las uoidades requirentes para el cumplimiento de las funciones de la Institución a

través de procesos de compras )' contrataciones; o mediante la gestión de bodega de productos en

stock

Tesoreda Municipat Uoidad dependiente del Departamento de Fioanzas, encargada de la custodia,

m¿ntención y r.igencia de las garantías, ade¡nás de la generación de documentos Ena¡cie¡os o

t¡ansfe¡e¡cias para el pago de los servicios prest¿dos y que se avalan con Dec¡eto de pago emitido

por el Deparamento de F'i¡anzas. Responsable de lleva¡ u¡ cont¡ol de la emisióo de cheques v

transfe¡encias ioformando opornrnamente a los proveedores del pago respectivo.

Unidad o Unidades Compmdorae: Corresponde aI Departameoto de Adquisiciones Mrmicipal u
Oficina de Compras del Departameoto de Salud.

Unidad Técnica o tequirente: I¿ unidad requirente corresponde a tma unidad muoicipal

(programa, seccióq departamenro o Dirección) gue solicita o requiere forma¡ñente, a través de Ios

formatos dispuestos, la adquisición de bieoes y/o servicios. Todas las unidades requtentes deberán

canalizar sus requedmientos segin el presente Manual los que por su oaturaleza deberán se¡

canalizados hacia el depanamento de adquisiciones. I-as unidades requirentes sólo podrán soücitar la

adquisicrón y/o contratación de bienes y/o sewicios atingentes a omPlir con sus fun<iones

establecidas en el Reglamento I¡temo de Estructura" Fu¡ciones y Coordinación de la Ilustre

Mucicipalidad de Coihueco. l¿s unidades requtentes teodrán las siguientes funciones especiEcas:

a) Elaborat el Plan Anual de Maotenciones asociados al equipamiento, maquinarias, vehículos e

infraest¡uctu¡a baio su admioistración y responsabiüdad, sometiéndolos a tramitacióo Para su

aprobación de acuerdo a las di¡ectrices entegadas por la Administración Muniopal.

b) Preparar toda la documentación necesaria (Cotizaciones, informes técnicos, tabla de i¡fo¡mación

de cotüaciooes, especificacio¡es técnicas, pliego de condiciones para excepcionalmente acudt a tato
diecto, decla¡acióa de habüdades, entre otros), para que el curso de la soücitud de requerirniento

sea expedito y evitar devoluciones, vedñcando la veracidad de la documeotación que entrega- Aderrás

de proponer los criterios de evaluación y subcriterios, del proceso ücitatorio de ser necesa¡io.

c) Elaborar las especi6caciones técnicas de cada requerimiento, velando que éstos sea¡ los adecuados

para el bien o servicio a licitar y se aiusteo a la norrnativa aPlicable e¡ cada caso.

d) Apoyar al Gesto! de Compras o Departamento de adquisiciones a resolver consulas geoeradas a

través dd foro de mercado público.

e) Hacer seguimiento a los requerimientos que emita la uaida{ para saber el estado del procedimiento

del requerirniento.

f) encatgada de supervisar y fiscalizar el cumPlimiento eo la ejecución del cootrato.

Articulo 5: ETAPAS Y PROCESOS INTERNOS DE ADQUISICIONES



A¡ticulo 5.1: Unidades o Departamentos compradoras.

Les correspooderá realiza¡ todo o parte de los procesos de adquisiciones, aiustadas a la normativa legal e

interna, así como eo el plan aoual de compras, para proveer de productos y servicios a todas las depeodencias,

para el normal fi.urcionamieoto de la Muoicipalidad. Esas uoidades o departamentos elabo¡a¡án o colaboraráo

eo la preparación de bases, requedmientos técnicos, solicitud de coüaciones, necesa¡ias para generar la

compra de ua bien y/o servicio.

A¡ticulo 5.2: Existi¡án en la Municipalidad de Coihueco las siguientes Unidades o departamentos

Compradores:

1) Dcpartamcnto de Adquieicionee: Ilustre Municipalidad de Coihueco, bajo el RUT N' ó9.141.100-

1.

2) Oñcina de Compras: Departamento de Salud Municipal de la Ilustre Mmicipüdad de Coüueco,

baio el RUT No 69.141.102-8.

A¡ticulo 6: Formulacióa, control planiñcación y seguimiento al plan de compras.

El Departamento de Adquisiciones v O6cioas de Compras deberán elabo¡a¡ u¡r Plao Aoual de Compras con

la información proporcionada por los dife¡entes departamentos, que consisüá en rm Listado de los bienes v

servicios que se planean cornprar o cont¡ata¡ druante un año calendario, coo iodicación del tipo de producto

o servicio, cantidad, periodo valor presupuestado y tipo de compra a realizar, el que debe ser pubücado y/o
actualizado en el portal www.mercadopubüco.cl de acuerdo a las instrucciones emanadas de la Di¡ección

ChileCompra.

El Pla¡ Anual de Compras se elabora sob¡e la base del presupuesto desagregado, aprobado en noviembre o

diciembre del año ante¡ior a su ejecución. Una vez aprobado pot el iefe/a o encargado de la Unidad y el

Di¡ector o encargado de Finanzas se pubüca en el portal www.mercadopublico.cl y comienza su cont¡ol ¡'

seguimiento de acuerdo al tablero de monitoreo disponible en dicho portal.

Sin pequicio de ello, Ia Dirección de Administracióo y Finanzas podrá elaborar los reportes oecesarios para

la mejor gestión del proceso.

t¿ er-aluación de Ia ejecución v cumplimiento del Plao A¡ual de Compras vrgente, se realizará pcriódicamente

a rravés de la herramienta que laJefatrua de la Departamento de Adgüsiciones u O6cinas de Compras estimen

más cooveoiente ¡ se reprograrnarán las compras y cootrataciones, de acuerdo a las desriaciones que se

produzcan, si éstas fuefen pertinenres. Pata ello, es responsabiüdad de cada Unidad Requirente

infotmar y iustiñca¡ de mane¡a fundada la modificación del plan anual de compras establecido por

§u depaftamcnto, unidades u oficinas, al Departamento dc Adquieiciones u Oficinaa de Compras

cuando estae ocu¡¡an.

Artículo 6.1: Planifi cación'

Sobre el particular, los anículos 12 de la I-ey N" 19.886 y aft. 165 del Reglamento de la menciooada lev-

dispooen que .,Cada ingtitución debeá elabora¡ y evaluar periódicamente un Plao Anual de compras r
conüátaciones, culos montos mínimos serán definidos e¡ el Reglamento." Agrega la normativa al respecto,

,.Cada Entidad deberá elaborar y evalua¡ un Pla¡ Anual de Compras que contendfá una lista de los bienes

y/o servicios que se contratarán du¡ante cada mes del año, con iftdicación de su especiEcación, ntirnero y



valor estinado, la oaruraleza del proceso por el cual se adqui¡i¡án o cont¡ata¡án dichos bienes v serdcios y la

fecha aproximada en la que se pubücará el llamado a panicipar."

En el marco de la formulació¡ del Presupuesto Municipal, la Departamento de Adquisiciones debcrá
recopilar los antecedefite8 entregados por lae diteccioneE, departamentos, seccionee y oficinas que

dicen rel,ación con los bienee y sen'icios que serán requeridos por ellos, coo el 6n de establecer u¡a
planificacién en prospectiva que permita establecer loe p¡ocedimieatos de comp¡aE y contratacione§
de bienes y servicios.

Será obügación de las di¡ecciones, depatamentoe, eecciones y oficinas municipalee, responder a los

requerimientos que le formule [a Unidad de Adquisioones, en relación a esta matcña.

Dentro de esta planificación se debe conside¡a¡ la natu¡aleze de los bieries ya que se deben obserra¡ ciertos

factores propios según el tipo de bien. En este sentido para las compras de materiales fungibles y de carácter

estratégico es pertir¡ente considerar

1) Cantidad de funcio¡a¡ios de la Seccióo

2) Número de midades utilizadas por cada funcionario

3) Frecueocia del uso del producto.

4) Antecedentes históricos, eo relación al consumo y/o compras del bien.

5) Nuevas iniciadvas que provoquen rma alteracióo en la i¡formació¡ histódca del consumo

Y/o comPras del bien.

6) Disponibüdad presupuestaria y económica estimada

7) Capacidad de stock de bodega.

A¡tic¡¡lo 7: Planificación de cont¡atación dc bienee y/o eervicios superiotes a 100 UTM.

l¿ cootratación dc bienes v/o servicios cuvo monto sea i¡ferior a 100 UTM, co¡responderán e¿@§c§9ga
cargo del Departamento de Adqui¡icionee Muricipal o la Unidad Compradora del DePartamcnto de

Salud, en cuanto ¿ la elaboración de las Bases Administ¡ativas v Técnicas derivadas por las unidades

requirer¡tes, si estas contrataciones plesentaren una alta complejidad técnica o que, de acuerdo a su v¿lor

estratégico o naturaleza, escape de las competencias técnicas de dicho departamento municipal, podrán

soücita¡ la colabo¡ación de la Sec¡etarla de Planificación Comunal.

La contratación de bienes y/o servicios que seaa mayorts a 100 UTM o que impliquen una alta complejidad

de acue¡do a su valor estratégico o nan¡raleza, cor¡esponderán a procesos a cargo de Ia Sectetarla de

Planificación Comu¡al.

lDe fl

col¿boración dc l¿ Sec¡etarla de Planificación Comunal en la elabo¡ación de las Bases

Administrativas y Técnicas. para las contrataciones cqvo valor suPere las 100 UTM. o aquellos casos

en que Ia contratación impüque una alta compleiidad técnica o que. de acuerdo a euvalor estratégico

o naturaleza" eecape de lae comPetencias técnicae de dicho depaftamento mur¡icipal'

A¡ticuto 7.t Modificacionee al plan aoual de Comprae.

Ll PIa¡ Anual dc Comprns (PAC) qut c¡cle ario rcl¡istra ia proqranraci<io tlc la' ltlqLrrs:ctont-s dc L,-

,rrga¡isr.r.ros tlcl I:st¡rlo.pclnxtc,t I¡s elld¡ties ¡ctrrir co!) ¡¡tel:rcirin. ctlltt,tr Irtccitttlstrtos clc conlprit.

eticicl¡es r asi ,rpru:tizar cl uso tlc los recttrsos t-iscllcs.

Cabe señala¡, que si bicn la elabo¡ació¡ del PAC, es uoa Qhl!gg!!iE-!9g-l es dect, cada año, las Entidades

debe¡ elabo¡ar su Plan Aoual de Compras. No obstaote, bajo ninguna ci¡cunstancia el Pr\C obliga a las

Entidades o a la Di¡ección a efecrua¡ los Procesos de Comp¡as co¡forme a lo señalado en é1'



Además, es necesado reco¡da¡ que el PAC no ea u¡ instrumento dgido, sino que, por el cont¡ado, éste

puede ser modificado en cualquier momento por el municipio, debiendo iustifica¡ los cambios e informa¡ de

ello al Sisterna (Cbilecompra).

A pattir de los cambios a la ky de Comptas Públicas, las instituciones deberán elaborar y evaluar

periódicamente el PAC y podtán modificarlo fr¡ndadamente en cnalquier momento, ioformando los

cambios en la plataforma.

Para su elabo¡ación, además de la normativa mencionad4 se deberá tener presente que Ia Dirección de

Compras o Ch.ile compra" ha dictado por su parte, instrucciones pá¡a la elaboración del Pla¡ Anual las cuales

pueden desca¡gar de la págrna web dd servicio y modiEcaciones. A saber

a) Directiva N'6 Plan Anual de Compras (trttPs: / /v¡ww.chilecomPra.cllvp-

content/uploads /2016 /1 I /di¡ectiva-n06.pd0

b) Guía práctica de ayuda plan anua.l de comPras

hnos: / /canacita<ion.c hilecomora.cl /oluqinlLlc.pho/ 1 69-198,/ rnod foLler/contcnt /0/(i
. 

.,( , ,,2() \ lr ¡tn'rl'.2UP.\C" 0202(l

c) Plan Anual de Compras y Contrataciones (lvlesa de Trabajo de probidad Nfunicipal

(https: / /*¡tr'r¡/. chilecompra.cl /wp-content /uploads /201 7 /02 /4- Plan-de-ComPras.Pd f )

Por oua parte, la D)tección de Compras ha dispuesto que el PAC debe estar publicado en el sistema a r¡rás

ta¡da¡ el30 de e¡ero de cada año. No obstante,lo señalado, para su estudio y aoáüsis finarrciero el refe¡ido

plan deberá ser eotregado en el mes de NOYIEMBRE, del año anterior al de su vigencia, con copia al

Administrador Muoicipal. lo propio se hatá en el departamento de salud quienes info¡ma¡án a los Dtectivos

o Jefes de su servicio.

A¡ticr¡lo 8: DE IáS SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS.

L,as adquisiciones de bienes y las coot¡ataciones de servicios se realizari¡\ en primer lugat, de acue¡do a la

planificeción esablecida en el Plao Anual de Compras, aprobado por Decreto Alcaldicio, mediante solicitudes

o¡dina¡ias enviadas a través del sistema definido para td efecto.

Estas eolicitudes serán dirigidas al Di¡ecror/a de Administración y finanzas en el caso del municipio

o al lefe/ a de la Sección en el caso del Departamento de Salud. Dichos funcionarios de¡iva¡án la

solicitud al Jefe/a o enca¡gado/a del Departamento de Adqüsiciones u oñcina de Compras v se

efectuarán mediante una solicitud formal, escrita, emitida por la Dirección o Jefatura de la unidad

requirente. Estas solicitudes podrán ser presentadas mediante el formulatio ptoporcionado pot la

respectiva unidad de Administración y Finanzas, haciendo clara teferencia a lo§ §iguientes

elementos;

1. Ideotiñcacióo de la uoidad soliotante.

2. I¡dividualización del producto o servicio a contrata! con su§ referencüs o especificaciones

técnicas, segúo correspooda"

3. Cantidad requerida (cuando corresponda).

4. Monto total estimado de la cont¡atación.

5. Fecha estimada en que se requiere el bien o servicio y plazo por d cual se requiere (cundo

correspooda)

6, Motivo o fundameoto de la petición (Informe Técnico)

7. C¡iterios, ponderaciones y puntajes para seleccional las ofettas que se presenten (cuando

corfesPonda)

8. lD Ucitación eo caso de l-os Sumrnist¡os

9. Otros datos rdevaotes Pnra la contrataciórl



[.a omisión de uno o más de los eleme¡tos antee mencionados para la so[citud de compra no la
invalida.

Coresponderá al Departamento de Adquisiciones u Oñcina de Compras, solicita¡ las aclaracionee
que estime pertinente reepecto de la omisión de uno o má¡ de loe elementos antes señalados. Si la
unidad requitente no diere respuesta a la acla¡ación solicitada, se tendtá pot no ptcsentada la
solicitud.

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

tá Jefatua del Departamento de Adquisiciones o Compras ¡evisa¡án si la petición se eflcuentra en el Plan

Anual de Compras ¡ eo caso de esta¡ considerad4 se ingresa a sistema de registro de soücitudes disponible

para tal efecto y se dedva a rm operador de Adquisiciones para que inicie la tramitación administrativa que

corresponda.

Respecto del mooto asociado a [a adqui§cióo de uo producto, éste se calcul¿ conforqre al valo¡ total de los

productos requeridos, y para la contratadóo de uri servicio, po! e[ valo¡ total de los sericios por el período

requerido,

Artlculo 101 De las solicitudes bienes y/o servicios ext¡aordina¡ios o fueta del plan'

La Jefatura del Departamento de Adquisiciones verifica si cumplen con los requisitos de forma y fondo

erigidos. En caso de erores u omisiooes, se solicita a la unidad requi-rente que éstos sea¡ subsanados.

Asimismo, podrá requetk antecedeotes frr¡dantes de la solicitud los que deberán seÍ entregados dentro de

cinco días hábi.les. Si no se reciben tales a¡tecedentes dentro de ese plazo, poüá rechazarse la soücitud, lo

cual será comunicado a Ia Unidad Requirente vía cor¡eo elect¡ónico.

Sin perjuicio de lo anterio¡ cada unidad requirente deberá hacer llagar al departamento de Adquisiciones el

inforrne técoico y el fundamento que modifica el PAC (Plao Anual de Compras), para gue la unidad proceda

a modiEca¡ en el sistema de compras y coot¡ataciones Públicas.

Pa¡a lleva¡ a efecto este tipo de solicinrdes, la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones o ComPras soücita¡á

fisica o elecuónicamente las autodzaciones presupuestarias, Decreto Alcaldicio y dero'ás que fueren oecesarias

para llevar a cabo la adquisiciór¡ e ioforrnará a la unidad de Admiaistración y Finanzas que se ha recibido uoa

petición extraordinaria que involucra presupuesto adiciona.l a.l asrgnado en el Plan Aoual de Compras y que

se requiere su aprobación o ¡echazo. Eo dicha petición se indican el nombre de la Unidad Requirente,

descripción del bien o servicio, rnontos involucrados y tipo de procedimiento de comPra que corresponde

ap)icar.

En el caso de no conta¡ co¡ financiamiento para Ia realización de la compra o conttatación, se infotmará por

correo electrónico a la Unidad Requirente y se rechazará el requerimie¡to

A¡ttculo 11. De las autorizaciones v tramitación de las solicitudes de bienes y/o servicios'

a) Toda solicinrd de adquisición o cootrdeción deberá ser tramitada por un ñmcionario depenücote de

la unidad requirente.



b) Toda solicitud de adquisición o cont¡atación de sen'icio, deberá ser Ermada y sellada (timbre), en

pdmer término, por el Director/a, jefe /a o etcargado/a de la Dtección, l)epanamento, Sección u

OEcina que la origina. Dicha Direcciór¡ Departamento, Sección u Ofidn4 se enteode¡á como unidad

requirente, para los efectos del procedimiento de contratación.

c) Luego las soücitudes serán dirigrdas al Di¡ector,/a de Administ¡ación y fioanzas en el caso del

municipio o al lefe/a de la Sección, en el caso del Departamento de Salud, para que éste le dé la

autorüación e imputación presupuestaria respectiv4 según el clasificador presupuestário murricipáI.

d) Una vez autorizado el gasto po¡ la u¡idad de Administración y Finarzas, las solicitudes de compras

y contrataciones inferio¡es a 500 UTM, serán suscritas pot el Alcalde o Adminiatrador Municipal
o quien lo subrogue qüen dará la autorüación o rechazo para llevar a cabo el proceso.

e) En el caso de los serdcios traspasados de Salud la aprobación será dada por elJefe o Director de

respectivo departamento.

f1 En las compras y contrata(joues supetiores a 500 LITM, coresponderá al Alcalde autorizar o rechaza¡

la soücinrd respectiva- Sin perjuicio de tas deleg"aciones de ñrma que se decreten al efecto.

g) Una vez suscrita la soücitud por el Sr. Alcalde o por quien le haya detegado esta facultad, se deberá

derivar a la Jefatura del Departamento de Adquisiciones u Ofci¡a de Compras de maoe¡a Ssica o

electróoica, quienes determinarán el tipo de procedirniento de comPra que cofiesponde apücar.

h) Excepcionalmente en casos fundados, debidarnente informados, se podrá soücitar al DepartaÍnento

de Adquisiciones la aprobacióo o rechazo de una solicitud sea mediaote correo electró¡rico. Sin

perjuicio de lo anterior, el Departamento de Adquisiciones podrá solicitar reunirse pam tratar el caso

en forma presencial.

i) Aprobada una solici¡-¡d por el Departamento de Adqüsiciones y la autorización del alcalde o

admi¡istrador segin corresponda, se inicia el proceso administrativo correspondiente.

j) Con la solicitud rechazada por el Depanamento de Adquisiciones, se informa a la Unidad Requirente,

l-ia int¡aoet o co¡reo elecuónico, indica¡do las razones del ¡echazo.

k) Se espera el reenüo de l¿ solicirud subsanada para retomar lo solicítado o en su defecto se a¡ula la

solicitud.

Artlcuto 12: T¡amitación de soücitudes de adqüsiciones bienes y,/o eervicios.

ANEXOS TIPO subidos al int¡anet.

La Unidad Requirente formalizará cada tipo de solicitudes por medio de los formularios (ANH(OS TIPO)

proporcionado por la Di¡ección dc Administra<jón v Fi¡a¡zas. (departamento de adquisiciones)

Para el tipo de compras I/o contrataciones infe¡iores a 3 LrTM se tramitará fuera del sistema de contataciór1

según d Artículo 116 leta a) del Reglamento de ta I-ey No 19.886.

I-o anterior oo implica que se omita la lustiEcacióo que autorice la contratación di¡ecta en los términos que

establece al a¡tículo 8bis de la I-ey de Compras y articulo 71 del Rdameoto de Compras Públicas, de

conformidad a las insrrucdones dada por la Contrdoría General de la República en el dictamen 21.862/2018.

Finalmente, no será necesado adjrntar 3 coüaciones eo caso que,la causal que se invoque para justificar este

tipo {e contratación sea de aquellas contenidas en los numerales 6, y 7 del artículo 71 del Reglamento de la

l*y. Att 71 N' 6 desar¡ollo l,ocal, o verbrgracia: Art. 71 no 1 lelaa a) eo caso de reposición o

complementación de equipamiento. Art. 71 n' 7 letra b), Costo evaluació¡.



A¡iCUIO 13: FORMUI-ACIÓN, CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES.

Sin perjuicio dc las competencias que le asistao a Ia Secretaria de Planificación Comunal eo materia de

contratacióo pública y a la Dirección de Cont¡ol l¡temo, la formulaciór¡ control t¡amitació¡ y seguimiento

de los procesos de contraación para la adquisicióo de bienes ),/o servicios cofiesponderá, exclusivamente, al

Departamento de Adquisiciones u oficinas de Compras.

Será respoosabüdad de este departamento u oficina en coniunto con la Unidad de Jurídica, la elaboraciór¡

colaboración redacciórr anrobacrón v oublicación en el sistema de i¡formación wv.qr'.me¡cadooublico.cl dc

u¡ Manu¿l de Procedimiento de Adquisiciones, de cooformidad a lo señalado en el anículo 6o del Reglamento

de la l,ey No 19.98ó.

Además, este Dcpanamento u Oficina en conjunto con la Unidad de Juridica, impartirá las directrices que se

re6e¡a¡ a todos los procedimientos relativos a la cont¡atacióo, a título oneroso, de bienes o servicios para el

desa¡¡ollo de las funciones de esta Municipalidad o de los servicios traspasados si coresponde, es decir a

todas las adquisiciones y cootrataciones reguladas por la ky 19.886. Sin per¡uicio de las competencias que

teogan asignadas por ley o reglamentos las de¡nás Unidades Municipales.

Las instrucciones que inparta este departamento u Oficina, así como las i¡strucciones o directrices impartidas

por la Unidad de Jurídica, deberán ser comrmicadas, conocidas y apücadas por todos los fimciona¡ios de esta

I¡stitución.

A¡IiCUIO 14: SELECCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN.

Una r.ez determinado que es lo que se necesita adquirir o contratar, es necesario establecer el mecanismo que

se utilizará para üevar a cabo la adquisición del bien o scrvicio, pam esto Ia l,ey dc Compras r su Reglamento

determinan cinco procedimientos de contratación, a salxr: a) Convenio Marco; b) Licitación Pública; c)
Licitación P¡ivada, d) Compra ágil y e) Trato Directo.

I-os procesos de adguiúciones de la Municipalidad se separan, con el solo propósito de facüta¡ su lectu¡a, e¡
procedimientos de compra de baja y alta compleiidad, de acuerdo a los montos de pre afectación v los pasos

involuc¡ados en cada modalidad de adquisición De¡uo de ambos procedimientos, se incluyeo

"procedirnientos especiales de contratación", que son mecanismos de cont¡atación establecidos para la

adqüsición de tipos de bienes o servicios específicos, o avaluados eo un determinado rango de precio,

señalados en la ky de Compras Púbücas. Estos procedimientos persiguen objetivos particulares, como son

la promocióo de las empresas de meoor ta¡naño y proveedores locales, los de probidad, e6caci4 e6cienci4
innorzcióo, ahorro, competeocia" susteotabüdad y acceso. Es importaote coosiderar que cada enridad

licitante será respoosable de ac¡edita¡ las ci¡cunsta¡cias que la facultao para aplicar d respectivo
procedimiento e special de contratación. (artícuto 7 letra d) de la ky N' 19.886) Son mecanismos de
compme especialcs; 1. Convenio Nlarcc. 2. Compra ágil. 3. Compra por cotización. 4. Subasta inversa

elect¡ónica. 5, Contato para la innovación. 6. Diálogo competitivo para la inoovación.

El procedimiento de contr¿tación será determinado por el Departamento de Adquisiciones u Oficina
de Compras, con la posibiüdad de dere¡mi¡ación de pane del Alcalde, cuando esle departamento
estime que se debe actuar bajo la facultad de la primera autoridad Comunal, deiando rcspaldo de
dicha consulta, de acuerdo a los aotecedentes apofados por la unidad requifente y condiciones
establecidas por la Ley No 19.886 y su Reglamento,



Para lleva¡ a cabo cualquier procedimiento de conratación, el Departamento de Adquisiciones u

Oñcina de Compras pteüa asesoda de la Unidad de Juddica en caso de ser oeceeario, deberá

observa¡ de manera eetricta loe actos y trámitea eEablecidos por la ky No 19886 y eu Reglamento
para cada caso.

1) El Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras debe¡án determina¡ si los bie¡es o

servicios requeridos se encuentran eo los respectivos catfogos establecidos, o si corresponden a

aouellos orocedimiemos exclüdos de la aDlicación de la lcv de Como¡as o que oueden efectt¡a¡se

fuera del sistema de información de complas y contratación púbLica.

2) Si los bienes o servicios no están excluidos de la aplicación de la ley de compras o del sistema de

informaciór1 es necesa¡io determi¡a¡ si éstos se encuentran disponibles eo los respectivos catáogos.

Pa¡a ello, debe ¡evisa¡se los catáogos disponibles e¡ www.me¡cadopubüco,d. De esta¡ i¡duido eo

¿.lgún catálogp

coodi<iooes m'ás favorables, lo que deberá ser ac¡editado de la forma determinada por el reglamento

de la ley.

3) Determinar estimativamente el monto de la conttatación o adquisición:

a. Se podrá rca\tzat la adquisición o contratación mediante t¡ato directo, requidéndose un

minimo de tres cotizaciones (según corresporda). Sin periuicio de ello, en estos casos podrá

siempre recurrirse a la compra ágil.

b. Si el monto es i¡fedor o igual a 100 IJTM, se podrá recurri¡ a la modalidad de Co-p.. Agi¡
en los térrninos que dispone el reglamento de compras.

c. Si el monto es superior a 100 UTM debe realiza¡ la cont¡atación o adquisición mediante

ücitación púbüca, si no existiese motivos fundados para auto¡izar un t¡ato di¡ecto.

d. En los casos en que no sea posible estirnar un monto, debe procederse a ravés de licitacióo

pública.

a) Conüataciones excluidas de la aplicación de Ia § de compras: Las

contrataciooes excluidas de la aplicación de la ky de Compras, contempladas en

su artículo 3bis.

b) Las contrataciones que pueden efectuane fucta del sistema de
informació4 confo¡me el artículo 116 del Reglamento de la l,ey de Compras,

esto es:

c) Coritrataciones de bienes y sewicios cuyos montos sean inferio¡es a 3 UTM.
d) I-os tratos di¡ectos o cooüataciones excepcionales dtectas con publicidad,

inferiores a 100 UTM, con cargo a los recu¡sos desti¡ados a operaciones menores

(caja chica), siempre que el monto total de üchos recursos haya sido aprobado

por resolucióo fundada y se ajuste a las iostrucciones presupuestaries

correspondientes.

e) I-os pagos por concepto de servicios básicos, tales como: agua potable,
electricidad, gas, u otros, respecto de los cuales no existan a.ltemativas o sustitu¡os

razonables.

Articr¡lo 15: Exclusiones.



A¡iCUIO 16: PI-AZOS ESTIMADOS DE TRAMITACIÓT.¡ Og COITPNES.

Una vez recepciooados todos los antecedentes por el Departamento de Adquisiciones para la t¡amitacióo de

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

requedmiento; los plazos de t¡amitación de compras a t¡avés de convenio rnarco, licitación pública ¡ trato

di¡ecro. se estiman en los sigueotes:

a) Comprae por Convenio Marco meno¡ea a 1000 UTM
Tiempo estimado para envío de o¡den de compra desde recibida la solicirud en la Uoidad de

Adquisiciones: 10 días hábiles.

b) Comprae por Convenio Marco mayoreo a 1000 IITM (Gan Compta)
Tiempo mínimo establecido por reglamento para publicación: 20 días hábiles

Tiempo estimado pam eovío de orden de compra desde recibida la soLicitud eo la Unidad de

Adquisiciones, inc§endo elaboracióo de bases administ¡ativas de Ia intención de compra por

parte de Secplar¡ tramitacióo del dec¡eto aprobatorio de las bases, publicación eo el ponal de

chile compra, evaluación de ofertas, Resolución aprobatoria de acuerdo complementario. 35 días

hábiles.

d) Licitacionea públicas enre 100 y 1000 UTM (LE)
Tiempo mínimo esablecido por I-ey pala pubücación: 10 días corridos

Tiempo estimado para envío de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de

Adquisiciones: 30 días hábiles.

* En el caso de ücitaciones que requieran la ñ¡ma del cootrato además de los plazos

ante¡iormente señalados se adiciona¡a el plazo de 30 días corridos para forma.lizar la suscripción

respecdva-

e) LicitacioneE públicae entre 1000 y 2000 UTM (LP)
Tiempo mínimo establecido por reglamento para pubücación: 20 días cor¡idos

Tiempo estimado para envio de o¡den de compra desde ¡ecibida la solicitud en la Uoidad de

Adquisiciones 30 dÍas hábiles.
* En el caso de Licitaciones que requierao ta firma del cont¡ato adem'ás de los plazos

anteriormente señalados se adicionara el plazo de 30 dias corridos para formalizar la suscripción

respectiva.

f) Licitaciones públicaE cntre 2000 y 5{n0 UTM (LQ)
Tiempo míoimo establecido por reglamento para pubücación: 20 días corridos

Tiempo estimado para envío de orden de compra desde ¡ecibida la solicitud eo la Unidad de

Adquisiciones 25 días hábiles:

c) Licitaciones púbücas menoreo 100IJTM (L1)

Tiempo rnínimo establecido por reglamento para publicación: 5 üas cor¡idos

Tiempo estimado para enüo de orden de compra desde recibida la solicitud en la Ur¡idad de

Adquisiciooes: 15 días hábiles.



* En el caso de Licitaciones que requiemn la 6.rma del cont¡ato ade¡nás de los plazos

anteriormente señalados se adiciona¡a el plazo de 30 üas corridos para formalizar la suscripción

respectiva

g) Licitacionce públicas mayorca a 5{n0 UTM (LR)
Tiempo mínimo establecido por reglamento para publicación: 30 dias corddos

Tiempo estimado para enüo de orde¡ de compra desde recibida la solicin¡d en la Uniüd de

Adquisiciones 60 días hábiles:
* En el caso de Lcit¿ciones gue requieran la ñrm¿ del contrato aderrrás de los plazos

aoteriormente señalados se adicionara el plazo de 30 días coddos para formalizar la suscripción

respectiva.

Se debe conside¡ar que €stas contfataciones deben contár previamente coo un proceso de

consulta al Mercado.

h) Tratoe Directoe
Tiempo estimado para eovío de orden de compra desde ¡ecibida la solicitud en la Unidad de

Adqüsiciones: 10 días hábiles.

i) Ttatos Directos con contaato

Tiempo estimado para envio de o¡deo de compra desde recibida la solicitud en la Unidad de

Adquisiciones y emitida la resolución que aprueba contrato: 20 dias hábiles:

* E¡ el caso de T¡atos Directos que requieran la fr¡ma del contrato además de los plazos

a¡terio¡mente señalados se adiciona¡a el plazo de 30 dhs corridos para formalizar la suscripción

respectiva.

ii) t os tiempos anteriormente señalados son estimados, teferenciales y dependetán de la natutaleza

dc Ia compta, las insttucciones que se puedan evacuar de los otganismos conüalotes de las comptas

púbücas y los antecedcntes presentados para [a realización de la misma. Asimismo, los dlas hábiles

que se indican son de carácte¡ administlativo, esto e§, se cuentan de lunes a üemes.

iii) Tratándose del dePattamento de Salud Municipal, coretpondetá a la tespectiva Ofici¡a de

Compms informar a las unidadeg requiteotes los plazos pala la tramitación de la comPta o

contratación de bienes v servicios.

A¡ticulo 17: PROCEDIMIENTO INTERNO PA.RA I.A CONTRATACIÓN VÍA COIWENIO
I\{ARCO.

r Anículo 65lc¡r. ,) Lcy No 1t.695 I-OCM. » "suscribü t¡s convenios de programación a que sc refieren los articulos 8" bis ¡' f
tcr v cclcbra¡bs convcnios y contra«rs r¡trc involucrco montos igrmlcs o supcdores al cgüva.lcntc a 500 u¡idadcs tributarias mcnsualcs,

y que requcrián el acuerdo de la mayoria absoluta del crmceio; no obstante, aquellos que comprometan aJ municipio por un plazo

guc excerla cl pcrirxlo Alcallicio, regueiáo cl acuerrlo dc l» dos te¡cios de dicho concejo. Asimismo, suscribir )t¡s convcnir¡s sobre

aponcs orbanos recmbolsablcs quc rcgula la lry Cencral dc Utbanismo y Constñ¡ccioflcs'"

iiii) Finalmcnte, se dcberán adicionar a los plaz os antes mencionados, el núme¡o de dlas necesariog

para lograr la aprcbación del Hono¡able Conceio Municipal en caso de que la contratacióo asl lo

rcquierar.



Si el catálogo de conve¡io ma¡co contiene el bien y/o serricio requerido, la Unidad de Adquisiciones debe¡á

adquiúlo, emitiendo dtectamente al proveedor respectivo Ia orden de cor¡¡pra5 a trar'és de Ia plataforma

wwrv.mercadopubüco.cl o la que haga sus weces, g¿ft¡qggg obtenga directameote condidooes más ventajosas,

tales como, plazo de entreg4 conüciooes de garantías, calidad de los bieoes y sewicios, o bien, mejor relación

costo beneficio del bien o servicio a adquirir; deberán quedar regrstrados en el expeüente de la compra" los

antecedentes que acrediten la eiste¡cia de las condiciones lnás ventajosas (cotizaciones, correos electrónicos,

etc.), para su revisión y coot¡ol posteior por la entidad de fiscalización competente. Asimismo, informar ala
Dirección de Compras y Contratación Pública dicha condición m'ás ventaiosa

Ariculo 17.1: Contratación por Convenio Marco (Catalogo Chile Compra)

Pa¡a la co¡t¡aación de bienes y servicios de baja complejidad, cuya de6nición no requiera de competencia-s

técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las 100 UTM, la institución podrá utüzar el catálogo

electrónico ChleCompra (Conveoio Marco), de acuerdo al lostrucrivo desigoado.

A¡tícuto 17.2: Contatación por Convenio Matco infe¡io¡ a 1.000 UTM.

a) ElJeÍe/ a de la Unidad de Adquisiciones deriva la solicitud de compra al operador de compras

que estará a cargo del proceso.

b) El requireote reüsa la eústencia del bien o se¡vicio a adquirir en el catálogo elect¡ónico conteoido

en la platafoma www.mercadopublico.cl o la que haga sus veces.

c) Eo caso de que requiera conirma¡ la calidad de los elementos que aParecen en d catálogo, se

puede solicitar entrega de muestras al proveedor. Asimismo, deberá consultar si el precio del flete

está o no incluido. En caso de no estar induido, deberá soücitarse uoa cotizació¡ por dicho

seri'icio.

d) El operador de Comp¡as soücita visto bueno del bien o servicio a adquirir a la Unidad Requirente,

a través de correo elect¡ónico u ot¡o medio.

e) Otorgado el visto bueno por la unidad requircnte, la unidad de Adqüsiciones se procederá a la

¡edacción del decreto Alcaldicio que autodzará la compra o cootrat¿ción. En caso que ésta supere

las 500 U.T.M. o el periodo Alcaldicio, se deberá soü<jta¡ en forrna previa a su confección la

autorizació¡ al Honorable Conceio Municipal.

f) Hecho lo aoterior, la Uddad de Adquisiciones emiti¡á la o¡den de compra a través del portal

www.mercadopublico.cl o el que haga sus veces.

g) Enüada la orden de compra la Unidad de Adquisiciones debe¡á ve¡ifica¡ su aceptación, a través

de www.mercadopubüco.cl.

h) I-a Unidad Requirente superisa la enrega del bien o servicio, emite Ce¡tificado de Recepción

Conforme y solicita factura al proveedor.

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

Articulo 17.3: Conttatación por convenio Ma¡co superior a 1.000 UTM.

\ El lefe/a de la Unidad de Adquisiciones deriva la soücitud de compra a la Secplan para la
elabo¡ación de las bases de la respectiva intenrióo de compra"

b) De la elaboración de las bases de intencióo de compra por pane de la Secplan, el jefe de

adqüsiciones procedetá a la de¡ivación a uo operador pa¡a la redaccióo del dec¡eto Alcaldicio
que autodzará a procede¡ mediante esta forma de üciación vía convenio marco, pa¡a form b,ar

la compra o contratación,



c) Se deberá ¡ealiza¡ r¡n proceso de "G¡andes Compras" de acue¡do coo las funcionalidades

disponibles en el Portal r*r*w.mercadopublico.d o el que haga sus veces, para ello el operador de

Compras deberá operar vía Iotención de Compra.

d) La apücación permite realizar u¡¡ llamado a ofertar a todos los proveedores adjudicados en el

Catálogo de Convenios Marco correspondiente.

e) I-os proveedores responderán el llamado coo el ingreso de sus ofe¡tas.

f) Evaluación de las ofenas por parte de la Comiuón Evaluado¡a y confeccióo de Acta de

Evaluación, seleccionaodo aquella oferta que obtenga las conücio¡es rnás ventajosas de acuerdo

con lo soüciado y a los criterios de evaluación publicados en el llamado.

g) Unidad de Adquisiciones solicitará colabo¡ació¡ a la Unidad de Asesoría Jurídica para la

elabo¡acióa del Decreto Alcaldicio que seleccio¡a al Proveedor, en caso que la complejidad de la

conrata<ión lo amerite.

h) Tratándose de una conuatación superior a las 500 U.T.M. o que superen el periodo Alcaldicio,

se deberá soLicita¡ en forma previa al purto anterior la auto¡ización para la cootratación al

Honorable Coocejo Municipa.l.

i) Se solicita a la Unidad de AsesoríaJu¡ídica la elaboración del "Acue¡do Complementado".

i) Unidad de Adquisiciones envía orden de compra al proveedor y verifica su aceptación, a través

de www.mercadopublico.cl.

k) I-a Unidad Requireote supervisa la entrega del bien o servicio, emite Ce¡tifrcado de Recepción

Conforme y soücita factura al proveedor.

t) Unidad de Adqüsiciones envía a pago Ia factura correspondiente.

A¡ticulo 18: PROCEDIMIENTO INTERNO PARA I-A CONTRATACIÓN VÍA LICITACIÓN
PÚBLICA

a) ElJefe/a de la Unidad de Adquisiciones deriva la soüci¡rd de compra al operado¡ de Compras que

estará a cargo del proceso, previa revisión o visto bueno de las especiEcaciones técnicas.

b) El operador revisa las especificaciones técnicas (solo L1), satvo, en aquellos casos en que corresponda

a ta SECPLAN.
c) En los casos que se soücite la aprobación y/o colaboración de la SECPI-AN, de las Bases

Administrativas, este debe¡á obtene¡ l¿ aprobacióo dentro del plazo de 10 días hábiles de parte de la

Secplan, salvo que se preseoten observaciones a los antecedentes enviados.

d) Una vez aprobadas y derivadas l¡ bases vía intranet desde Secplar¡ la Urudad de Adquisiciones

redacta¡á el Decreto Alcaldicio que aprobará las bases de ücitació¡. Postedormente, las eoviará a fuma

de autoridad competente.

e) l,a Uoidad de Adquisiciones pubüca el llamado a licitación en el sistema www.mercadopublico.cl o el

que haga sus veces.

f) Si durante el proceso, se recibie¡eo coosultas y/o reclamos de los proveedores en el sistema

www.mercadopublico.cl estas serán respondidas por intermedio de la Unidad de Adquisiciones. La
uaidad requirente deberá elabonr l¡ conteetación de dichas coner¡ltas o reclamoe, las cuales deben

ser pubücadas eo los plazos establecidos en [as bases de licitación.

g) Cerada la Licitación la Unidad de Adquisiciooes rea.liza aperma técnica y económica de l¿s ofertas.

En caso de no haber solicitado mayores antecedentes técnicos, se procede a aceptar las ofertas de los
proveedores, según las especificaciones para las respectivas etapas.

h) I-a Ewaluación de las ofertas se ¡ealiza¡á por parte de la Comisióo Evaluador4 designada en las bases

en cada caso qüenes eotregaran los antecedentes y el veredicto ñnal a la Unidad de Adqutsiciooes,
i) I: comisión evaluado¡a confecciona¡á el Acta de Evaluaciór¡ la que deberá cor¡tener las matefias

indicadas eo el a¡tículo 57 del Reglamento de compras públicas.



) En el caso que el mooto de la contratación supere las 500 UTM, o el periodo Alcaldicio, se deberá

soücitar, en forma previa a Ia elaboración del Decreto Alcaldicio de conratación, al Honorable

Concejo Municipal" su aprobación en confo¡rnidad a lo dispuesto eo el artículo 65 letra j) de la I*y
N" 18.695 LOCM.

k) En el caso que oo existan ofertas o que estas no resulten convenientes para los intereses del municipio,

la Uoidad de Adguisiciones elabora¡á u¡ dec¡eto Alcaldicio decla¡a¡do inadmisibles las ofenas y
desie¡ta la ücitación, segúo corresponda Por d contrado, si las ofe¡tas se ajusaren a las bases y no

resulta¡en coovenientes para los intereses del muoicipio, dicta¡á el decreto Alcaldicio adjudicando la

propuesta más conveniente de acuerdo a los critedos establecidos en las bases de Ia üciacióo. Con

todo, la unidad de adquisiciones u O6cinas de Compras podráo siempre soücitar [a colabo¡ación de

la Dirección de AsesoríaJuridica, para la elaboración de cualquie¡ acto administ¡ativo.

l) Unidad de Adquisiciones adiudica Ia ücitación en el sistema www.mercadopublico.cl o el que haga sus

veces o se decla¡a desierta, segúo correspoodá.

m) Se elabora y suscribe contrato por parte de jurídic4 cuando corresponda.

n) Uoidad de Adquisiciooes envía la orden de compra al proveedor y veriEcar su aceptaciór¡ a través de

www.mercadopublico. cl.

o) l,a Unidad Requiente por medio del inspector técnico supervisa la entrega del bien o servicio, emite

Cenificado de Recepción Conforme y soücita el documento de cobro al proveedor.

A¡ticulo 19: PROCEDIMIENTO INTERNO PARA I-A CONTRATACIÓN ViA LICITACIÓN
PRIVADA.

Este procedimiento de contraración administrativa es excepcional y fundado, aplicáodose en las ci¡cunsancias

preüstas en la I-ey de Compras, así como en el Decreto Supremo No 661 de Hacienü y sus modiEcaciooes

(Artículo 64 y siguientes).

Tiene el mismo procedimieoto de la ücitación púbüca, salvo la publicación del llamado a Licitación el cu¿l se

invita a u¡ número mínimo de 3 ofe¡entes a panicipar del proceso.

A¡ticulo 20: PROCEDIMIENTO
DIRECTO.

INTERNO PARA I-A CONTRATACIÓN ViA TRATO

Es un mecanismo excepcio¡al doflde el proceso de coot¡atación va¡ia de acue¡do a situaciones expresamente

defrnidas en el Reglamento de Compras Públicas.

Mediante Resolución fundada se deberá acredita¡ las particularidades que motivan la realización de este

mecanismo de compras, aderrrás de la especiñcacióo del bieo y/o sewicio y proveedor.

l-os tratos directos gue se realicen en vim¡d de lo dispuesto en los ardculos 71" y eiguientee del reglameoto

requedrán de urra cotizacióo del proveedor, con la tramitación inücada para aquellas co¡t¡ataciones dtectas

contenidas en el reglamento.

En las causales señaladas en los artículos precedeotes se deberá adiuntar uo Info¡me técnico. En los cxos
señalados en los numerales 1,3 y 5 del articulo 71 del presente reglamento, cuando la contratación supere las

1.000 UTM, la E¡tidad deberá acompañar a la resolurión que autoüa el T¡ato Directo y aprueba su contrato,

u¡ info¡me donde se consigne efectiva y docume¡tadamente las ci¡cunstan<üs de hecho gue justi6can la

procedencia de la causal, el que deberá ser suscdto por las uoidades técnicas i¡volucradas en el proceso de



coot¡atación y que deberá consignar las razones por las que dicha necesidad púbüca a satisfacer no puede ser

cubierta por los bieoes y/o servicios considerados en el plan anual de cornpras de la i¡stirución.
Por otra parte, para efectos del fiel y opotrno curnplimiento se debe soücitar por las Entidades que uücen
las causales de Trato Directo para respetar las reglas de garantías de 6el v oportuno cumplimiento dispuesta

en el a¡tículo 1 I de la I-ey de Compras.

a) Tramitada la solicitud de adquisioón por la Unidad Requ.irente, ésta la enviará. a la Jefatura de la

Uaidad Adquisiciones con la documenación que respalde [a contratación directa, induyendo las

¡efe¡encias técnicas.

b) El Jefe de la Unidad de Adquisiciones deriva la solicitud de compra al operador de Compras que

estará a cargo del proceso.

c) La Unidad de Adquisiciones redactará el Decreto Alcaldicio que autorice la contrataciórq coo

indicación expresa de los elementos facticos, jurídicos y fu¡dañentos de la contratación directa que

configuran la causal invocada e¡ su caso según el ioforme emitido por la Unidad Requireote. En los

casos que la cont¡ata<jón revista ciena compleiidad la Unidad de Adqüsiciones podrá solicitar

colabo¡ación a la Unidad de Asesoria Jurídica para la elabo¡acióo del Dec¡eto Alcalücio.

d) Elaborada el decreto, éste se¡á tramitado por la Unidad de Adquisiciones, quienes obtendrán a las

respeclivas 6rmas que autorizan la contra¡ación di¡ecta.

e) En el caso que el monto de la coriüatación suPere las 500 UTM, o el periodo Alcaldicio, se

deberá solicitar, en fomra previa a la elabotación dcl Dec¡eto Alcaldicio de la conttataciórL
al Honorable Conceio Municipal su aprobación en conformidad a lo diepueeto en el atdculo

65 letra j) de la Ley No 18.695 LOCM.

Q Luego la Unidad de Adquisiciones publica en el sistema www.mercadopublico.cl el Dec¡eto

ñcddicio que autodza la contraación di¡ecta"

g) La Unidad requirente, elabora¡á el contrato en coniunto con jurídica y eoviará firmado al

departameoto dc adquisiciones quien elaborará el decreto aprobatodo del mismo, si corresponde. En
caso que d monto de la contratación supe¡e las 1.000 UTN{, solicitat garantia, en caso que

correspondal.

h) Se publica la Resolu<jón dent¡o de las 24 ho¡as siguieotes en la plataforma www.mercadopublico.cl

o la que haga sus veces y,

i) Unidad de Adqüsiciones enüa la orden de compra al proveedor y ved6ca su aceptacióo, a través de

www.mercadopublico,d.

I I-a Unidad Requircnte supervisará la entrega del bieo o servicio, emite Ceni8cado de Recepción

Conforrne y solicita factura al proveedor y la remite a la Unidad de Adquisiciones.

k) Unidad de Adquisiciooes envía a pago la factura correspondiente, con la totalidad de los a¡tecedentes

de la coot¡aación.

Con todo,las unidades reguirentes el departamento de adquisiciooes u Oficinas de Compras podrán siempre

solicita¡ la colaboración de la Di¡ección de Asesoría Jurídic4 para la elabo¡ación de cualquier acto

administrativo.

A¡tfculo 20.2: En el caso del numeral 3, del ardcrfo 71 del reglamento (emergencia, urgencia o

impreüsto), el procedimie¡to de conüatación s€rá el Eiguiente:

Articulo 20.1: El procedimiento a que suíetará la ttamitación de las con&ataciones o tfatos directos
setá el siguiente:



a)

b)

c)

d)

e)

c)
h)

0

En forma preüa a la contratación, se ¡emiti¡án los antecede¡tes al S¡. Alcalde o quieo los subrogue,

a 6n de que someta a conside¡ació¡ del Honorable Concejo Mr.micipal la cont¡atación y autorice a

este a omiti¡ el rámite de la liciución Púbüca- Asimismo, eo el caso que el monto de l¿ contratació¡
supere las 500 UTM, y el periodo Alcaldicio, se deberá soLicita.r, en forma previa a la elabotación del

Dec¡eto Alcaldicio, requedr al Honorable Conceio N{unicipal, quien deberá dar su aprobación en

conformidad a los quorum dispuestos en el artículo 65 letra l) de la Iry No 18.695 LOCM.
Tramitada la solicitud de adqr.usición por la Unidad Requirente, eo coniu¡to cor el respectivo

cenificado con [a aprobación del concejo, ésta la envia¡á a Ia Jefanua de la Unidad Adquisiciones,

acompañando un i¡forme fundado que caliñque los hechos como constitutivos de emergencia,

urgencia o imprevisto, y documentación adicional que respalde la cont¡atación directa.

l-,a lefaatra de la Unidad de Adquisiciones verilca si cumplen con los requisitos de forma y fondo

exrgidos iaiciando el proceso administrativo correspondiente.

I¿ Unidad de Adquisiciooes redacta¡á el Decreto Alcaldicio que autorice la contratación, con

inücación expresa de los elementos facticos, juridicos y fund¿mentos de la contratación directa que

conEguran la causal invocada. En los casos que la contratación revista cierta complejidad la Unidad

de Adqüsiciones deberá soLicita¡ colaboración a la Unidad de Asesoría Juddica para la elaboración

del Dec¡eto Alcaldicio.

Elaborado el deceto, éste se¡á t¡amitado por Ia Unidad de Adquisiciones, quienes obten&án las

respectivas 6.rmas que autodzan la contratación directa-

Se publica la Resolución de¡t¡o de las 24 ho¡as siguientes en la plataforma wviw.mercadopublico.cl,

o la que haga sus veces y,

En caso que el monto de la cootratación supere las 1.000 UTNf, solicitar garantíar.

Se emite o¡den de compra al proveedor e¡ el sistema www.mercadopublico.cl bajo el procedirniento

en el apartado Trato Directo del portal de compras públ.icas.

La Unidad Requireote supervisa la entrega del bien o servicio, emite Certificado de Recepción

Conforme. y solicita facnua d proveedor y el remite a la Unidad de Adqüsiciones.

Unidad de Adquisiciones enüa a pago la factura correspondiente, con la totdidad de los antecedeotes

de la contratación.

l)

i)

A¡ticulo 20.3: En el caso del numeral 7, leta b), del adculo 71 del reglamento (Cuando el costo de
la licitación, desde el punto de üsta financieto o de gestión de personas, resulta desproporcionado
en ¡elación al monto de la contratación y ésta no supera las 100 Unidades T¡ibutarias Mensuales), el
procedimiento de contratación setá el siguiente:

a) Se debe determina¡ el costo desde el punto de üsta de la utilización de Recu¡sos Humanos para Ia
evaluación de uru licitación; para ello se debe¡á tener preseote lo dispuesto en la tabla de costo
estimada de uo proceso de ücitacióo pública (ANEXO Adiunto) desde el punto de üsta de

utilización de los ¡ecursos Humxnos, que servirá como antecedente en las co¡trataciones por trato
di¡ecto.

b) En todos los casos señalados anteriormente, debe¡á efectuarse el Proceso de Compras y
Cont¡atación a través del Sisterqa de Infotmación, salvo en los casos señalados en el artlculo
45 numeral5, del reglamento, en los que prodtá utilizarse volunta¡iamente.

c) No obsfante' en todos los casos enumetados anteriormente pod¡á realizarse la conttatación
a través de licitación pública si así lo estimare la autoridad.



A¡ticulo 21: Compra Ágil

l,a Compra Ág e. ut a nueva modalidad de compra mediante la cual los organismos públicos pueden

adoui¡i¡ de m¡¡era exoedita a trar'és de www.me¡cadooubüco.d bienes v/o servicios r los oroveedores

pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferiot a 1ü) Unidader
T¡ibutarias Meneualee, UTNÍ @árrafo 2 aniculo 97 de este Reglamento).

Ahora estas compras tienen que reaüzarse obligatoriamente vla el nuevo módulo de Compra Agil en
q¡E'w.mercadopubüco.cl.

El procedimiento aplicable se¡á el establecido en el presente reglamento, aplicable a las contrataciooes o tratos

directos, en todo lo que sea compatible con lo üspuesto en el artículo 71 y siguientes del Reglamento de

Compras Púbücas.

A¡ticulo 22: Compras infetiorc¡ a 3 U.T.M.
I-a tramitación de la soücirud de adquisicióo en este caso se ¡ealizará coofo¡me lo establecido en el reglamento

de compras públicas anículo 116, y lo señalado por la Contmlorla Ge¡e¡al de la República en el dictamen
27.862/m78.

A¡tlculo 23: Subasta Invetsa Electónica: (anículo 101 y siguientes del Reglamento de Ia lry de Compras

Públicas) Este procedirniento especial de cont¡atecióo resula apücable en la adquisición de bienes y/o
servicios estanda¡izados de objetiva especiEcación que no se encuentren disponibles a tavés de los Convenios

Marco vigeotes, y se desarrollará en va¡ias €tapas, a través de un proceso electróoico repetitivo. Pa¡a lleva¡lo

a cabo se deberá en los casos estable<idos en la preseote Resolución indicar tanto en el llamado como en las

respectivas Bases, que la adquisición se sujetará a las reglas de la subasta inversa elect¡ónica. Asimismo,

deberán describi¡ los requedmieotos exigrdos a los oferentes para caüficar como participantes de las ¡ondas

subsecuentes. Se podrá requeü a los oferentes garantías de seriedad de su participacióo en la subasta, en

cooformidad a lo establecido en las Bases.

Lae baaee deben inclüri
1. Los criterios de evaluación y los requerimientos exigidos a los oferentes para cali6car a la subast4 asi como
las especiEcaciones de los bienes y/o servicios que se qüerm contrataf.
2. I-as etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la eva.luacióo y calificación de los proveedores

que participarán en la subasta" pa-ra el inicio de la subasta" para el cier¡e de la subasta y para la adjudicación.

3. las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de descuento o mo¡to mínimo a ofertar u ot¡as
condiciones, en conformidad al anículo 103 del presente reglamento.

4. La fórmula automatizada de evaluación de las ofertas du¡a¡te la subasta.

5. El monto de las garantías requeddas, si existieren-

Uoa vez ¡ecibidas las ofenas, la Entidad debe¡á realiza¡ la evaluación completa de las ofenas técnicas v
administrativas, de acue¡do con los cdterios y ponderadones establecidos en las Bases, cumpJiendo con los
plazos establecidos en estas. I¿ Entidad decla¡a¡á admisibles a las ofertas que cumplan con los c¡iterios de
calificación establecidos en las Bases, comprendiendo los requisitos de idoneidad de los ofereotes, así como
las especiñcaciones técnicas del bien y/o servicio requerido.

d) I-a conüatación indebidamente fundada en una o más de las causales indicadas en la
p¡cserrte no¡ma, generará las rcsponsabilidades administtativas que, de acuerdo con la
legielación vigente, pudieran correeponder.



Luego, la Eotidad inüa¡á simultáneamente a t¡avés del Sistema de I¡fo¡macióo a todos los ploveedores que

hayan resultado admisibles en la etapa previa de evaluacióo y caliEcacióo, a En de que participen en la subasta

elect¡ónica. Pa¡a estos 68 efectos, la Entidad debe¡á informa¡ en el Sistema de Info¡mación el ¡esultado de la

evaluación y caliEcación.

En la invitación, las Eotidades indica¡án la fecha y hora para la subasta, en conformidad a las Bases. Pa¡a

estos efectos, se debe¡á considera¡ un plazo razonable, el cual no podrá ser inferio¡ a dos días hábiles ni
superior a diez días hábiles, cootados desde el envío de la invitación.

I-a subasta se ¡ealizará e¡ una fase o fases sucesivas, pero [a clasificación de las ofertas se efectua¡á de mane¡a

automática por parte del Sistema de Información y Gestión de Compras y Cootrataciones del Estado.

A lo largo de cada fase de la subasta, y de manera continua e instantánea, debe¡á informa¡se a todos los

ofereotes, como míoimo, [a información que les permita conocer su respectiva posición eo cada momento.

l¿ subasta se cer¡ará cuando:

1. no se ¡eciban nuer.os precios u ot¡as condiciones determi¡adas cooforme a la ler, durante el plazo

informado en las respectivas Bases, contado desde la recepción de la ütima ofe¡ta"

2. El cierre se producirá cuando concluya el número de ¡ondas de subasta previamente indicado en las

respectivas Bases. En cualquier caso, la düección de compras podrá establecer otras condiciones de cierre.

Concluida la subasta electrónic4 las Entidades adjudicarán el contrato al oferente que haya ganado la subasta,

media¡te la dictación del correspondiente acto ad$inistlativo, el que deberá ser pubücado en e[ Sistema de

Inforr¡acióo.

Cont¡atos para la innovación (ardculo 185 y siguientes dcl Reglamento de la Ley de Comptas

Públicas). Es el procedimiento competitivo de contratación que tiene por objeto la adquisició¡ de bie¡es o

la contratación de se¡'icios para la satisfacción de necesidades o resolución de problemas respecto de las

cuales no existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

Debe conta¡ como minimo, con las siguieotes fases dentro del procedimiento

1 . Exploratoria
2, convocatoda y selección.

3. e)ecución, desarrollo y financiamiento de los pfoyectos.
,1. Condusión del procedirniento.

5. Evaiuación.

Igualmente, para efectos de este procedimiento, d desarollo de prototipos u otros gastos de investigación y

desa¡rollo se¡á¡ costeados por la entidad ücitante, aun cundo los proveedores beoe8cia¡ios de dicho cosreo

no sean los adjudicatarios finales del procedimiento de cont¡atación. Excepcionalmeote, y de manera fuodada,

Ia entidad licitante pod¡á no costea¡ total o parcidmente estos gastos.

Las Entidades deberán cumplir con las i¡strucciooes obligatorias de la Di¡ección de Comp¡as; v con los
line¿mientos contenidos en la Política de Compra Pública de Innovación, en conformidad a la ky de Compra
y demás normativa aplicable, los que se regirán de acuerdo al capitulo X\{I, párrafo I del reglamento de la ley
de compras.



Diálogo competitivo de innovación (artlculo 195 y siguientes del Reglamento de la ky de Comptas.
Públicas).

Es el procedimiento competitivo de cont¡atación que opera cuaodo, para da¡ sa¡isfacció¡ a r¡na necesidad

púbüca compleja, es imprescindible realiza¡ r¡¡ diáogo o debate est¡ucru¡ado que permita conece¡ con

suEciente precisión las especifcaciones técnicas de bienes o servicios disímiles dispoaibles en el mercado y

adaptarlas técnicame¡te para satisfacer la necesidad plaateada.

Eo las bases de licitación de este procedimiento, se debe dete¡minar:

1. l-os requisitos que deben cumplir los ptoveedores.

2. I-a necesidad pública compleja que se requiera solucionar o el problema a resolver, para la cual los oferentcs

deberáo presentar una propuesta de solucióo.

3. I-as distintas fases que tendrá el procedimiento de coouatación.

4. l-os c¡iterios de evduación para la presdeccrón de participantes en el diálogo, las coodiciones para el diáogo

y la negociaciór¡ los pagos, si procedieran, las garantías, si eistieran, las condiciones de témino de cor¡trato

y la integación de las comisiones, segúo corresponda.

5. l¿s coodiciones minirnas que deberáa cumplirse, u¡a vez fi¡alizado el proceso de diálogo, para gue se

proceda a la fase de presentacióo de ofertas definitivas

6. La eúgeocia a los proveedores que hayao recibido pagos de realizar rendiciones de gastos, en vi¡¡-¡d del

nrimero 4 de este artículo.

Este procedimieoto se desa¡rolla eo fases sucesivas que permiten la reducción progresiva del número de

proveedores o soluciones por examinar, ade¡nás de delimita¡, de forma progresiva, las condiciones específicas

del bien o servicio requerido. Este procedimiento estará exceptuado de la prohibición contemplada en el

a¡rículo 35 ter de la ley No21.634, que prohíbe la comuricación ent¡e entidad licitaote y proveedores una vez

iniciado el ptoceso de licitación, a meoos que se realice a t¡avés del Sistema de Ioformación y Gestión de

Compras Públicas administrado por la Dirección de Compras y Contratación Pública y en [a forma esablecida

en las bases de ücitaciór¡ que asegure la participación e rgualdad de todos los ofelentes. 70 Exclusivamente,

esta prohibición se levanta respecto de la comu¡icación en¡re los participantes v las personas que desempeñafl

funciones eo el organismo licitante que participao del proceso de adjudicación. 9.4 Ot¡os procedirnientos

especiales de cootatación Son aquellos que establezca el reglamento, cuaodo las necesidades de compra de

las entidades públicas sujetas a esta ley oo puedan se¡ satisfechas rneüaote alguno de los procedimientos de

adqüsición anteriores. Para su incorporación en el reglamento, d Mi¡isterio de Hacienda, en conjwtto con la

Direccióo de Compras y Contratación Pública, deberán ¡ealizar una consulta pública, de acuerdo a las normas

de la ley N" 20.500, sob¡e asociaciones y participación ciudada¡a en la gestión pública. Posterior a ello, se

deberá requeri el informe favo¡able del Tribuoal de Defensa de la Libre Competencia, según el ámbito de su

competencia. En todo caso, tales procedimientos especiales de contratación debe¡án sie¡npre regirse por los

principios de transparencia, eEcienci4 sustentabüdad, libre acceso, igualdad de los oferentes, competitividad

y respeto a las demás normas establecidas en esta ley, así como promover la participación de las empresas de

menor amaño y proveedores locales.

Eo cuanto a su tra$itación se procederá conforme el procedirniento establecido por el presente Manual para

las contrataciones o tratos di¡ectos.

ATIiCUIO 2.I: FORMUIACIÓN Y DE USO BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS.



..Setá de exclusiva rcaponsabiüdad de la cootralorla, la elaboración de lae bases admioistrativas y

técnica§ en los caeoe que asl lo eetablezca la § y se coneidere su uso en cl preeente Manual."

pof §u pafte, las unidades requirentes y/o fequirentcs §erán los encafgados de complemental y/o fefrnifraf

bases Técnica enEegada§ a adquisiciones, según corresponda, incluyendo los contenidos mínimos

establecidos en el Reglameoto de Compras¡, de acuerdo a las necesidades de cada unidad tequirente.

r

excepción, (Disponibles cn el pottal www'metcadopublico'cl)

En el caso que se requiera la colaboracióo de la SECPLAN, Para complementa! y/o terminar las Bases

Técnicas de las cooüataciones de bienes ¡/o senicios que sean supedores a lo0-Uf,M o que irnpüquen una

alta compleiidad de acue¡do a su valor estratégico. Pa¡a esto podrán los fuociooarios de la SECPI-AN' que

.r"rr,.n .on las expeniz necesaria v que posean acceso al portal Chile Compra' desa¡¡olla¡ sus funtiones r
operar el ponal, indistiota$ente de lo§ pfocesos que realicen el departamento de Adquisiciones u oficinas de

Compras.

A¡dculo z.t En cuanto a la8 bases técnicae y administfativa§ de los bienes y servicios ¿ contlataf'

se debe¡á en todo momento dar cumPlimi€nto a loe rcquedmientos mf¡imos egtablecidoe en loe

Ardculos 41, 42 del leglamento de comPras de L ley 19'886, por eiemplo:

a) Descripción detalladz de los Bienes y/o Servicios

Estas condi<jones deben ser expresadas eo forma genérica' De se¡ necesario hacer referencia

a marcas especíEcas, debe agregarse al¿ marca sugerida la frase 'o equivalente" (artículo

No 41, numero 2. del Reglamento).

b) l,as Bases podrán contene¡ oüos elementos que se relacionen con el llamado a Licitacióo'

con el obieto de precisar [a mate¡ia de la compra del bien v/o servicio' siempre que no

contraügafr las disPosiciooes de la ky de ComPras y su Reglamento'

A¡tículo 25: Documentos que debe contene¡ cada proceso de licitación pública, según coresPonda:

Nota de pedido o Solicitud de adquisiciór¡

Bases de Licitación aprobadas, elabo¡adas por Ia Unidad requtente (-1) o SECPLAN' segun

coresPonda.

Certificado de Disponibüdad Presupuestaria emitido por Di¡ección de Finanzas'

Acta de Evaluación de ofertas elaborada y firmada por Ia comisión Evaluado¡a designada en las

bases de liciacióo.

Resolucióo totalmente trasütada de Adiudicación o deserción de la Licitación'

Contrato (cuando corresPonda).

Resolucióo Aprobatoria de Cootrato (cuando exista cootrato)'

Registro de Garantías en sistema de compns (cuando se est.ipule en Bases) y documento original

caucionado en la Unidad de Finanzas.

)
b)

c)

d)

e)

0
c)
h)

¡\nículo .11, ,12 dcl Rcglameoto de Compras Púbücas.



AIIiCUIO 26: CRITERIOS O MECANISMOS DE EVALUACIÓN DE IáS OFERTAS.

Es la he¡¡amienta que pednite establecer los criterios objetivos que se¡án co¡side¡ados para decidt uoa

adjudicaciór¡ atendida la naturaleza de los bienes y servicios que se licitar¡ la idoneidad, calificacióo de los

Oferentes y cualquier ot¡o antecedente que el Municipio conside¡e como relevante para efectos de la
Adjudicación.

En todo proceso de compra se deberá indicar el método de evaluación que se utiliza.rá para analizar las ofertas.

Se deberá indicar expresamente los factores ¡ subfactores de evduaciór¡ el porcentaie de pooderación t la

forma de cálculo de cada uno de ellos. Se debe contemplar al meoos uoa evaluación ecooómica y técnica del

servicio/producto a licitar. Respecto de la evaluación técnica se puede considerar a modo de ejemplar los

sigruentes ctiterios de evaluación: Experiencia, Plazo de Entrega, Cumplimiento de Especi6caciones Técnicas,

Sustentabüüd; E6ciencia Energética. Sello lr{uier, Promoció¡ de la participaciór¡ Ta¡n¿lio de la empres4

Servicio Posn'enta, entre ot¡os. Cada u¡o de estos facto¡es debe¡á contener r:na esca.la de puntaje para poder

evaluar el grado de cumplimiento de cada cdterio.

Finalmente, es importante recotdar que, al establece¡ estos criterios, se debe contemplar un
mecanismo para resolvet Ios empates que se puedan ptoducir en el tesultado Eoal de la evaluación,

A¡ticulo 27: DE I-A COMISIÓN EYALUADORA.

A¡tlct o27.1: I-¿ evalu¿ción de las ofertas estará a cargo de una "Comisión Evaluadora" la cu¿l se designa

en el caso de las licitaciooes, en las bases administrativas. Por regla geoeral, como mínimo dicha comisión

estará integrada por 1 funcionario público, pan licitaciones superiores de 1000 UTM deberá¡ se¡ a lo menos

de tres funcionarios (Iitr:lares, Suplentes o Subrogantes). I-a Comisión también podrá estar integrada por
personal a honorarios, siempre y cuando no sea mayoria-

A¡dculo 27,2: I-as personas integrantes que analicen las ofertas revisa¡án los antecedenres ad¡ninist¡ativos
técnicos y ecooómicos que presenteo los distintos proveedores.

Ardculo 27.3: Sin perjuicio de lo señalado precedentemente, excepcionalñeote, respecto de procesos de gran

complejidad o de cua¡tía muy signiñcativ4 la comisión podrá estar integrada también por el Jefe/a de la
Di¡ección de AsesoríaJwídica o la penona que este desgne al efecto. Asi¡nismo, en licitaciones diversas a las

indicadas se podrá requerir eventualmente la participación de un abogado de la citada Unidad para asesorar a

los dernás integrantes de dicha comisión en uoo o ÍLás aspectos jurídicos que se puedan requedt en el

respectivo proceso de evaluación.

Ardctrd.o 27.4: Si alguno de los miemb¡os de la Comisión Evaluadora (directivo, ft¡nciona¡io subaltemo y/o
expeno) nrüere conflicto de interés, con uno o rnás de los oferentes, deberá decla¡a¡lo en acta de evaluación
y marginarse de la citada Comisión. En caso de que se üate de uoa Jefatura" Deparamento, Unidad o
Direcciór¡ la Comisión se podrá integrar coo otro Jefe de la misma ierarqü4 designado por la Dtección o
un subrogante, según corresponda. Si se trata de otros funciona¡ios, su reemplazante será designado por su
supedor jerárquico, y en caso de que no exista un reemplazante en Ia Unidad de este superior, se coordina¡á
la integración con otro ñmcionado o experto en la mate¡ia.



A¡dculo 2?.5: La omisión o falta de declaració¡ de conflictos de interés por el funcionario involucrado en cl

mismo, acarreará las sanciones que establece la no¡¡n¡tiva legal prcvia instrucción de un procedimiento

disciplinario, según corres¡rooda.

Artlculo 27.6: En cuaÍto al método de ev¿luación, la comisión evaluadota, deberá aiusta¡se en lo rio

preüsto en el ptesente Manual a lo señalado en el artlculo 54 del Reglamento de Comp¡a§.

Artlculo 28: Contacto durante la evaluación.

A¡dculo 28.t Durante el período de evaluación los oferentes sólo poüán mantener cootacto con Ia entidad

licitaote para los efectos de la misma, tales como solicitud de aclaraciones, entrevistas, r'isitas a terreno (en

base a lo establecido en el teglamento de compras públicas), presentaciones, exposiciones, entrega de muestras

o pmebas que éste pudiese requert durante la evaluación y que hubiesen sido preüsta en las bases, g¡¡gg!4¡{9

absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contecto.

A¡tlculo 29: Procedimiento pa¡a solicitar acla¡acioness.

a) l,a comisión evaluadora debe¡á informa¡ ví¿ co¡reo electrónico, memorándum u o6cio al

operador/a de la Unidad de Adqüsiciones, las consulus que requiere hacer a lo§ oferentes.

b) operador de ta unidad de Adquisiciones, examina si la consulta o acla¡ación no le confiere

situacióo de privilegro respecto a los demás oferentes. Se podrá consultar a la Düección Jufídlca

sobre este punto, en caso que el operador /a tenga dudas.

c) Operador sube la consulta al foro de [a página www.rnercadopubüco.cl dar¡do uo plazo de al

meoos eotre 24 y 48 horas para respooder por parte del oferente, plazo que será indicado en

bases de licitación, a parti de la fecha y hora en que se sube la consulta.

d) Operador envía la respuesta delQos) proveedor(es) a la Comisión Eva.luadora, o en su defecto se

las presenta al momento en que la comisión se reúna para evalua¡ con las respuestas de los

proveedores.

e) ta Comisión de Evaluación podrá solicitar a los oferentes que rectifiquen errores u omisiones

formales, siempre y cuando las cor¡ecciones de dichos vicios u omisiones no les confie¡an a estos

oferentes una posi<ióo de ptivilegio resPecto de los derrrás participaotes, esto es, en ta¡to oo se

afecten los principios de estricta sujeción a las bases y de igualdad de los oferentes, informa¡do

de dicha solicitud al ¡esto de los oferentes, a través del Siste¡na de lnfo¡mación.

A¡tículo 30: A¡álisis de las ofertas.

I-a er.aluación de las ofertas se efectua¡á a t¡avés de un análisis económico y técnico de los beneEcios y los

costos p¡esentes I futu¡os del bien y/o servicio of¡e<jdo en cada una de las ofenas, entre otlos aspectos, de

acuerdo a los c¡iterios de evaluación, puntajes y ponderaciooes definidas en las ¡espectivas Bases de ücitaciór¡

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 ventá, plazo de entreg4 criterios de sustentabilidad,

recargos por fletes o cualquier otro elemento relevante.

Eo aquellos casos que sea necesa¡io conar con opiniones especializadas, éstas se requerirán a los funcionarios

del Nfuoicipio, expertos o instituciones €xterrus, según correspond4 en la forma que se señale e¡ las Bases

respectivas.

Yer artículo 56 Reglarnento de la ky N" 19.886



A¡tículo 31: Acta o informe de evaluación6.

Atlculo 31.1 La Comieión de Evat¡ación emiti¡á un informe señalando la oferta mejor evaluada v
susceptible de ser adjudicada, así como las que sigueo en orden descendente que pudieren igualmente resultar
adjudicadas en caso de gue la primera opción no resulte ser co¡tratada, según correspooda.

A¡tículo 31.2: El Acta de Evaluación debe teoer las siguientes menciones a lo menos:

1. l,os c¡iterios y ponderaciooes utilizados en la evaluatión de las ofe¡tas.

2. l¿s oferas que debeo declararse inadmisibles por no curnplir con los requisitos establecidos en las

bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.
3. La proposición de decla¡acióo de la ücitación como desierta" cuando no se presentaren ofertas, o

bieo, cuaodo la comisióo evaluadora juzgate que las oferas p¡esentadas no resultan convenientes a

los iotereses de la Entidad ücitante.
4. La asignación de puntajes para cada critedo y las fórmulas de cálculo aplicadas para la asignación de

dichos puntajes, así como cualquier observación relativa a la fo¡ma de apücar los criterios de

evaluació¡.

5. l,a proposición de adjudicaciór¡ dirigda a la autoridad facultada para adopta¡ l¿ decisió¡ 6¡al.

Ardcr¡lo 31.3: P¡ocederá adjudicar la ofena del proveedor mejor evaluado, cuando aplicados los criterios
cootenidos en el artícu.lo ante¡io¡ a todas las ofenas válidaoeote ptesentadas, una de ellas ¡esulta ¡n¡ás

coove¡iente a los inte¡eses del Mmicipio, indicando las ¡azo¡es que fundamentan la decisión, Si de la
aplicación de los citados criterios va¡ias ofertas obtienen igual calificaciór¡ se deberá establece¡ un mecanismo
de desempate previamente establecido en las bases. Asimismo, deberán quedat establecidas las ofertas
inadmisibles que no cumplieron con los requisitos establecidos por las bases.

A¡tlculo 31.4: Procede¡á decla¡ar desierta una Licitación cuando no se presenten ofenas; cuando éstas no
resulten convenientes a sus intereses instituciona.les o cuando no exist-ie¡e disponibüdad presupuestafia
suficiente al efecto. Pa¡a ello, debe¡á dicta¡se resolución ñmdada que declare desierta Ia licitación señalando
tal ci¡cunsta¡cia y los antecedeotes donde ésta consta.

Ardculo 31.5: Las ofenas deben decla¡a¡se inadmisibles por oo cumplir con los requisitos establecidos en las
bases, debiéndose especi6car los requisitos incumplidos.
A¡dculo 32: Procedimiento:

a) comisión evaluadora entrega al Departamento de Adquisiciones u oficina de Compras el informe
de evaluación de ofertas.

El operador conjuntameote con elJefe/a del Deparamento de Adquisiciones u oEcina de Compras
¡evisa antecedentes si se ajustan a lo establecido en las bases de licitación.
unidad de Adquisiciones podrá solicitar apoyo a la unidad de AsesoriaJurídica para la dictación del
Decreto Alcaldicio que adjudica o declara desierta la licitación.
Se envh la resolución al trámite de 6rmas corresponüentes.
Unidad de Adqüsiciones publica resolución en v'ww.mercadopubüco.cl

b)

c)

d)
e)

ATtícuIo 33: GESTIÓN DE RECLAMOS.

Ye¡ articulo 57 del Reglamento de la l,ey No 19.886



a) l-os incidentes son todas aquellas situaciooes accesorias, que se presentan en el marco de un proceso

de contrataciór\ relaciooado priocipalme¡te con redamos de proveedores

b) EI departamento de Adqüsiciones atende¡á los requerimientos, reclamos o problemas que se

pudierao generar a raíz de los procesos de cofltratación que se realicen, previa deriwcióo a la unidad

requüente, quieo deberá dar respuesta vía acto administrativo, a meoos que estos sean susceptibles

de solucióo por razones técoicas.

c) Para dar respuesta a u¡ incidente ¡elacionado con algrin proceso de adquisición el Jefe/a del

departamento o Unidad de Adquisiciones convocará a laJefatu¡a de la Unidad Requi¡ente y al Asesor

Jurídico según corresponda a coostitui¡ una comisióo especial que debetá ponderar las acciones a

seguir.

d) Si un reclamo es presenado a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, la respuesta la enüará

el Administrado¡ u operador del Sistem¿ a tlavés de dicho ponal de¡ivada de la t¡amitación de la

unidad requireote en base a lo planteado en la letra b) precedenteA.

e) Si un reclamo es presentado a tavés de la plataforma OIRS Ia respuesta será cana.lizada a tavés de

dicha vía y con los procedimientos establecidos para dicha platafo¡ma-

f) Si la petición de antecedeqtes es a través de l,ey de Transparencia, se aplicará el procedimiento de

dicha ley.

A¡rículo 34: Gestión de reclamos.

a) En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma di¡ecta o a través de la plataforma de

Mercado público, respecto de algún proceso de adquisición de la Institución o por pago no oportuno,

corresponderá a los responsables de cada proceso dar respuesta, las que deberán ser canalizadas por

el jefe/a del departamento o Unidad de Adquisiciones a t¡avés de la funcionaliüd üsponible eo el

portal wrrsr'.mercadopubüco.cl . Para estos casos el tiempo de respuesta oo puede ser superior a 48

ho¡as.

b) l,a Unidad requtente será la encargada de elaborar y/o formular el prolecto de respueste al recla¡no

formulado en el portd. Dicho proyecto se¡á remitido a la Urudad adquisiciones cuando esta se lo
solicita¡e.

Ardculo 35: Adiudicación de las ofertas o declaración de desiena.

a) La elaboración del decreto de Adjudicaciór¡/Declaració¡ de Desiena co¡responderá al departamento

o Unidad de Adquisiciones, quienes podrán solicitar la colaboración de la Di¡ección de Asesoría

Jurídica, suscrita por Ia autoridad comp€tente y visada por la SECPLAN, cuaodo corresponda su

interven<ión. Será fundada y dará cuenta de todo el procedimiento de contrat¿ción administrativ4
en especial de:

b) Cuíntas y cuáles ofertas, cumpliendo los requisitos de las bases, de acuerdo al procedimiento de

evaluación objetivo contenido en ellas, no resulta¡ conveoientes a los intereses de la i¡stin:ción.
c) La adjudicación a la ofe¡ta que, cumpliendo con los requisitos de las bases, de acuerdo a un

procedirniento de evaluación objetivo contenido en ellas, haya resultado la más conveniente.
Asimismo, se podrá indica¡, si la Comisión Evaluado¡a lo estima co¡veriiente las opciooes en orden



dec¡eciente que se considereo convenientes a los i¡te¡eses institucionales, esto, eo caso de que no
cumpla el oferente adjudicado.

d) I-os miembros de la comisión evaluado¡a con identifrcación del nornbre de cada uno de sus

integrantes, la que se acompaña a la resolucióo y se publica con)untarnente coo ésta en cl Portal
Mercado Público.

A¡ticr¡lo 36: Readiudicación.

1) El Municipio pod¡á ¡eserv"¿¡ la facultad de readiudicar la Licitación, en el caso que d (os) respecrivo(s)

adjudicatario(s) incura(n) en una o m.ás de las siguientes causales:

a) Si se desiste de su oferta-

b) No acepta la orderi de compra en el Poral Mercado Púbüco.

c) No entrega Garantia de Fiel cumplimiento del cont¡ato.

d) En caso de Ofena Temerada, no eotrega aumeoto de Ga¡antía en los mismos plazos que la garantía

de fiel cumplimiento al contrato.

e) No concurre a suscdbi¡ el cont¡ato.

0 No hace e¡trega de los a¡tecedentes legales requeridos para conüatar, o
g) No se encuentra hábil en el Regrstro Electrónico Oñcial de P¡oveedo¡es del Estado

(ChileProveedores) tal como se establecen en las respectivas bases y/o el reglamento de compras
púbLicas.

h) Eo caso que los proveedores que se encuent¡en i¡hábil eo los casos establecidos en la ley

i) Las demás que esablezcao las Bases de la Licitación.

A¡IíCUIO 37; FORMALIZACIÓN DEL CONTRATO ADMINISTRATTVO.

1) Gestión del contrato.

a) La gestión de cont¡atos busca administra¡ eEcazmente un acue¡do surgido entre el Muniopio y
proveedores de bienes y/o servicios. Pa¡a ello es oecesario de6ni¡ en forma precisa las reglas y/o
condiciones de la cont¡atación ent¡e la mu¡icipalidad y los proveedores, con la 6nüdad de minimizar
los riesgos del proceso.

b) La elaboracióo de los contratos correeponderá, en primer término, a la Dirección de Asesoría

Jurldica, o en su defecto a la pre elaboración a la unidad requirente o ITC, ITO o ITS, en los
casos que corresponda, quienes debeÉn elaborar los borradores de los conüatos de
sumioistro, prestación de servicios y/o obtas, los que debe¡án se¡ consensuados con juridica.

c) Con todo, los contmtos cuando exietan siempre requcdrán del Yo Bo, de la Di¡ección de
Acesorla furldica

d) El aiguiente cuadto indica los casoa en que se debe susc¡ibir un conüato:



Convenio Marco menor a 1.000 UTM Puede realizarse acuerdo complementario (no es

obl¡gatorio).

Conven¡o Marco meyor a 1.000 UTM (Gran
compra)

Puede real¡zarse acuerdo complementar¡o {no es
obl¡8ator¡o).

Licitación menor a 1.000 UTM No es obl¡gatorio elaborar contrato, el cual se

formaliza con la em¡sión de la orden de compra y la
aceptac¡ón por parte del proveedor, cuando se

trate de bienes o servicios estándar de simple y

objetiva especificación y se haya establecido asíen
las respectivas bases de licitación.

Lic¡tación mayor a 1.000 UTM Es obl¡gator¡o la el¿boración de contrato
Tráto directo menor a 1.000 UTM No es obligatorio elaborar contrato, el cual se

formaliza con la emisión de la orden de compra y la

aceptación por parte del proveedor, cuando se

trate de bienes o servic¡os estándar de simple y

objetiva especificación y se haya est¿blecido asíen
las respectivas bases de l¡c¡tac¡ón.

Trato d¡recto mayor a 1.000 UTM Es obligatorio la elaborac¡ón de contrato

Tipo de Compra

Pa¡a formaliza¡ las adqüsiciooes de bienes y servicios regldas por la ley N" 19.88ó, se requerirá la suscripcióo

de un conüato. Sio perjuicio de lo anterior, las adquisiciones meno¡es a 100 UTM podrán forma.lizarse

medi¡nte la emisión de la orden de compra y la aceptación de ésta por parte del proveedo¡. De la misma

forma podrán formalizarse las adquisiciones superiores a ese mo¡to e infedores a 1.000 UTM, cuando se rate
de bienes o servicios estándar de simple y obletiva especificación y se haya establecido así eri las respectivas

bases de licitación.

Artículo 38: Elabo¡ación del contrato,

a) El contrato deberá conteoer, a lo menos; la individualización de las partes, las ca¡acte¡ísticas del bieo

o senicio contratado, d precio, el plazo de entrega o ejecucióo, la fo¡ma de pago, garantia de fiel

cumplimieoto si hubiere, multas u otras sanciones que se hubieren contemplado en las bases, las

causales de té¡mino y deoás menciones y cláusulas establecidas eo las bases?.

b) El contrato deñnitivo será suscrito entre el municipio y el adjudicatario dentro del plazo establecido

en las Bases en bases a lo iodicado eo el rdamento de la ley 19.886, detriendo publica¡se en el Sistema

de Información. Si oada se indica en ellas, deberá ser suscrito por las partes dentro de rm plazo de
30 dlas corridos contados desde la notiEcación de la Adjudicaciór¡ sin perjuicio que sea necesario

respetar los plazos para adquisiciones supe¡io¡es a 5000 UTM.

Ardculo 39: Requisitos para ofertar y/o contratar.

l) El proveedor adjudicado debe¡á encontrarse i¡scrito en Chile proveedores, y estar habütado pa¡a
ofertar y contratar con el Estado. En caso de que el proveedor adjudicado no esté hábil en el registro
electrónico o6cial de contratistas de la Administración, Chile proveedores, o no teaga la calidad de
hábil para contratar coo el Estado, dispoo&á del plazo de 5 dlae hábilee cootados desde la
notificación de Ia adjudicaciór¡ para obtener la ¡efe¡ida calidad.

7 Articulo 118 del Reglamento de la Lev No 19.886
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2) Sio perjuicio de lo anterior, no podrán ser contratados, los oferentes que Preseriten alguoa de las

siguientes inhabiüdadess:

a. Las personas nan:rales que sea¡ fi.r¡<jonarios di¡ectivos del Conseio Nacional de

Educarión o que estén unidas a ellos por los vínculos de parentesco mencionados en la

letra b) del artículo I de la l,ey N" 18.575, Orgínica Constitucioaal de Bases Ge¡e¡ales

de la Administ¡ación dd Estado.

b, l,as sociedades de personas en las que formen parte funcionarios directivos del Conseio

Nacional de Educacióo o personas que estéo unidas a ellos por los vínculos de

parentesco señalados en la letra b) del a¡tículo 54 de la try N" 18.575; ni tampoco

aquellas sociedades en comandita por acciones o a-oónimas cerradas eo que aquellos o

éstas sean accionistas; ni aquellas sociedades anónirnas abienas en que aquellos o éstas

sea¡ dueños de acciones que lePtesenten el 10% o más del capital;

c. Pe¡sonzs nah-uales que tengan l¿ calidad de gerentes, administradores, representantes o

di¡ecto¡es de sociedades que se eocuentren eo cualquiera de los casos indicados e¡ la

letra a¡tedo¡.
d. Las personas jurídicas que, al momento de la presentación de la ofert4 se encuentlen

inhabilitadas para celebrar actos y contratos con orgaoismos del Estado, de acuerdo con

lo üspuesto en la I-ey No 20.393, que establece la responsabüdad penal de las personas

jurídicas eo Ios delitos de lavado de activos, lnanciamiento del terrodsmo y delitos de

cohecho que indica.

ARTÍCULO 40; GESTIÓN DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

El Sistema de Información del lVe¡cado Púbüco tiene rm módulo de Gestión de Conuatos, d cual perrnite

mantener [a gestióo de aquellos contratos incorporados eo la plataforma sobre 1.000 UTM, [o cual debe ser

administrado por el departamento de adquisiciones u oEci¡a de comPra§.

Dent¡o del módulo de gestión de gestióo de coottatos se Puedan lealizer lzs siguientes accrones:

1. Publicar ur¡ contrato a partir del ID de una licitación o del ID de una o¡den de compra" según el

contrato provenga de una licitación o de u¡a comPra Por trato di¡ecto o Convenio Marco

2. Disponer de toda la documentación adjunta del proceso licitatorio o de la orden de compra, eütando
la duplicidad de info¡mación en distintos repositodos.

3. Configurar alarmas respecto de hitos de pago o gcstión, eritaodo la ocurtencia de retrasos en pagos

o fechas claves en la gestión de los contratos.

4. Monitorear la gestión cont¡actual por medio de u¡ra 6cha resumen, que inco¡pora el listado de los

cooüatos adñiriistrados por la respectiva Unidad de Compr4 además de üsualiza¡ y gestionar

contratos con incumplimientos y/o ganntías por veocer.

Corresponderá a cada Direcciór¡ Departameoto, Sección u q6¡ina, como tambié¡ Ia Uqidad de

Adqüsiciones, rcüzar d, seguioieoto de los contratos vigentes que administre. De igua.l forma será

responsabüdad de cada Direcciór¡ Departamento, Sección u oEcioa, inforrna¡ a la Unidad de

Adqüsiciones sobre cualquier asuoto o aspecto relwante que pooga en su conocimiento el proveedor

adjudicado.

5. Ios mismos resguardos y procedimiento deberán seguir el Inspector Técnico del Contato (ITC) o
Inspector Técnico de Obras (ITO) en caso que se designaren para uoa cont¡atación.

3 Articulo 4 l-ey No 19.886. \'éase los a¡ticulos f r' 56 de la I-ev No 18.575



Articulo 41: Emisión de la o¡den de comptae,

Será responsabüdad de Ia Unidad de Adquisiciones emitir las órdeoes de compra de las

adquisiciones o cont¡ataciones de servicios autodzadas po¡ Ia auto¡idad correspondieote.

Las ó¡deoes de compra deberá¡ ser eoriadas al respectivo proveedor a trar,és del sistema

dc rnformación wwv.mercadoDublico.cl.

1)

Por regla general las contrataciones para formalizar las adqüsiciones de bienes y servicios

regidas por la I-ev de Compras, se requerirá Ia suscripción de un contrato. Sin periuicio

de lo aaterio¡ las adquisiciones menores a i00 UTM podrán formalizarse media¡te la

emisión de la O¡den dicha soücirud. de Compra y Ia acepacióo de ésta por parte del

Proveedor. De la misma forma, podráo formaliza¡se las adquisiciones superiores a 100

U'l'M e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes y/o sewicios eslándar de simple

y objetiva especiEcación y se haya establecido así en las ¡espectivas Bases de Licitación.

A¡IICUIO 42: ADMINISTRACIÓN, REGISTRO, CONTROL Y CUSTODIAS DE DOCUMENTOS
EN GARANTÍA.

1) Se busca establecer pautas para llevar a cabo la recepción, custodia, adminisuació¡ y cobro de los

docu¡nentos de garantías recepcionados por el Municipio, eo el marco del resguardo del cor¡ecto

cumplimiento de la normativa vigente, producto de las obligaciones emanadas de la oferta y/o
cont¡atos efectuados a través de los üve¡sos procesos de compra realizados vía plataforma

elect¡ónica www.mercadooublico,d,

2) Mediante las di¡ectivas que se señala a continuaciór¡ aplicable a los documentos entregados en

garantia al municipio, correspoodientes a los procesos de compra v cont¡atacioaes eo cualquiera de

sus modalidades, se procederá a desc¡ibi¡ las fases de notificación por parte de la OEcina de partes

hasta la custodia por parte de la Tesoreria Municipal o Sección de Fina¡rzas del Departamento de

Salud.

Artlculo 43: Garantla de Seriedad de la ofertaro,

1) Podrá exiguse por concepto de garantía de seriedad de la oferta cualquier tipo de instrumento
fioanciero, que asegure el cobro de la garanth de manen rápida y efectiv4 que sea pagadero a la üsta
y tenga el ca¡ácte¡ de irevocable, como por eiemplo: Boleta de Ga¡antia baocaria, Vale Vista,
Certificado de Fianza emanado por alguna de las i¡stituciones de garantía re<iprocas (IGR), Póliza
de Segrro todas de ejecución inmediata tomada por el propio ofe¡eote a nombre del Municipio o del
Departamento de Salud segúo corresponda, en base a lo establecido en el reglamento de compras
públicas de la ley 19.886 acrual

2) El monto de esta garantía y su vigencia se establecerá¡ en las Bases de ücia<ión respectivas, teoiendo
en consideración el ¡'alo¡ del bien a adquirir, del sewicio a presra¡ o de la obra a eiecutar y el perjuicio
que uoa oferta ca¡ente de seriedad ocasionaría al Mruricipio.

e \'éase Articulo 117 primet inciso del Reglamento de la l*r' ¡io 1g.886.
I" \'e¡ -\¡ticulo 3l del Reglameoto de la ky No 19.968. Artículo 52 del reglamento de la ley 19.8g6.

2')



4) Se eouegará por el ofereote hasta aotes de la fecha y hora del Acto de Apernua de la licitació¡ o en

la forma que se determine en las respectivas bases.

A¡ticulo ¿14: Ga¡antla de Eel y opotuno cumplimiento.

1) Conforme lo indicado en el articulo 68 del reglamento, el adjudicatario deberá garanüar el fiel v
oportuno cumplimiento del contrato en form¿ preüa a su suscripciór¡ en conformidad a lo
establecido por las Bases respectivas, eotregando para estos efectos cualquier tipo de instrumento

finaociero, que asegure el cob¡o de h gzraoúa de maoera rápida y efectiv4 que sea pagadeto a la
vista y tenga cl caúctet dc ircvocable, como por ejemplo: u¡a Boleta Ba¡ca¡ia de Garantía, Vale

Vista, Certificado de Fianza emanado por alguna de las insún¡ciones de garantía reciprocas (IGR) o
Póliza de Seguro de Eiecución inmediata tomada por el propio oferente a nombre del lúuoicipio o
Salud, según corresponda.

2) Esta garantía será siempre obligatoria tratá¡dose de cootrataciones sobre 10(X) UTM v se exigtá
respecto de contrataciones iguales o bajo f000 UTM, cuando a iuicio del Municipio o del

Deparamentos de Salud, se requiera para resgualdo de los inte¡eses instin¡ciooales.

3) El monto de esta garantia v su vigen<ja se esablecerán en las Bases de liciución respectivas, teoieodo
e¡ consideración el valor del bien a adquirir, del servicio a prestar o de la obra a ejecutar.

4) Para el caso de los servicios que se coritraten por un periodo anual, el porcentaje de la garantía será

el eqüvaleote a ufr mes de servicios, en cuanto se aiusten a los porcentajes requeridos por Ia normativa
al efecto.

5) Se erigirá grantía de 6el cumplimieoto superior al 5% del valo¡ neto del contrato, eo razón de la
magnitud e imponancia de la ücitación en que el Nlunicipio deba resguardarse con especial cuidado

de los eventuales pejuicios que causaria el incumplimieoto.
6) Conlz garanúa de fiel cumplimiento se podrán hacer efectivas las eveotuales mu.ltas v sanciones.

7) Se entregará al tiempo de suscribir el contÍato cuyo ñd y oportuno cumplimiento garantiza-

8) La garantia deberá tener una vigencia mínima que exceda en 60 dlae hábilee al vencimiento del plazo
de ügencia del contrato, sin periuicio de aquello, si los bienes o servicios fueron prestados y recibidos
conforme por el Nfunicipio podrá hacerse devolución de la citada garantia.

A¡ticulo 45; Procedimiento pa¡a g€stión de garantías.

1. -r¡atándose de garantías dc seriedad de oferta y/o de fiel cumplimiento de cont¡ato otorgadas
electrónicamente, estás siempre deberán subirse al expediente elect¡ónico de la respectiva
ücitación pública" pdvada y/o Trato Directo.

3) t-a garantía de seriedad de la oferta, por regla general será obligatoria eo las licitaciones iguales o
supedores a 5.0q) LITM. Respecto de las ücitaciones púbücas o privadas infedores a 5.000 UTM,
por regla general no se exigtá cauciór¡ excepcionalmente se exigirá caución cuando eistan ¡azones

fundadas para ello. El mooto de la misma cuando proceda, se establece¡á en las bases administ¡ativas

que regulen la licitación.



2. T¡atándose de garantias de se¡iedad dc ofena y/o de 6el cumplimieoro de conrato otorgadas en
soporte papel, estás eiempre deberán ser ingresadas en Oficina de Pa¡tes del Municipio o del

Departamento de Salud, coo tm oficio conductor, de acue¡do a lo establecido en las respectivas
bases de licitación.

3, l,as garantias recepciooadas en ofrcina de partes, sc¡án en¡.iadas a la jefatura de la Unidad de

adquisiciones que coresponda. Por su parte el operador administativo registrará los
antecedentes de la garantla en sistema dispuesto para tal efecto (intmnet).

4. El opetador adminisEativo del departamento de adquisiciones enviará la garantia a la Tesorería o
Unidad de Fina¡zas con memo¡ándurr\ cuademo u oficio del deparamento de adquisiciones con los
siguieotes datos:

- Número de la Caución

- Tom.ador dd doqüneflto
- Tipo documento

- Fecha emiúón
- Ve¡rimiento
- Entidad otorgante

- Monto imputable en pesos

- ücitaoóo u orden de compra que garantiza.

5. La Oficina de Tesorerla o Sección de Finanzas, en el caso del Departamento de Salud. se¡á
l,a ¡eaDonsable de Ia guardia y custodia de los documentoe.

6. I-a Oficina de Tesoreria deberá informar sobre las garantías que le resten menos de 35 días corridos
de vencimiento mediante memorándum a la unidad técnica" para que ésta gestiooe su devolución o
prórroga acorde a lo establecido en la respectiva contratación, preüo visto bueno de la conüaparte
técnica del cont¡ato.

7. l¿ administ¡ación o contraparte técnica del contrato podrá info¡mar de la devolución o ¡enovación
de la garantí4 a cuyo efecto notificará a la oñcina de teso¡e¡ía a través de memo¡ándum u oficio,
cuando la prestacióo haya sido satisfactoria y deba devolverse la garantía, o cuando existan at¡asos e¡
el cumplimiento de la obligacióo contlactu¿ debiendo renovarse tal garantí4 o cua¡do exista
prórroga de contrato, según proceda.

8. T¡imestral¡¡ente la Tesorería Muoicipal o Sección de Fioaruas de Salud, deberán realiza¡ informe de
revisión de garantías y presentarlo a la Jefanua de la Di¡eccióo de Admioistración y Finanzas, con el
objeto de subsanar posibles diferencias, el calendario de presentacjón de informes será el siguiente:

Tiempo dc revisión Entrega de informe
Enero - Marzo 15 de abril
Abr¡l - Jun¡o 15 de julio
Ju¡io - Sept¡embre 15 de octubre
Octubre - D¡ciembre 20 de enero

9. Pa¡a la ¡ealización del info¡me, Ia Oficina de Teso¡ería dispondrá" de la base de datos co¡ el detalle
de las garantías que maotiene en custodia, la cual debe¡á ser revisada y comparada co¡ la base de
datos que ma¡tiene el (a) Encargado(a) del departamento de adquisiciones. para estos efectos el



encargado, o a qüe¡ éste deslgne, deberá impriúir una plariilla con todos los docur¡entos eo gararitía

vigentes a [a fecha del arqueo. Posteriormente procederá a efecrua¡ el recuento de todos los

documentos en custodia cotejándolos coo la planilla aotes descrit4 eo caso de eistir üfe¡encias estas

deben se¡ reflejadas en el i¡fo¡me del Arqueo, Este informe de recuento deberá ser 6rroado v
timbrado por el eocargado/a o jefe/a de la Teso¡ería Municipal, en las fechas señaladas eo el

calendado aotedo¡.

10. Lo propio hatá loa Departarnento de Salud Municipal, en lo que se les sea aPlicable el

procedimiento.

Artlculo 46: P¡ocedimiento de devolución de gatantlas.

1. La devolución de gatantias se ¡ealiza a solici¡¡d del adiudicado o de sus representaotes legales o

mandata¡ios acreditados, para lo cual su repleseotante legal o persona que exhiba un poder notadal y

cédula de identidad se presenta en Tesore¡ía o en la Sección de Finanzas, t¡atándose del Departamento de

Salud y retüa la garantía, según corresponda.

2. La Unidad técníca i¡formará a la Ofrcina de Tesoreria, si procede, la devolución de Ia gatantía

mediante memorándurn, que debe conte¡e¡ al menos: nombre del proveedor, RUT, No documento, banco

o entidad otorgaote, monto, ID proceso de compras, fecha de emisióo y de ve¡cimiento.

La devolución de Ga¡antías de Seriedad de Oferta a los adjudicados se efectua¡á una vez suscrito el

conrraro que se trate v para aquellos oferentes cuyas ofert¿s havan sido decla¡adas inadmisibles o

desestimadas, se efectuará dentro del plazo de 10 días contados desde la notiEcación de la resolucióo

que dé cuenta de ta inadmisibüda4 de la preselección de los oferentes o de la adiudicación, en la

forma que se señale en las bases de licitación. Sin embargo, este plazo podrá extenderse ct¡¿odo eo

las bases se haya contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaie a quieo

haya obtenido la mejor caliEcación, para el caso que este ultimo se desisúera de celebrar el respectivo

cootf¡to.

-1. I¿ devolución de Garantías de Fiel Cumplimiento de Contrato se efectua¡á una vez ¡ecibido

confom:re los bie¡es o sewicios y conduida la ügencia del contrato.

5. De no cumplir las conüciones establecidas en las Bases o de no solicita¡se su devolución
dentro de los plazos antes mencionados, estos documentos podtán ser devueltos en el acto
o mediante co¡reo certificado previo endoso, quedando registro de su devolución.

A¡tlculo 47: P¡ocedimiento de eiecución de garantlas.

1) Eiecución de la Ga¡antía de Se¡iedad de la Oferta.

a) Se entenderá por desistida una ofen4 cuando el oferente haga presente al Muoicipio su decisión de

oo seguir participando en el proceso de compra. Tal presentación debe¡á iqforma¡se por la r.ía rn,ás

expedita a la unidad técnica u operador encargado del proceso de Compras a fin de exclui¡ la o las

ofenas desistidas y ha¡á efectira la citada garaotia, finalizada la etapa de suscripción de contratos.
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b) Se ptocederá eiempre a la elecución de la gatantla: a) Si el adjudicatario no hace entrega de la

garantía de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, en la fecha estipulada en las bases

administativas; b) Si el adjudicatatio oo proporciona al Municipio los antecedentes exigrdos en Ia

Bases Admi¡ist¡ativas respectivas para la elabo¡ación del coot¡ato; y c) Si el adjudicata¡io no suscdbe

el contrato en el plazo establecido por el Municipio.

c) En el caso de ejecutar Ia ganrÁa,la Unidad Requirente, en conjunto con la Unidad de Asesoría

Jurídica confecciooa¡a d Decreto que autorice d cobro de b garaotia corres¡rondieote; posterior a

ello, Ia Llnidad técnica solicita¡á a Teso¡ería o a la Unidad de Finanzas que haga efectiva la citada

garantie., a t¡avés de comunicación escrit4 ya sea oñcio o vía correo electrónico, acompañando el

Dec¡eto Alcaldicio que autorice su cobro y notiñca¡á de tal medida al proveedor a través de ca¡ta

certificada o correo electrónico regrstrado en d portal www.mercadopublico.cl.

d) La Unidad técnica" podrá elabo¡ar el proyecto de decreto que autorice el cobro de las garantías, el

que eo todos los casos deberá ser risado por la Direccióo Jurídica Municipal. I-o mismo aplica a las

Oñcina de Compras del Departamento de Salud

Artlculo 48¡ Eiecucióu de la Garantla de Fie I y Oportuno cumplimiento de cont¡ato.

1) Opera en caso de incr.rmplimiento grave por parte del contratista, defioido explícitame¡te eo las bases

de licitación y el respectivo cootrato, cuando corresponda, informado por la Unidad Requtente, por

el ITC o ITO de la obr4 según corresponda, a la Unidad de Adquisiciones, quieo registra en el portal.

2) Opera en caso de notoda insolvea<ia del cooratista, a menos que se solicite la mejora de las cauciones

entregadas y ésas cumplan con el requisito de solvencia.

3) Opera ea caso de simple mo¡a en la entrega de los bienes del contrato o eo [a prestación del servicio

o en la ejecución de la ob¡a" Se entenderá que existe simple mora por el mero transcrrrso del plazo

que establezcafi las respectivas bases administ¡ativas o ¡esoluciones eo el caso de ejecución de obras,

contados desde la fecha de vencimie¡to del plazo establecido para dicha entrega, prestación o

ejecución. Tratándose de bienes y servicios ocasionales ce¡tifica¡á la simple mora Ia Unidad de

Adquisiciones, la Unidad RequLente, po¡ el ITC o ITO de la obra, según cocesponda. Ea el caso de

servicios periódicos y ejecución de obras, certifica¡á la simple mora la Unidad Tecnica del
Contmto.

4) Opera en caso de fallas o defectos en los bieoes, ocasionadas por sus materiales o cornponentes.

Cuando Ia obra presente fallas por cualquier caus4 aotes de su receprión final y éstas no sean

subsanadas por el cont¡atista dentro del plazo esrablecido eo las bases administrativas.

5) Opera en caso de que los bieoes, servicios u obr¿s contratedas no cumplan con las especiEcaciones

técnicas exigidas por el Muoicipio (cumplirnieoto parcial v/o inexacto).

6) Opera en caso de apücación de multas a proveedores.

7) Opera en caso de que concurra alguna de las causales de terminación de cont¡ato establecidas en las

bases o la ley.

8) Los aspectos indicados precedentemente constituyen critedos orientadores ¡especto de los cuales se

po&ía hacer efectiva la garaotia de fiel y oporn:oo cumplimiento del conüato, razón por la cual las

causales aplicables a cada proceso se establecerán en las respectivas bases de ücitación o
requedmientos técnicos según corresponda.

9) En el caso de ejecutar la gararlrti4la Unidad Reguireote, la Unidad Requirente, en conjunto con la
Unidad de Asesoria Jurídica confecciona¡a el Dec¡eto que autorice el cobro de la garantta



correspondientq posterior a ello, elJefe (a) de la Uoidad requtente soücitará a la Teso¡ería o Unidad
de Finaozas que haga efectiva la citada garaotí4 a ravés de comu¡icacióo escrita, ya sea o6cio o vía

correo electróoico, acompañaodo d Dec¡eto Alcaldicro que autodce su cobro y ootifica¡á de tal

medida al proveedor a través de ca¡ta certificada o coreo elecüónico, regrstado en el portal
www.me¡cadooublico-cl.

10) De rgual Ílaoera y en casos excq>cionales, la Unidad de requirente, podrá elaborar el proyecto de

decreto que autodce el cobro de las garantías por sí solo, el que eo todos los casos debe¡á ser visado

por la DirecciónJurídica Municipal. Lo mismo aplica a la Oficina de Compras del Deparamentos de

Salud.

A¡tículo 49: Control _v custodia.

1) El cootrol y custodia de los i¡stmmentos financieros entregados en garaotía , ya sea para garatizat la

scriedad de la ofe¡ta o el Fiel y Oportrrno cumpliñiento de conüato colresporlde¡á a la Unidad de

Adminietación y Fi¡anzae del Muaicipio (ofcina de Tesorerla) o Departamento de Salud,
r€sPectivamente.

A¡tículo 50: Gatanda por anticipo.

1) En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, el municipio deberá eúgir
una garaotía de anticipo por et 100yo de los recu¡sos anticipados. En este caso se permittán los

mismos i¡st¡umentos establecidos al regular la garantía de cumplimiento.

2) La devolución de la garantía por anticipo se efecruará dentro del plazo de 10 días hábiles contados

desde la recepción confo¡me po! parte del Municipio o Departamento de Salud, de los bieoes o
servicios que el proveedor haya sumioistrado con cargo al respectivo anricipo,

A¡tículo 51: Gamntía por oferta teme¡aria.

l¿ constitución de las garanúas pa:a asegruar el ñel y opornmo cumplimiento del cont¡ato definitivo
se exigtá en las contrataciooes supedores a las 1.000 UTM y alcanzará. un cinco por ciento del

precio 6nal neto ofenado por el Adiudicata¡io, a meoos que, según lo establecido en las Bases, sean

decla¡adas ofertas temerariae o se co¡sidete una contratación riesgosa, o bien, existan

disposiciones legales particulares. Eo las cont¡ataciones guales e infe¡iores a las 1.000 UTM, la
Eotid¿d ücite¡te podrá fundadamente requerir la ptesentación de la garantía de ñel y oportuoo
cumplimiento, en vi¡tud del riesgo involucrado en la contrataciór¡ eo el porcenaje previamente
seña.lado.

Artículo 52: PROCEDIMIENTO DE APLICACIÓN OS N,IULTAs.

1) Las Bases Administrativas, a lo menos, deberán estipüar el monto de la multa a aplicat para el caso
de araso o simple mora en la entrega de bienes o en la prestación de sewicios periódicos u
ocasionales.

2) Depenüendo de la ¡raturaleza de la contratadón se pueden apücar o no, sanciones o multas según su
caso para incumplirnientos parciales o inexactos de contratos de bienes y/o sewicios, confotme al
procedimiento y oporn¡nidad que haya sido previamente establecido ta¡to en las bases y en el
cootrato, como en el presente manual.



3) Aurque las multas pueden apücarse desde contratos de I UTM, es rnás comúo que se apüquen en

contratos de mayor rnagnitud, especialmente aquellos que superan las 1.000 UTM.

4) En todos los casos la aplicación de multa tend¡á como tope rrráximo uo 3fflo del total del cootrato

de 1 estado de pago; y 3fflo por iocumplimientos a orde¡es emitidas en suministros, cofl tope del

3070 del total contratado.

5) [.as contrapartes técnicas del coqtrato y todo aqud ñ¡ncionario que se le asigne o encargue esta

fuocióo especificamente, deberá reportar a la Unidad de Adquisiciones, cualqüer incumplimiento del

plazo de entega y,/o cumplimiento parcial y,/o inexacto de la prestación del servicio. Dicha Unidad

debe¡á ve¡iEcar con la factur4 guía de despacho, guía de recepcióo, libro de obras o cualquier otro
antecedente documental o electrónico idóneo que sirva para este efecto.

6) t a Uaidad técnica, en conjunto con la Dirección Jurídic4 atalizarin y r.eri6carár¡ conforme a I¿s

bases y/o contrato, según colrespond4 la inform¿ción propor<ionada por la Uaidad técnica o

Requüente respecto a los téminos de la multa aplicada y ootificarán al proveedor de l¡ cua¡tía de la

misma informando el plazo con el que cuenta para presentar sus descargos.

7) l,a Unidad Requirente, el I.T.C. o I.T.O. según corresponda, hará la tramitacióo administrativa para

la apücación de Ia multa, la que remitirá mediante comrmicación escrita a laJefatura de la Unidad de

Adquisiciooes, a t¡avés del cual solicitará la t¡amitación de apücación de una multa al proveedor,

acompañando informe que señale las causales de incumplimiento al contrato, medios de veriñcación

y la fórmula de cálculo de la multa establecida, la info¡mación del proceso de multa se¡á puesta eo

conocimiento en paralelo al jefe de servicio.

8) El Municipio ¡esolve¡á la reclamación presentada por el adjudicatario, denuo de los 5 días hábiles,

acogiendo los fundamentos presentados o bier¡ rechazándolos y cursando la multa respectiva.

9) En el caso que el proveedor no acepte la multa y presente sus descargos al jefe de servicio, éstos serán

¡emitidos a la Unidad Requirente, para su revisiór¡ arrfisis, evaluacióo y propuesta de acepaciór¡ oo

aceptación, o aceptación parcial de los descargos presentados por el proveedor, la que se deberá

entregada con los respectivos actos administrativos al departameoto de Adquisiciones para su

apücación.

10) El proveedor podrá efectuar el pago de Ia multa de lae siguientes maneras: Pago con vale vista

nominativo a nomb¡e del Municipio o departamento de Salud según corresponda; Pago a través de

transfe¡encia electrónica a la cuenta cor¡iente municipal o del respectivo depatamento de Salud, (con

ariso de la ¡ealización dd pago de la multa por transfereocia electrónica, en la cuenta corieote y al

coúeo
ücitación.

11) En caso de que la multa oo sea pagada, el Municipio podrá descontar dicho monto del pago de la
respectiva factwa, prer.ia ¡esolu<ióo que lo autorice, siempre que sea posible, de lo contrario el

inspecto! del co¡trato será quieo debe velar por d cumplimiento del pago.

Artlculo 53¡ RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.

l) Toda recepción de bieoes o servicios adquiridos por la institución se debe certifica¡ a través de un

"Certificado de Recepción Conforme" que realiza la Unidad Requirente, el cual constituye el
documento formal que da cueota que los bienes y/o servicios fueron recibidos de acuerdo a las

conüciones establecidas en el contrato suscrito u orden de compr4 y que cumplen a cabalidad los
hitos de entrega, productos v plazo, ente otros, con lo cual procede su pago a conformidad.



2) La recepción de los bienes y/o servicios deberá ajusta¡se est¡ictamente a lo señ¿lado en la Orde¡ de

Compra y/o Bases Administrativas y Técnicas o Requedmientos Técnicos, según corresponda.

3) En caso de no existi¡ conformidad enue la orden de Compra y factura, ya sea en cuanto a la calidad,

cantidad o precio de los bienes, se deberá proceder al rechazo de la factura restituyéndola al proveedor
eo los términos que establécela I¡v No 19. 983.

4) La distribución de los bienes y rnateriales recibidos se hará tan pronto como estos sean anotados en

el correspoodiente registro, acreditaldo recepción conforme.

A¡tlculo 54: Conttol de bi€nes y servicios,

1) El eocargado de bodega es el responsable de controla¡ la recepción y entrega de los productos
adjudicados, de acuerdo a los plazos esublecidos en las Bases o requerimientos técnicos o en el plazo

ofertado por el proveedoq según corresponda. El acceso a es¡e recinto esta¡á restringdo al persooal

encargado y autodzado.

2) I-as mercaderias debe¡án esta¡ ordeoadas con el objeto de teoe¡ un me)or control localnadó¡
inmediata y facilitación de conteo.

4) A1 recibir el bie¡ eo la unidad requirente este deberá ser revisado en cantidad y calidad según lo
establecido en las bases de [a licitación según corresponda. Si la uo.idad acepta confo¡me los bienes o

servicios, ernite rm cenificado de conformidad a la Unidad de Adquisiciones para que luego en el

Departamento de Admirustracióo y Finanzas se inicie el fluio de pago.

5) En el caso de que el producto o servicjo sea considerado disconforme, es decir, no cumplen con los

requisitos establecidos, se procederá a emiti¡ un ce¡tificado de no co¡fo¡midad del proceso en la

Unidad requirente r se comunicad al proveedor.

ATIiCUIO 55: PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIÓN Y/O TÉRMINO ANTICIPADO DE
CONTRATO O CANCEIACIÓN DE LAS ÓRDENES DE COMPRA.

1) El contrato que el Municipio o servicios traspasados suscriba coo el adjudicatario podrá modiñcarse

o pone¡se término anticipadamente, por las causales que e continuación se señalan, debidamente

fundadas y acreditadas, previa resolución de la autoddad competente. Esta ¡esolución será ¡edacada

por la Unidad de Aeesorla Juldica, o en su defecto debe¡á contar con la respectiva visación.

e) Causales de término de contrator

- l,os co¡t¡atos admioistrativos regulados por la ky de Compras y este reglamento podrán terminarse

anticipadamente por las siguientes causas:

- 1. La muene o incapacidad sobreüniente de la persona natural, o la extincióo de la persooalidad

iurídica de la sociedad cont¡atista

3) Una vez recibidos los productos por Ia bodega conforme a lo indicado en la orden de compra, factum

o guía de despacho, luego de contal con la recepción o informe del inspector del contrato, el

encargado de bodega deberá da¡ recepción conforme en el porta.l mercado público a la o¡de¡
respectiva.



2. La ¡escüación o mutuo acue¡do eore las partes, siernpre que el P¡oveedor oo se encuentre en

mora de cumplt sus obügaciones.

3. EI incumplimiento grave de las obligaciooes contraidas por el Proveedor. l¿s Bases o el cont¡ato
deberán cstablecer de manera precisa, clar¿ e ioequÍvoca las causales que dan ode¡ a esta medida"
,1. El estado de noto¡ia insolvencia del cooüatante, a r¡¡eoos que se mejoren las cauciooes entregadas

o las existe¡tes sean su6cientes pafa gafantizar el cuoplimiento dd co¡t¡ato.
5. Iz imposibüdad de ejecutar la prestacióo e¡ los te¡minos i¡icialmente pactados, cuando no sea

posible modificar el contrato conforme al artículo 129 precedente. Eo tal caso, la Entidad sólo pagará

el precio por los bienes y/o servicios que efectivameote se hubieren eotregado o prestado, según

corresponda, durante la vrgencia del contrato. Asimismo, en el evento que la imposibüdad de

cumplirniento del contrato obedeciere a motivos impuables al Proveedor, procederá gue se apliquen

e¡¡ su contra las medidas establecidas en el a¡tícr¡Io 135 de este reglamento.

6. Por eúgulo el interés público o la seguodad oacional.

7. I¿s demás establecidas en la ley, en las respectivas Bases de la licitación o en el cont¡ato. Dichas

Bases podrán establecer mecanismos de compeasacióo ¡ de i¡der¡¡rización a los cont¡atantes.

I-os actos admioistrativos que dispongan tales medidas deberáo se¡ fundados y pubücados en el

Sistema de Información.

I-os dernás casos que autoüa la [ey.

b) Causalee de modificació¡ dc contrato:
l-os co¡t¡atos regidos por la ky de Compras y este rdamento solo podrán modifica¡se dura¡te su

ügencia cuando se dé alguno de los sigruentes supuestos:

1. Cuando así se haya preüsto en las Bases de üoación o el contrato, Eo ningún caso, las Entidades

podrán prever en las Bases modificaciones que puedan altc¡a¡ los elementos esenciales del coot¡ato u
Orden de Compra irticial. Se entenderá que se alte¡an éstos:

(i) Cuando se inuoducen coodiciones que alterao los principios de igualdad de los oferentes y de estricta

sujeción de las bases, en términos que hubiese implicado la aceptación de una ofera distinta a la aceptada

inicia.lmente, o habrían aüaído a más participantes en el procedimiento de contraación;
(ii) Si la modi6cacióo altera el equübrio Enancicro del contrato; o
(ü) Si da como resultado un conüato de naturaleza dife¡eote.

No se entende¡án alte¡ados los elementos esenciales cuando se sustituya alguna unidad de suminisro o
servicio puorual.

2. I-as modificaciones oo preüstas en las Bases de ücitación solo podrán realiza¡se cuando cumpla los
srguientes requisitos:

(i) por la Entidad contrataote. de costes para el ó¡gano de cootratación. causa objeriva que la haga

necesada. Que se encuentre eo u¡a situación de caso fortuito o fuerza mayo¡, debidamente cüficada
(i) Que el cambio de contraústa generara inconvenientes significativos o un aumento sustancial

(i.ii) Que se limite introduci¡ las va¡iaciones esuictame¡te indispensables para responder a la
(ir) Que se respete el equübrio ñna¡ciero del contrato.
I-a Entidad esta¡á facultada pala aumentar el plazo de ejecución del contrato o la Orden de Compra
mient¡as dure el impedimento. Asimismo, podrá realizar una modificación a los bienes y/o servicios
comprometidos en el cont¡ato o la Orden de Compra" siempre y cuando existie¡en razones de inte¡és
púbüco, y que esa permita satisfacer de igual o rnejor forma la oecesidad púbüca que hubiere dado origen
al procedimieoto de coot¡atación. En ningúo caso, el monto de esras modificaciones podrá exceder,
indePenüentemente o en su conjuoto con las dernás modi6caciones realizadas a este durante su vigen<i4
el eqüvalente al treiota por ciento del monto originalmente convenido entre el Proveedor y el organismo
del Estado, siempre que este ütimo cueote con disponibilidad presupuestaria para ello.

c) Causales de modifcación o término de las ó¡denes de compta:



Muruo acuerdo de las partes.

Incumplimiento grave de las obligaciooes contraídas por el suscriptor de la orden de compra y/o
servicio.

Aumento o üs¡ninución de bienes o servicios adquiridos.

Caso forruito o Fuefla rn yot.
En todos aquellos casos que fuere apücable las causales de térmioo de cont¡ato.

En los demás casos que autorice la ley.

Articulo 56: GESTION DE PROVEEDORES.

1) Al término de cada proceso de conftataciór¡, sea que éste se haya formalizado a través de un contlato
o de una orden de compra, cada uoa de las Direcciones, Departame¡tos, Secciones u OEcinas que

hayan actuado como Unidad Requirente deberán evaluar el comportamiento que haya tenido el

oferente adludicado o contratista" segrin sea el caso. Se entende¡á termi¡r¡do el proceso de

contratación, una vez que se fuma el ceniEcado de recepció¡ conforme v la factura corespondiente
se eovía a pago.

2) La información contenida en ücho sistema servüá de base para futuras evaluaciones que sea objeto

el proveedor producto de ücitaciones en las que participe, dejando constaocia de ello (ponderación

que tendrá el factor "Comporlamiento contractual antedot del ptoveedor" y su fórmula de

cálculo') en las respectivas bases admi¡istrativas.

3) La información servirá, además, para eventuales denrmcias instinrcionales ante la Di¡ección de

Compras para los efectos previstos en el Reglarnento de Compras Públicae, esto es, para eiercitar

acciones teodientes a la sa¡ción del contratista por incumplimiento cootractual respecto de un

contrato de suministro o scrvicio, de¡ivado de culpa o falta de diligeocia en el cumplimiento de sus

obligaciooes.

ATTICUIO 57: POLÍTICA DE INIVENTARIOS DE EXISTENCIAS.

1) Consideraciones genetales.

a) ta politica de i¡ve¡ta¡ios preteode insaurar prácticas modemas y eEcientes de gestióo de

abastecimiento, cuyo objetivo es geoerar mejoras sustantivas en el quehacer Institucio¡al.

b) Se pretende mejorar y ordenar [a gestióo de abaste<imie¡to y la capacidad de respuesta a los distintos

requerimientos. Adernás de garantizar la disponibiüdad peflnaoente de aquel]os productos que son

considerados estratégicos para el correcto ñ¡ncionamiento de la Muoicipalidad. Finalmente, permite

mantener el re6fsro y conuol de los procesos asociados a las existencias, asegurando e[ seguimiento

de los mismos.

c) De acuerdo a la experiencia de esta municipalidad es necesado ma¡tener uo mínimo de materiales en

stock, para asegutar la conti¡uidad e¡ el suminist¡o de m¿tedales requeridos para su normal

fundooamieflto, ya quei aurique exista convenio ¡Darco para la mayoia de los insumos, los

proveedores no siempre cumplen a cabalidad los Plazos de entlegá, Por lo que no podemos

arriesgarnos a no conta¡ con los materiales requeddos.



d) Se pretende planifrcar y programar las compras con la informacióo generada por la bodega resPecto

de las existeocias disponibles, los consumos mensuales por cada área, los requerimientos, etc.

e) Se dcberá cumplir coo el procedimicnto, registro t' control de los invcnta¡os l exrsrencias. curo

procedimiento scrá responsabilidad de Ia Dirección de Administación y Finanzas o Sección de

Administración y Finanzas del Departamer¡tos de Salud,

2)

a)

[,a polftica de inventarios permite:
Coneervación: l-ocalización y drstribución correcta de los materiales parx que Puedan ser fácilmeote

inventa¡iados.

IdentiEcación: Exactitud de la identi6cación de los componentes y solamente un nr¡rnero

restringido de personas pueden identifica¡los correctamente.

In¡t¡ucción: Debe esta¡ bien definida la fu¡ción de cada actor en d proceso de inventa¡io

Formación: Es necesa¡io formar y recordar a los acto¡es del proceso en el procedimiento óptimo

de inventa¡io.

Formalizar el procedimie¡to de administracióo del stock de insumos y materiales

Optimizar el uso de los ¡ecu¡sos

C¡ea¡ u¡r instmmento que permita contfolaf el abastecimiento de ñatedales de oficin4 artículos de

aseo y matedales e insumos i¡for¡ráticos, por uoidades demandantes.

Ge¡erar conciencia i¡stitucional sobre el uso ra<jonal de los artículos y recursos públicos.

b)

c)
d)

e)

0
c)

h)

3) El proceso de inr.enra¡io debe determina¡ cuáles so¡ las poteocialidades y falencias del proceso,

considerando, exceso, insufrciencia, robo, mermas, desorden.

4) El cootrol de inventafio se debe realizar e¡ forma periódica y sobre la base de los registros que se

deben rna¡tene¡.

5) Una vez al año, ee tealizará el levantamiento del inventario, con el fin de corobotat que los

archivos dc stock representan lo que se €ncuentra eñ bodega, prccedimiento que facilitará

la elaboración del Plan Anual de Compras de la Municipaüdad.

(, Politica de reposición de stocks.

a) I-a Itustre Municipalidad de Coihueco inclüdo d departameoto del servicio traspasados trabajará bajo

la politica de reposición de existeocias cuyo stock alcance para cubdr requerioientos de 30 días,

dependiendo la naturaleza del producto.

b) Esta políuca será aplicada a la gestión de abastecimiento, considera el suministro de materiales de

o6cin4 artículos de aseo e insumos inforrnátic4 artículos de consttuccióq alimentos, medicamentos,

o cualquier otro materid o a¡ticulo de sumi¡istro que seao necesarios para el buen funcionamiento

institucional.

c) Principalmente esta decisión obedece a gue los rubros involucr¿dos están eo cootrato marco, por Io

que se potentiara esta forma de comprar según las necesidades que se vayan Presentaodo, la idea es

no Íralrtenef tanto stock inmovilizado.



Artículo 58: Procedimiento de Almacenamiento en Bodega.

I-os bienes deben esta¡ ordenados, ya que el acomodo de las me¡caderías a¡.rda a tener uo mejor conrol
facüta el conteo y localización inmediata- El método a utilizar es pdmeras entradas, primeras salidas (PEPS).

Esto debe se¡ realizado co¡ base a Ia estructura de la bodega. El almace¡amieoto, la ubicación y mor.imienros
deben ser registrados en el sistema de acuerdo al grupo de bienes e insumos al cual peneoezca.

La custodia de la bodega de materiales, así como el cont¡ol del inventario y las condiciones de almacen¿miento

de ellos, será de responsabüdad del Encargado de Bodega. Pa¡a ello, debe¡á observar las siguieotes nolr¡uls:

a) El acceso a la bodega está restringido al personal encargado.

b) I-a bodega de materiales se deberá ma¡teoer con llave, la que estará en poder del Encargado.

c) El control de los m¿teri¡.les se deberá lleva¡ a través de un registro electrónico, ta.les como un software
adquirido o una plaoilla Excel.

d) Se deberá tener especial cuidado en no mantener anículos con sob¡e-stock Éste se ¡ieterminará

mediante un inyentario durante la semana anterior a la compra bimeosual.

e) Se considerará un material con sobre-stocl aquél que, al inveotariarse, su existencia sobrepase en un
507o al promedio del co¡sumo de los ütimos doce meses v se haya maotenido eo esta condicióo
du¡ante los ütimos seis meses, situación que se debe¡á tene¡ en cuenta en las próxinus compras de

este artículo para ajusta¡ su stock a un oivd adecuado para este material

Los ploductos que se almaceoan en bodega, pueden ser agmpados en función de su uso, de la siguiente forma:
artículos de oficin4 artículos de aseo, insumos computacionales, alimentos, mate¡iales de construcción y en

el caso del deparamento de Salud, medicame¡tos e insumos dínicos, dentales y elementos de protección
petsonal,

A¡ticulo 58.1: Almacenaie de Alimentos.

El almacenaje de alimentos debe esta¡ separado de los Insumos y Matedales, en especial de sustancias químicas
utilizadas para aseo e higiene.

A¡tículo 58.2: Almacenaie de Insumos v Mate¡iales.

El almacenaie de Insumos y Materiales se separará en cuatro gmpos de familias; Artículos y Materiales de

Oficrn4 Artículos y Materiales de Aseo e Higieoe, Insumos Computacionales y Materiales de Construcción.

Para su almacenamiento, los productos de esta bodega deberi clasificare segrin productos de aseo, papeleria,
insumos computacionales, etc., siendo meúculosos al almacenar los productos de aseo junto con dimentos.

A¡dculo 58.3: Almacenaie de medicamento e insumos clinicos. (aplica solo para el Departamento
de Salud)

El almacenaje de medicame¡tos e insumos clínicos y dentales, deberáo ajustarse a la oormativa dictada para
dichos efectos por el Iosútuto de Sdud Públicas (ISP) u otro organismo competenre.



Articulo 59: PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES.

I-os pagos a los proveedores por los bienes y servicios adquiridos por el municipio o el depanamento de Salud

debe¡án efectua¡se dentro de los reiata dlas coridoe siguientes a Ia recepción de la factu¡a o del respectir-o

i¡strumento tributario de cob¡o.

El Mwricipio se eocuentra catalogado como "receptor no elect¡ónico" o "receptor manual" para los efectos

de los documentos tributa¡ios dectrónicos, para lo cual deberá actua¡ conforme a la norm¿tira establecida

pan ello

A¡tlculo 60: Requisitos para la emisión de facturas por parte del proveedor,

1. Ce¡tificación Conforme de los bienes o servicios adquiridos:

I¿s Uoidades Requirentes son los responsables técnicos de la recepcióa confo¡me de los bienes o senicios

adquiridos para el desar¡ollo de las funciones que le han sido asignadas.

U¡a vez recibido los bienes o servicios soücitados y antes de ¡ecibt el documeoto de cobro por éstos, las

Uoidades Requirentes deben pre-validar técnicamente los términos de factuacióo con el proveedor. Esta pre-
validació¡ consiste en revisar valores, canúdades, cumplimiento de especificaciones técoicas de los bienes y,/o

serrricios recibidos, cumplirniento de plazos u otros aspectos contenidos en el contrato u orden de compra

que Ia Contraparte Técnica de la Unidad Requirente haya considerado eo éste, a obleto de emitir la

cenificación conforme de los bienes o servicios recibidos.

2. Emisión y Recepción de Factu¡as.

Una vez que el proveedor facnue, será necesa¡ia la cenif.cación conforme por pane de la Contraparte Técnica

o Unidad Requirente, si la hubiere, para proceder al pago de la facnua presentarla al Municipio o departamento

de salud.

l,os proveedores debeo enüar por correo y/o sistemas o presentar las facturas de forma preseocial en las

respectivas Oñcinas de Panes del Municipio o depanamento de salud, según corresponda.

Si el proveedor emite u¡a factu¡a que no cuenta con la cenificació¡ conforme de la Contrapate Técnica o
Unidad Requirente, ésta podrá ser rechazada por sistema

3. Tramitación del Pago de Facn¡ras

a) Para ramitar el pago de la factura, el departamento de Adquisiciones o Dirección de Administración
y Finanzas, segrin corespooda, cote,ará todos los antecedentes que sustenten el pago. Si se recibe
una factura que no cuenta con la certiñcacióo conforme de los servicios, ésta se¡á soücitada a la
Unidad Requirente, quien debe remitida dentro de los dos días co¡ridos siguientes. Si Ia Unidad
Requirente (responsable de la certi-6cación) no se pronuncia, denuo del plazo indicado, sobre la
recepción conforme de los bienes o servicios, la factwa será rechazada a¡tes de los ocho días corridos
de haber sido recibida por el Municipio.



b) En el caso que lo estime pertir¡ente, la Unidad Adqüsiciones deberá evaluar el comportaoieoto que

haya tenido el ofe¡ente adiudicado o cootratista, a través de sistema de i¡fo¡macióo conforme lo
establecido en d a¡tículo 96 bis del Regtamento de la ky de Comp¡as.

c) Las facturas y sus antecedentes son de¡ivadas a la Unidad de Fioanzas quienes verifican validez del
documento y si ha sido cedido a alguna empresa de factoring, para Iuego devengar y posteriormente
rcdizar pago.

A¡tlculo 61: MECANISMOS DE CONTROL INTERNO PARA EL CUMPLIMIENTO DE
NORMAS DE PROBIDAD.

1. Para resguardar la imparcialidad de las decisiones públicas, los ñr¡ciona¡ios de la Municipalidad de

Coihueco i¡cluido el departamento de salud no pueden, solicitar, hacerse prometer o aceptar

donativos, regalos, ve¡t¿ias o plivilegros de cualquier naturaleza, pala sí o pan terceros. Se exceptuan

a esta oorfna los donativos oficiales o protocola.res y aquellos que autoriza Ia cosnrmbre como
manifestacióo de cortesía y buena educación.

2. Respecto al millaje otorgado por las líneas aéreas, éstas ro pod¡á¡ ser utilizadas en actiüdades o dajes

particulares.

3. En las ücitaciones en las que la evaluación de las ofertas revista gran complejidad y en aqueüas

superiores a 5.000 UT\{, coo anterioridad a la elaboración de las bases, las eotidades licitantes podráo
obtener o analiza¡ información ace¡ca de las características de los bienes o servicios requeridos, de

sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para Ia confección

de las bases, pudiendo para ello uti.Liza¡ procesos formales de consultas al mercado en la forma

regulada en el artículo aoterio¡ u ouo mecanismo que esdmcn peninente.

'pt4 al noncato fufrnar ula úclarqiórr, tto ttttgc ttin¿rir ufido de i¡lei¡ e¡ nladó¡ a bt aútab o pteadaht ortnntu

e,t el p|üünic,tto licitatodo ID ,ti ciJte dfiantanrio a/g.,ta qre ae rute inpartialidad para la waluatiót

de ücba licilaciórr, cn anforaidad nr /o di.rpuefio pr cl arlíxlo 51 del Rcganeato & la Lr-y N' 19.886, d¿ Ba¡u ¡obn

Cotrato¡ Adnid¡tratiw¡ dc Sunitiln y Pniaeiótr dc Scpicio¡.

Qte et ew o q* n Nrilirlo & iúe/ír o üt lxtho qu ne rwte inpañalidad ¡c lide.te Parc,rlc co,t Po¡telioiddd a la Prwc,,tc

.fecb4 ne obceadrí de PaniiPar ¿n la aai¡ió¡ evaluadom e irlonad itrzcdiatdmcnle dc dicba circltt¡ta¡cia a ,rri ra?elior

jmiquirr, aft de ser ftnPllgfu Por 0t vftaliorurio ru {eao a aqulla inpliumi4 ¿tt b¡ tími¡o¡ ful artiotk 61, N" 6,

de la 14 N" 18.575, Orgitica Coutlucio¡al d¿ Ba¡¿¡ C¿¡erab¡ d¿ la Adnini¡tr¿cü¡ d¿l E¡tafu".

Adcn,fu de k fufidfu et d ar ru/o 96 de la lE No 18.U5, en rclación a/ duenpeño dvra¡te b¡ úbimo¡ 21 nue¡.

A¡dCUIO 63: INTERPRETACIÓN DEL PRESENTE RE,GIÁMENTO.

Corresponderá a la Di¡ección de Asesoda Juddica Municipal interpretar o aclarar los puntos oscu¡os o

dudosos del presente Manual.

Artfculo 62: En las Actae de Evaluación, los integrantes de la Comisión Evaluadora debe¡án decla¡a¡
que no tienen conflicto de intereses, de acuerdo al siguiente texto:



Dichos pronunciamientos debe¡á¡ realizarse por escrito acompañaodo los a¡¡tecedentes que la unidad

requtente estime necesados para la acertada inteligencia.

Artfculo 64: VIGENCIA.

1. El ptesente Manual de Adquieiciones comenzará a rc$r a contar del 01 mee de septiembre
de 2025 y expitaÁ el31 de diciembte del 2028, sio embargo, la modi6cació¡ será obügatoria cada

vez que existan cambios signifrcarivos en la no¡mativa u operación del área, tales como: cambios en

la ky o reglameoto de compras, cambios eo sistemas computacionales, cambios en la organización
del áre4 enre otros.

2, Desde la fecha de su aptobación po¡ decreto Alcaldicio como manr¡al de adquisiciones
Municipal, y hasta su entrada en ügencia el dla 01 de septiembre de 2025, el Departamento
de Adquisiciones o Compras y demás Direcciones, Departamentos, Secciones y Oficinas,
deberán aiustar y mutat sus procedimientos a los contemplados en el ptesente Manual.

A¡ículo 6,1: ANEXOS

Anexo 1; Bases tipo Trato Directo

Anexo 2: Bases tipo Ll

Anexo 3: Bases tipo Compra Agil

A¡exo 4: bases tipo superior a 100 UTM

Anexos 5: cronogramas de cada proceso



l. tulunicipalidad de Coihueco

REFERENCIAS TÉCNICES N. §{"ecuencial}
e»qursrcróN

1. GENERALIDADES;
Se requiere adquirir de la Di¡ección de . .. . . .

Confo¡rne el artículo 35 bis de la ley N" 19.886, de bases sobre contratos admi¡ist¡ativos de suministro v

prestación de servicios, la unidad de adquisiciones, según consta en ceniEcado emitido por la uaidad

tequireote, certifica que se ha vedficado en el portal lrttlrs: / /lrr lr . mcrc¡clopublicr,.c[/ uert,,l¡rh,,t¡e,/ la

inüsponibüdad dd bien o servicio que es requerido e¡ ese acto o que mediaote ouo procedirniento de

contratación pueden obtenece meiores condiciones para el Municipio.

2. ELMANDANTE:
La presente propuesta es solicitada por la ILUSTRE MTINICIPALIDAD DE COIHUECO'
DEPARTAMENTO DE
Coüueco, quien acrua¡á como mandante para los efectos de la cont¡atación, recepción y aprobación de Ios

sewicios y/o productos soücitados.

3. PRODUCTOS Y/O SERYICIOS REQUERIDOS:
La llustre Municipalidad de Coihueco, re<luiere adquirir lo sigurente:

Presupuesto total $..,.,.......- ( ). - Impuesto Incluido.

ilü¡ll
t71d1

OEEAEIAMESIQ-ADIIIJ§.§.IqNE5
RUT: 69.la1.10G1

ARfURO PRAf lli 1675- FO 0:42.2471m7
co¡Hutco

RUT ...............No..............., con domicüo eo..................,

CANTIDAI) PRODUCTO ESPECIFICACION
TECNICA

IMAGEN
REFERENCIAL

00

UNIDA.DES

DETALLE O NOMBRE
DEL PRODUCTO

ESPECIFICACIONES
DEL PRODUCTO CON
CADA LTNO DE LOS
DETALLES; CABE
DESTACAR QUE SE

DEBE DEJAR
CLARAMENTE
ESTABLECIDO LO
REQUERIDO PARA
TENER UN MEJOR
RESULTADO Y
RECIBIR LO
SOLICITADO.

COLOCAR IMAGEN
REFERENCIAI,,

OPCIONAL.



. El oferente deberá dispooer de cada u¡o de los aotecedentes solicitados por el requirente; eotre los

que se pueden considerar ent¡e otros los siguientes:

o Una copia del Pacto dc Intcgridad y conetancia de notificación a los trabaiadores (si

corresponde) en vi¡tud de lo o¡denado por contralo!ía Gene¡al de la Repubüca en Dictamen No
F3707 52/ 2023.

o Ce¡tificado de cumplimiento de obügciones laborales v previsiona.les

o Decla¡ació¡ ju¡ada de co¡flictos e intereses de la persona natural o empresa-

o Cotizació¡ po¡ el servicio soücit¿do o productos segúo corresponda.
. Otros documeotos que sean necesarios para la correcta ejecución del contrato.

4. REQUISITOS DEL PROVEEDOK
Pod¡á t¡ata¡se de una persona natural y/o jurídica que se encue¡tren inscritos en Me¡cado Publico y hábil

Pafa contfatar con el estado.

El proveedor entregará los productos y/o servicios, solamente cua¡do reciba y acepte la Ordeo de Compra

emanada de la instancia correspondiente.

5. LUGARDE ENTREG&
los productos y/o servicios deberán se¡ enregados en depeadeocias del Muoicipio, especíEcamente para

productos en la bodega mudcipal ubicada en de luoes a viernes, en ho¡a¡io de 08:30 a

13:00 y de 14:00 17;00 horas, o en otras dependencias o lugares previamente acordados en los mismos ho¡a¡ios

a¡teriormente indicados. (cletermioar acli la ubicacitin l lirr¡ra. si es rlistintr a Io descri«r)

6. FINANCIAMIENTOYPRESUPUESTO:
Recursos N{unicipales, o según correspooda total presupuesto: §.-.....- ( ). - Impuesto Incluido.

7, ACEPIACIÓN OR.DEN DE COMPRA
Una vez emitida la Orden de Compra, el proveedor teodrá un plazo de . . .. dias hábiles para aceptada. si el

proveedor no la acepta en el phzo estipulado, la Muoicipalidad podrá aplicar )as sanciones indicadas en las

presentes referencias.

8. PLAZO DE ENTREGA DE LOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
El plazo márimo de entrega de los productos y/o servicios no podrá superar los . . . . . .. días hábiles contados

a panir de Ia fecha de aceptada la Orden de Compra" Solo e¡ casos califrcados y excepcionales, se podrá

modifica¡ la fecha de ettrega y/o puntos de destino de mutuo acuerdo entre la enúdad Licitante y el

proveedor. de lo gue deberá dejarse constancia escrira.

I-a enrega que supere el plazo oÉximo indicado seráo obieto de las saociones estipuladas en el a¡tículo N"
12 de las presentes bases,

9. RECEPCION DE LOS PRODUCTOS Y/O SERYICIOS
El proveedor que adiudique, deberá entregar l4 totalidad de los requedmienros dentro del plazo indicado.
Tratándose de los plazos establecidos, cuando alguoo de ellos ve¡za en día inh,íbil el plazo se entenderá
prorrogado para el día hábil inmediaramente siguiente

La Unidad Técnic4 constatará que los p¡oductos o servicio entregados corresponden con lo soücitado y que

se encuent¡a¡ en debidas coodiciones, sio observaciones.



Cua.lquier inconsistencá entre lo solicitado, y lo recibido será objeto de rechazo, sin embargo, si se t¡ata de

despacho por ¡evisa¡ se¡á recibido y revisado con posterioridad y si oo cumple se¡á derr¡elto con cargo al

proveedor. Todas las en&egas rechazadas podráo ser reingresadas en un plazo de............, en caso de plazos

supedores a los hdicados serán objeto de las multas corespondientes.

10. FORMA DE PAGO
Elpagoserárealizadopo¡láIlust¡eMu¡icipaldaddeCoihueco,Depto.de.........eoestado(s)depago,prwia

recepción y aprobacióo de éstos por parte de la Unidad Técnica.

Una vez recepcionado cooforme por parte de la unidad técnic4 podrá emitir la factura correspondieote a

nombre de la Ilust¡e Muaicipalidad de Coihueco, Avda. P¡at N" 1.675, Coüueco, RUT 69.141.100-1.

Para solicitar el Pago, deberá acompañar los siguientes documentos:

4
b)

c)

Factu¡a a nombre de la Ilustre Muoicipalidad de Coihueco.

Copia de la Orden de Compra (Aceptada y/o coa recepción cooforme).

Cenificado o Acta de Recepción Conforme por parte de la Unidad Técnica.

11. INSPECTOR TECNICO DEL CONTRATO:
Pa¡a efectos de cumplimiento de los productos y/o servicios soücitados y certificación se desrgna como

inspector técnico a .o qüen le subrogue.

12. MULTAS:
El auaso en la fecha de eotrega de los bienes y/o sewicios solicitados será causal de apücacióo de una multa

diaria por cada día que exceda el plazo, equivalente a 0.5 UTM. fo sc¡¡in esumc cada rec¡turente) [¡s multas

establecidas, se aplicarán adflinistrativamente sin forr¡u de iücio y serán deducidas del pago y no podrá

superar d 2070 del valor total adjudicado.

Ot¡as c¿usales:

a. No aceptación de la orden de compra dentro del plazo estipulado, ...UTM, üa de atraso,

con tope de ues días.

b. En caso de entregas parciales, lsolo srsc co¡rsidera la lnodaltlad) ñreradeplazo,'. ..UTM,

por dia de aüaso, con un tope de . , .. Dhs.

12.1.- P¡occdirniento geoe¡al dc aplicacióa de multae y/o tétmino anticipado de contrato

Sio peguicio de las causales consideradas en las presentes referencias Técnicas, para la aplicación de multas

y/o térmioo anticipado del contrato, aplicables a este proceso administrativo de cont¡atación. I-as reglas

procedmentales a cada caso serán las sigurentes:

El municipio a través del inspector técnico notificará, mediante carta certificada o cor¡eo elect¡ónico

dirigido al proveedor según información señdada en formato No 2, al proveedor adiudicado o a quien

lo represeote, cuafido éste incu¡ra en una o ¡nás causales contempladas en las presentes refe¡encias

técnicas, para la aplicación de mulas y/o término anticipado. En tal caso se le otorgará un plazo de

3 a 5 días hábiles para que formule sus descargos, acompañando los antecedeotes probatorios que

estime pertineotes.

1



2. Recibido los descargos, el municipio, resolve¡á si existen hechos relevantes y cootro!'ertidos por el
proveedor adjudicado, en tal caso, podrá otorgar uo plazo excepcional para reodir prueba, el que no
podrá superar los 5 días hábiles.

3. I¡s hechos relevantes para la decisión de un procedimiento, podrán acreditarse por cualquier meüo
de prueba admisible en derecho, aprecüodose eo coociencia.

4. En caso de que el proveedor adjudicado no presente sus descargos o estos sean rea.lizados fue¡a de
plazo, el inspector técnico emiüá un informe y el Alcalde, resolverá coo los antecedentes que obren
en su poder, sobre la aplicación de las multas y/o término anticipado del contrato, según fuere el
ca§o.

5. EI acto adrniaisúativo que se promrncia sobre la aplicación de las multas y/o término anticipado del
coouato, deberá se¡ dictado denuo de los 10 di¿s hábiles siguientes.

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR

Coihueco , ${fecha}



rt[ül
i71di DEPAEIá¡d!{IO_A@!.¿§.E QtEs

RUT: 69.141.1@1
ARTURO PRAT r 1675 - FOi¡O:42-¿471m7

corr.tuEco

L klunicipalidad de Coihueco

BASES TECNICAS No ${secuencial}

NONIBR E

t3. GENERALIDADES:

reqüere adquirt con el objetivoSe

de

1¡1. EL MANDANTE:

l-a presente propuesta es convocada po¡ la ILUSTRE MLINICIPALIDAD DE COIHUECO, RUT N"
69.141.100-1, con domicüo en A¡turo Ptat N"1675, Coihueco, quieo acruará como maodanre para los

efcctos de la cont¡atación, recepción y aprobación de los servidos y/o productos soücitados.

15. PRODUCTOS Y/O SERVICIOS REQUERIDOS:
I¿ Ilust¡e Municipalidad de Coihueco, requiere adquirir

destirudos a ........................, para .., en beneficio

habitantes de la comuu que uti.lizao las dependencias municipales o según corresponda.

Linea t Adquisición o contratación de

p¿ra. , . . , .. . ,. . ,. .. , , .,... (colocar por líneas solo si corresponde)

Monto márimo línea: $.................- impuestos inclüdos

de los

CANTIDAD ESPECIFICACION TECNICA IMAGEN REFERENCIAL

00

UNIDADES

ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO CON

CA.DA UNO DE LOS DETALLES; CABE

DESTACAR QUE SE DEBE DEJAR

CIARAMENTE ESTABLECIDO LO REQUERIDO

PARA TENER UN MEJOR RESULTADO Y

RECIBIR LO SOLICITADO.

COLOCAR IMAGEN
REFERENCIAL, OPCIONAL.

00

UNIDADES

ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO CON

CADA UNO DE LOS DETALLES; CABE

DESTACAR QUE SE DEBE DEJAR

CIARAMENTE ESTABLECIDO LO REQUERIDO

PARA TENER UN MEJOR RESULTADO Y

RECIBIR LO SOLICITADO.

COLOCAR IMAGEN
REFERENCIAL, OPCIONAL.



NOTA: Usa¡ lineas tantas como sean necesarias, al igual que productos por cada 1ínea.

16. REQUISITOS DEL PRO\¡EEDOR:
Pod¡á trata¡se de una persoftr natr¡ral y/o jurídica que se encue¡tre¡ inscdtos en Mercado Publico.

El proveedor entregará los productos, solamente cuando reciba la Orden de Compra ernaoada de l¿ i¡stancia

co¡lespotrdiente, el plazo rnáximo de entrega de los productos se¡á e[ ofe¡tado por qüen se adiudique esta

ücitación púbüc4 plazo que en ningún caso podrá supetar los . , . . . ..días hábiles contados a partir de la fecha

de acepuda cada Orden de Compra.

17. LUGAR DE ENTREGA

I-os productos deberá¡ ser enuegados en dependendas del Mruricipio, especiEcamente en la Bodega

Municipal ubicada en A¡nuo Prat N" 1675, de lunes a viemes, en horario de 08:30 a 13:00 horas y de 14:00 a

17:00 horas, solo en casos excepcionales el muoicipio po&á cambiar el lugar de enuega, preria coordioación

con el proveedor.

Cualquier inconsiste¡cia ent¡e lo solicitado, ofertado y lo recibido será objeto de rechazo, sin embargo, si se

trata de despacho por reüsar será recibido y rwisado co¡ posteriolidad y si no cumple será devuelto y con

cargo al proveedor. Todas las entregas rechazadas podráo ser reingresadas eo los plazos establecidos de

entrega, en caso de plazos superiores a los adjudicados serán obieto de las multas co[€spondientes.

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

Total presupuesto: $........................- Impuesto Iocluido

19. ACETTACIÓN ORDEN DE COMPRA
Una vez notificada la adjudicación v previo al momeoto de la fuma de contrato (aceptacióo de la Orden de

Compra), el ofetente debetá enüat, Certificado de cumplimieoto de obligaciones laborales y previsionales,

una copia de Eu Pacto de Integtidad y constaocia de noti6cación a sus trabaiado¡es en virtud de lo

ordeoado por Contraloria Gene¡al de la Repúbüca en Dictamen No E370752/2023, al siguiente coreo
electrónico: ..... Si cl proveedor no envía copia de su Pacto de Integridad en un

plazo de 5 días hábiles, Ia Municipalidad entenderá que la ofena no es seria, quedando habiütada para re

adjudicar la ücitació¡, al siguiente oferente mejor evaluado o llamar a nueva Licitaciór¡ según lo estimé

convenie¡te.

Una vez el proveedor e¡vié los antecedeotes requeridos, se emiti¡á la Ordeo de Compra correspondiente, el

ofereote adjudicado tendrá uo plazo de ,... dlas hábilee, para aceptada, si el adjudicado no la acepta en el

plazo estipulado, la lvludcipalidad entenderá que la ofera no es seria. quedando habilitada para re adjudicar

la liciaciór¡, a.l siguiente oferente mejor evaluado o üama¡ a nueva Licitaciór¡ segúo [o estimé conveniente.

Si el proveedor adiudicado incorporó en su oferta el pacto de integtidad y constancia de notiñcación
a sue üabaiadoree, el muaicipio procederá a enüar la reepectiva orden de compra.

La contratación se entieode efecn:ada por la sola aceptación dc la orden de cornpra, cuando se tratare de

servicios cuyo valor es inferio¡ a 100 LÍTM, conforme lo dispone el artículo 117 del Reglameoto de Compra

Públicas.

20. DOCUMENTACIÓN QUE EL OFERENTE DEBE SUBIR AL PORTAL
sll-.nrc¡cirdoputrlico.cl.



8.1 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS:

a) Formato No1-A o Fo¡mato Nol-B o Formato No1-C: identificación del oferente (segúo adiunto).
b) Copia de Cédula de Identidad del Representante l-egal del oferente
c) Documento tributario que indique residencia del oferente, referente a su casa Íurtriz (solo cn ca.o dc

c¡rte sc utilicc cl criteno dc dcscrot¡alizlcir'ro \' desarrollo krcrrl).

d) Formato N"2: Declaración Jurada Simple (segúo adjunto). Voluotario.
e) Declaración Jurada Simple "Pacto de Intego.dad", según Formato No-2A

Pa¡a el caso de letra c) anterior, la preseotación y verificación de cualquier documentación fa.lsi8cad4

siguficará el inmediato rech^z o de la ProPueste.

Si t¡fr oferente no adjunt4 Fomato No1 (Formato No1-A o Formato No1-B o Formato N"1-C), su oferta será

decla¡ada inadmisible. Por otra parte, si no cornpleta la información solicitada o la info¡mación compleada

presenta erroles, se castigatá con oo cumplimiento de requisitos forrnales.

Si rm oferente no adjunta copia de Cédula de ldentidad del o los represeotaotes legdes, se castigará con no

cumplimiento de requisitos forrn¿les, sin perjuicio de que se solicite adjuntada mediante una acla¡acióo de

ofertas. Si el oferentá no ad]uoA la documeotación fdtante en acla¡ación de oferas, su ofena será dedarada

inadmisible.

Sin pcriuicio de lo ar¡tcdor, al momento de la evaluación de ofettas se vedñca¡'á Ei el oferente cuenta

cotr-algl¡n documento y/o antccedeote i¡gfeEado anteriotmente en "Ficha del Proveedor', en cuyo

"""r, 
á 

"o*"pooderá 
castigar la no presentación de dicho antecedente y/o documcnto en la ofe¡ta.

8.2

a) Formato N"3: Oferta económica (según adiunto).

El oferente deberá ingresar eo Formato No3 el valor ofertado [alor neto y va]or impuesto i¡clüdos) de la(s)

LÍnea(s) de licitación ofertada(s), no superando algún walor nrláxiÍro a ofertar, según lo señüdo en Bases

Téc¡icas.
El valor a iogresar eo el portel, se¡á el valor oeto de la§) tínea(s) ofertada(s). En caso que el valrcr ingresado

eo el portal io coincida ion el valo¡ neto dd Form¿to No3, la oferta será castigada con reqüsitos formales,

sin embargo, el valor a evaluar y adiudica¡ será el indicado eo Fo¡mato No3.

Si u¡ ofe¡ente no adjunta Fomato No3 o no completa Ia informació¡ ¡efe¡ente a su oferta econórnica, su

oferta será declarad¿ i¡admisible. Por ot¡a parte, si la información conpletada prese¡tara errore§ se castigará

con ¡ro oünPlirnieÍrto de requisitos formales.

Si una propuesta supera el valo¡ r¡ríümo disponible, su oferta será decla¡ada i¡admi§ble.

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

8.3 DOCUMENTO OFERTA TECNICAü
Se requiere adjuntar oferta técoica, a t¡avés de Formulario Técnico, correspoodiente al Formato N"4
(Obligatodo).

Si trn ofereote oo adjunta" no completa correctaÍEnte o no cumple con las especiEcaciones tecnicas indicadas

en el Formato No4, su ofena será decla¡ada inadmisible. Si un oferente adiunta Echa técnica adicional I esta

no cumple con algr:na especiñcación técnica de algún producto, su oferta será decl¡¡ada inadmisible.

21. OBLIGACIONES DEL OFERENTE

Será de cargo, costo y respoosabüdad exclusiva del proveedor, Io siguiente:

o Cumpli¡ con las especificaciones de los productos requeridos.



o Cumplir con los plazos de entrega indicados.
o Cumpli¡ con los requerimieotos de las Bases Técnicas.
o Debe coosidemr costos asociados para la corecta recepción de los productos, es decir: flete, carga y

descatga.

22. FORMA DE PAGO

El/los pago/s al proveedor por los bienes adquiridos por la entidad licitante, deberá efectuarse por ésta dentro

de los 30 dias corridos siguientes a la recepción de la factula o del respectivo insrrumento tributario de cobro.

Con todo, para proceder al pago se requerirá que previamente la e¡tidad ücitante certiEque la recepción

coofo¡me de los bienes adquiridos por aquella.

23. CRITERIOS DE EYALUACION:
CRITERIO DE
EVALUACION

FACTOR O SUBFACTOR PI'NTOS PONDERACION

P¡ecio

P¡ecit¡ r¡fe¡t¿do (Precio menot ofenado /
Precio evaluado) X 100

Descent¡alización

v desartollo local

Residencia dentro de región de

Ñuble

100 puntos

2-)Residencia fuera de la regróo

de ñuble

60 pr¡ntos

No acredita residencia 0 punros

Cumple 100 puntos

10No cumple 0 puntos

Comportamiento

Contractuál

anterio¡

P¡oveedor no registra multas,

¡eclamos ni sanaciones en

Metcado Público dura¡te los

ultimos 24 meses

100 puntos

10

Proveedor registra multas, y/o
reclamos y/o sanciones en

Me¡cado Público du¡ante los

ultimos 24 meses

0 puntos

Pacto de

Integridad

Si adiuota Declaración Jurada

"Pacto de Integridad", según

Fotmato No4-A

100 puntos

5

No adjunta Declaración J urada

"Pacto de Integridad", según

Formato No4-A

0 puntos

Nota t La residencia del posn:lante se deberá acredita¡ meüante la presentación de Patente Comercial vigente al

semestre en curso o Documento tributario que indique residencia. Si tm oferente no adjunta documento para

acredita¡ residencia, se evalu¿rá co¡ 0 puntos.

Nota 2: El Comportamiento Coot¡actual anterior, será veriflcado por la Comisión evaluadora en Ficha del Oferente.

50

Requisitos

fotm¡les



2,1. COMISION EVALUADORA:

l-a respectiva comisión waluado¡a esta¡á conformada por los siguientes fr:ncionados o quieoes los subroguen:
1- Nombre y cargo
2- Nombre y cargo
3- Nombre y cargo

25. MULTAS:

En caso de incumplimientos, se utiliza¡án las medidas predeterminadas, indicadas en Bases Administrativas

Electrónicas.

26. INSPECCIÓN TÉCNICA DEL CONTRATO:

Pan efectos de cumplimieoto de los productos y servicios soücitados se designa como Inspector 'I'écoico del

Contrato al funciooario

NOMBRE DEL DIRECTOR DE I-{ UNIDAD REQUIRENTE

Coihueco, $ {fccha}



üüi
',71*',

L ltunicipalidad de Coihueco

27. GENERALIDAOES:

Se requiere adquirir ... ... ... .,

nerene¡¡clls tÉcNrcAS N' $(secuencial)

ADQUISICIÓN

de la Dirección de

28, ELMANDANTE:

La presente propuesta es mnvocada por la ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CO|HUECO,

DEPARTAMENTO DE .......... RUT N' con domicilio en...................,

29. PRODUCTOS Y/O SERVICIOS REQUERIDOS:

La llustre Municipalidad de Coihueco, requiere adquirir lo siguiente

Presupuesto total: $.....,,...... (. ......................).- lmpuesto lncluido.

CANTIDAD PRODUCTO ESPECIFICACION

TECNICA

IMAGEN REFERENCIAL

DETALLE O NOMBRE DEL

PRODUCTO

ESPECIFICACIONES DEL

PRODUCTO CON CADA

UNO DE LOS DETALLES;

CABE DESTACAR QUE SE

OEBE DEJAR

CLARAMENTE

ESTABLECIDO LO

REQUERIDO PARA

TENER UN MEJOR

RESULTADO Y RECIBIR

L0 soLtc|TADo.

COLOCAR IMAGEN

REFERENCIAL,

OPCIONAL.

DEEAEAUIUIO-4!q\¿EÉQ!€S
IUI: 69.141.1@-l

ARfURO PRAT t{r 1675 - FONO 42-247t@7
corlruEco

Coihueco, quien actuará como mandante para los efectos de la contratación, recepción y aprobación de

los servicios y/o productos solicitados.

El oferente deberá adjuntar a su oferta formato técnico con cada uno de los antecedentes

indicados (adjunto).

Si un oferenle no ad.iunta, no completa correctamente o no cumple con las especificaciones
técnicas indicadas en el Formato adjunto, su oferta será declarada inadmisible. Si un oferente
adjunta ficha técnica adicional y esta no cumple con alguna espec¡f¡cación técnica de algún
producto o servicio, su oferta será declarada inadmisible.

00

UNIDADES



El oferente deberá adjuntar al momento de la presentación de su oferta, una copia del Pacto de
lntegridad y constanc¡a de notificación a los habajadores (si tiene trabajadores) en virtud de

lo ordenado por contraloria General de la Republica en Dictamen N' 837075212023, sin embargo,

Si el oferente no adjunta una copia del Pacto de lntegridad y constancia de not¡f¡cac¡ón a los
trabajadores (si tiene trabajadores) al momento de presentar su oferta, deberá hacerlo en un

plazo de dias hábiles desde el ciene de la respectiva compra ágil, ya sea via correo

30. REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

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

El proveedor entregará los productos y/o servicios, solamente cuando reciba Ia Orden de Compra emanada

de la instancia conespondiente.

31. LUGAR DE ENTREGA:

Los productos y/o servicios deberán ser entregados en dependencias del Municipio, especificamente para

productos en la bodega municipal ubicada en 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 ¡ndicados.

32. FINANCIAMIENTO Y PRESUPUESTO:

Recursos N4unicipales, o según corresponda total presupuesto: $........- ( ). - lmpuesto lncluido.

33. ACEPTACóN ORDEN DE COMPRA

Una vez notificada la ad.judicación, y emitida la orden de Compra, el oferente adludicado tendrá un plazo

de .... dias hábiles para aceptarla, si el oferente adjudicado no la acepta en el plazo estipulado, la

Municipalidad apl¡cara las sanciones indicadas en el artículo n'12 de las presentes bases,

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

El plazo máximo de entrega de los productos y/o servicios no podrá superar los ....... dias hábiles contados

a partir de la fecha de aceptada Ia 0rden de Compra. Solo en casos calificados y excepcionales, se podrá

modificar la fecha de entrega y/o puntos de destino de mutuo acuerdo entre la entidad Licitante y el

proveedor, de lo que deberá dejarse constancia escrita.

35. RECEPCION DE LOS PRODUCTOS

electrónico, coneo físico, o de manera directa al requirente, sin embargo, si no fuese dispuesto en

el plazo antes indicado, con todo será requerido de forma obligatoria al momento de solicitar el

pago de sus servicios o productos.

La municipalidad no considerará en la evaluación o como un elemento para adjudicar la presente

contratac¡ón y emitir la respecliva orden de compra, los plazos infenores a ,.,... días hábiles que pudieran

establecer los oferentes como parte de su oferta y solo se considerará como plazo de entrega máx¡mo el

indicado en el art. 8 de estas referencias técnicas, la entrega que supere el plazo máximo indicado serán

objeto de las sanciones eslipuladas en el articulo N' 12 de las presentes bases.



El oferente que adjud¡que, deberá entregar la totalidad de los requerimientos dentro del plazo indicado.

Tratándose de los plazos establecidos, cuando alguno de ellos venza en dia inhábil, el plazo se entenderá

pronogado para el día hábil inmediatamente s¡guiente

La Unidad Técnica, constatará que los productos o servicio entregados conesponden con lo ofertado y

adlud¡cado y que se encuentran en debidas condiciones, sin observaciones.

Cualquier inconsistencia entre lo solicitado, ofertado y lo recibido será objeto de rechazo, sin embargo, si

se trata de despacho por revisar será recibido y revisado con posterioridad y s¡ no cumple será devuelto y

con ca[go al proveedor. Todas las entregas rechazadas podrán ser reingresadas en los plazos

establecidos de entrega, en caso de plazos superiores a los adjudicados serán objeto de las multas

conespond¡entes,

b)

b)

c)

Factura a nombre de la llustre Municipalidad de Coihueco

Copia de la Orden de Compra (Aceptada y/o con recepción conforme)

Certificado o Acta de Recepción Conforme por parte de la Unidad Técnica.

37. INSPECTOR TECNICO DEL CONTRATO:

para efectos de cumplim¡ento de los productos y/o servicios solicitados y certifrcaciÓn se designa como

inspector lécnico a .,......, .,.... ... .., ,.,0 quien le subrogue.

38. iIULTAS:

El atraso en la fecha de entrega de los bienes y/o servicios licitados será causal de aplicación de una multa

d¡ar¡a por cada dia que exceda el plazo, equivalenle a 0,5 UTM. Las multas establecidas, se aplicarán

administrativamente sin forma de juicio y serán deducidas del pago y no podrá superar el 200/o del valor

total adjudicado,

Otras causales:

c. No aceptac¡Ón de la orden de compra dentro del plazo estipulado, UTM, día "" "
de atraso, con tope de tres dias.

d. En caso de entregas parciales, fuera de plazo . ... UTM, pr dia . ""de atraso, con

un tope de .... Dias, lo que no supera el 200/o del total contratado'

12.,1.. Procedimiento general de aplicación de multas y/o térm¡no antic¡pado de contrato

36. FORMA DE PAGO

El pago será realizado por la llustre Municipalidad de Coihueco, Depto de...... . en estado(s) de pago,

previa recepción y aprobación de éstos por parte de la Unidad Tecnica.

Una vez recepcionado conforme por parte de la unidad técnica, podrá emitir la factura correspondiente a

nombre de la llustre Municipalidad de Coihueco, Avda. Prat N0 '1.675, Coihueco, RUT 69.141.100'í,

Para solicitar el Pago, deberá acompañar los siguientes documentos:



Sin perjuicio de las causales consideradas en las presentes Bases Técnicas, para la aplicación de multas

y/o término anticipado del contrato, aplicables a este proceso administrativo de contratación. Las reglas

procedimentales a cada caso serán ¡as s¡gu¡entes:

6. El mun¡cip¡o a través del inspector técnico notificará, mediante carta certifcada o correo electrónico

d¡rigido al proveedor según ¡nformación señalada en formato N' 2, al oferente adjudicado o a quien

lo represente, cuando éste ¡ncurra en una o más causales contempladas en las presentes

referenc¡as técn¡cas, para la aplicación de multas y/o término anticipado. En tal caso se le otorgará

un plazo de 3 a 5 días hábiles para que formule sus descargos, acompañando los antecedentes
probatorios que estime pertinentes.

7. Recibido los descargos, el municipio, resolverá si ex¡sten hechos relevantes y mntrovertidos por

el oferente adjudicado, en tal caso, podrá otorgar un plazo excepcional para rendir prueba, el que

no podrá superar los 5 dias hábiles.

8. Los hechos relevantes para la decisión de un procedimiento, podrán acreditarse por cualquier

medro de prueba admisible en derecho, apreciándose en conciencia.

9. En caso de que el proveedor adjudicado no presente sus descargos o estos sean realizados fuera

de plazo, el inspector técnico emitirá un informe y el Alcalde, resolverá con los antecedentes que

obren en su poder, sobre la aplicación de las multas y/o término anticipado del contrato, según

fuere el caso.

10, El acto administrativo que se pronuncia sobre la aplicación de las mullas y/o término anticipado

del contrato, deberá ser dictado dentro de los '10 días hábiles s¡guientes.

I3. RESOLUCIÓN, MODIFICACÉN O TERMINACIÓN ANTICIPADA DEL CONVENIO:

Sin perjuicio de los derechos y acciones legales que puedan ejercer las partes en el evento del

incumplimienlo de alguna de las obligaciones que se contraerán por Ia presenle contratación, el Municipio

podrá, además, conforme lo d¡spuesto en el articulo 13 de la ley N0 '19.886, terminar anlicipadamente el

convenio de preslac¡ón de servicios, en el evento en que ocura alguna de las siguientes situaciones:

1, Cuando se supere algún 'Tope de Multa" establecido en Art. N'12 de las presentes Bases

técnicas.
2. Resciliación o mutuo acuerdo entre los contratantes

3. Disolución o qu¡ebra de la empresa adjudicada, debidamente certificada por el organismo

respectivo.

4. Adulteración de documentos legales por parte de la empresa, debidamente comprobado

5, Demás establec¡das en la ley 19,886 y su Ieglamento, en part¡cular, las establecidas en los

artículos '129 y 130 del reglamento de compras.

El procedimiento para efectuar el término de conlralo, será el indicado en el artículo 12.'l



NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR

Coihueco , $fecha)



L fulunicipalidod de Coihueco

BASES TECNICAS N' ${secuencial}

ADQUISICION Y/O CONTRATACION DE

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, Co¡hueco, quien actuará como mandante

para los efectos de la contratación y/o adquis¡ción, recepción y aprobac¡ón de los serv¡c¡os y/o

prod uctos solic¡tados.

2. PROOUCTOS Y/O SERVICIOS REQUERIDOS:

La llustre Municipal¡dad de Coihueco, requiere adquirir destinados a

......... ..............., para ....................................... ... ......, en beneficio de 10s hab¡tantes de la comuna que utilizan las

dependencias municipales o según conesponda.

........ (colocar

|{fit
,7/*.: oEe48f4.!4E§I9¿Q§Il¡§.EelEs

RLr: 69.14¡. rOGl
ARTURO PRAT N? 1675 - FONO:42-2471m7

corHUEco

....., paraLínea 1: Adquisición o contratación de

por líneas solo si corresponde)

Monto máximo linea; $.............. ..- impuestos incluidos

CANTIDAD ESPECIFICACION TECNICA IMAGEN REFERENCIAL

00

UI,IIDADES

ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO O SERVICIO CON CADA

UNO DE LOS DETALLES DEL PRODUCTO O SERVICIO

SOLICITADO; CABE DESTACAR OUE SE DEBE DEJAR

CLARAMENTE ESTABLECIDO LO REQUERIDO PARA TENER

UN IIIEJOR RESULTAOO Y RECIBIR LO SOLICITADO.

COLOCAR IMAGEN REFERENCIAL,

OPCIONAL.

ESpEttFrcActoNEs DEL PRoDUcTo o sERVlclo CON CADA

UNO DE LOS DETALLES OEL PRODUCTO O SERVICIO

SOLICITADO; CABE DESTACAR QUE SE DEBE DEJAR

COLOCAR IIIAGEIi REFERENCIAL,

OPCIONAL.



00

UNIDADES

CLARAMENTE ESTABLECIDO LO REQUERIDO PARA TENER

UN MEJOR RESULTADO Y RECIBIR LO SOLICITADO.

NoTA: Usar lineas tantas como sean necesarias, al ¡gual que productos o servicios por cada linea

3. LUGAR DE ENTREGA:

El proveedor deberá entregar lo solicitado en dependencias de la bodega de la lIunicipalidad en calle Arturo

Prat No '1675, de lunes a v¡emes, 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.

4. FlNANClAfrllENTo Y PRESUPUESTO: (Acá puede ¡nd¡car más de una cuenta a las que quiere ¡mputar los

productos o servic¡os)

Total, presupuesto: $........................- lmpuesto lncluido

5. UNIDAD TECNICA: Para efeclos de cumpl¡miento de los productos y/o seNicios solicrtados y certflcación se

designa como Unidad Técnica a............... o quien subrogue.

NOMBRE Y F¡RMA DEL JEFE O OIRECTOR DE LA UNIDAD REQUIRENTE

COIHUECO, $(fecha) .
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