
LA CRuZ
DIRECC16N ASESORIA JURiDICA 2  3  0CT.  2025

LA CRUZ,

DECRETOALCALDIcloN°            1   82  2

VISTOS:

1.-Ley   N°19.886,   de   Bases  sobre   Contratos  Administrativos  de   Suministro  y
Prestaci6n de Servicios, y las modificaciones introducidas por la Ley N°21.634, que
moderniza la citada ley.
2.-EI  Decreto  Supremo  N°661,  del  afio  2024,  del  Ministerio  de  Hacienda,  que
aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886.
3.-Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los actos de los 6rganos de la Administraci6n del Estado.
4.-   Ley   N°20.393,   que   establece   la   Responsabilidad   Penal   de   las   Personas
Juridicas.
5.-EI  DFL  N°1-19.653,  que fija texto  refundido,  coordinado y sistematizado de  la
Ley  N°18.575,  Organica  Constitucional  de  bases  Generales de  la  Administraci6n
del Estado.
6.-Ley N°20.285, Sobre Acceso a la lnformaci6n  Pdblica.
7.-  Ley  N°20.730,   Regula  el  Lobby  y  las  gestiones  que  representen  intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.
8.-Ley N°21.131,  que establece el pago a treinta dl'as.
9.-Ley  N°19.983,  que  regula  la transferencia y otorga  merito ejecutivo a copia de
la Factura.
10.-Politicas y condiciones de uso del Sistema Chile compras,  instrucciones de la
Direcci6n de Compras Ptlblicas para la operatividad del Portal de Mercado Ptlblico.
11.- Las Directivas e lnstrucciones de la Direcci6n de Compras.
12.-Las facultades contempladas en  la ley  N°18.695,  Organica  Constitucional de
Municjpalidades.

CONSIDERANDO:

1.-Que,  el articulo  1,  inciso segundo,  de la ley N°18.695,  Organica Constitucional
de    Municipalidades,    dispone    que,    las    municipalidades    son    corporaciones
aut6nomas de derecho publico, con personalidad juri'dica y patrimonio propio, cuya
finalidad  es  satisfacer  las  necesidades  de  la  comunidad   local  y  asegurar  su
participaci6n   en   el   progreso   econ6mico,   social   y   cultural   de   las   respectivas
comimas.

2.-Que, para el funcionamiento de las municipalidades, de acuerdo a lo establecido
en  el  inciso  primero  del  articulo  12,  de  su  ley  Organica,  estas  pueden  adoptar
diversas   resoluciones,   las   cuales   se   denominafan   ordenanzas,   reglamentos
municipales,  decretos  alcaldicios  o  instrucciones.  A  su  turno,  en  lo  que  interesa,
respecto  los decretos alcaldicios estos son  resoluciones que versen  sobre casos
particulares.

3.-Que,  por su parte, el articulo 3, de la ley N°19.880, dispone que "Las deci.si.ones
escritas   que   adople   la   Administraci6n   se   expresafan   por   medio   de   actos



admt.ni.strafi.vos".  En este sentido,  el  inciso segundo,  seflala que  "pare efecfos de
esta ley se entendefa por acto administrativ_o las decisipnes forTales que e.Titan
los   6riganos   de   la   Administraci6n   del   Estado   en   las   cuales   se.Ppnti„enen
declaraciones de voluntad, realizadas en el ejercicio de una potestad pclblica".

4.-Que, en concordancia con  lo anterior,  el articulo 6 del  Decreto Supremo N°661
del Ministerio de Hacienda, de 2024, seFiala, en su inciso primero, Io siguiente:  "Las
Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de lnfprmapi6p, d_eberan elab.orar un
Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gesti6n de Contratos, el que se
debefa ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el presente reglamento".

5.- Que,  se hace necesario actualizar el manual de procedimientos vigente sabre
la materia de adquisiciones con el objeto de adecuarlo a la normativa que regula el
procesos de adquisiciones.

6.-Que, con la finalidad de lograr los objetivos indicados en los considerandos que
anteceden corresponde que se establezca un nuevo manual de procedimiento de
adquisiciones   y   gesti6n    de   contratos   y   aprobarlo    por   el    respectivo   acto
administrativo.

D E C R E T a:

1.-APRUEBASE, el "MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y DE
GESTION   DE   CONTRATOS",   cuyo   tenor   corresponde   al   que   se   sefiala   a
continuacj6n:

TfTULO I: GENERALIDADES

CAPITULO I:
lNTRODUCCION

EI Manual de Procedimiento de Adquisiciones y Gesti6n de Contratos de la  llustre
Municipalidad  de  La  Cruz,  se  dicta  en  cumplimiento  de  lo  establecido  en  la  Ley
N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaci6n de
Servicios, y sus modificaciones; ademas, de su reglamento aprobado a trav6s del
Decreto Supremo N°661  del  Ministerio de Hacienda,  publicado el  12 de diciembre
de 2024.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contrataci6n, a titulo
oneroso,  para el suministro de productos o bienes muebles y la prestaci6n de los
servicios   necesarios   para   el   desarrollo   de   las   funciones   de   la   instituci6n,
corresponde a un instrumento de informaci6n y de aplicaci6n, en el que se describe
en forma detallada los procesos, conceptos y normativa que regula las actividades
de  Adquisiciones  de  la  Municipalidad  y  sus  unidades  traspasadas  de  Salud  y
Educaci6n.  Asi  mismo  sera  de  aplicaci6n  obligatoria  y  debefa  ser  conocido  por
todos  los  funcionarios  y  encargados  de  sus  servicios  traspasados/unidades  de
compra,  Educaci6n,  Salud,  Bienestar,  Jardl'n  lnfantil,  SECPLAN  y  cualquier  otra
unidad que se estructure o cree en el futuro.

Todos los funcionarios  involucrados en el  proceso administrativo, tecnico, juridico
y fiscalizador de compras pablicas, debefan capacitarse y acreditarse conforme a



las  indicaciones  de  Chile  Compra  y  asi  contar  con  las  competencias  tecnicas
necesarias sabre la Ley de Compras Ptlblicas, Reglamento y sus Directivas.

Todo  proceso  de  compra  debefa  realizarse  solo  a  traves  de  las  unidades  de
adquisiciones que correspondan, en conformidad a la normativa legal vigente.

Queda estrictamente prohibido a todo funcionario o servidor municipal,  cualquiera
sea su calidad contractual y jerarqul'a, hacer pedidos directos a proveedores, ya
sea  de  bienes  y/o  servicios,   sin   que  6stos  est6n   previamente  autorizados  y
tramitados con su  correspondiente orden de compra y todos sus documentos de
respaldo.

El/la   funcionario/a   que   comprometa   recursos   municipales  sin   ajustarse   a   los
procedimientos establecidos en el  presente manual,  sera sancionado conforme a
lo estipulado en los Estatutos y normativa aplicables al caso, previa instrucci6n del
procedimiento  disciplinario  correspondiente,  sin  periuicio  de  las  anotaciones  de
demerito aplicables a el/Ia funcionario/a.

Los procedimientos definidos en este manual  se entienden  complementarios a la
normativa de la Ley N°19.886, su reglamento y modificaciones.

Alcances

EI  presente  instrumento  rige  para  todos  los  procedimientos  de  contratacich  de
bienes y/o servicios  realizados  por la  I.  Municipalidad  de la  Cruz,  a travds de sus
Direcciones y Unidades.

Obietivo General

Formalizar   los   procesos   refativos   a   la   adquisieich   de   bienes   y/o   servicios
efectuados por fa Munieipalidad, de conformidad con lo establecido en la normativa
aplieable.

Obietivos ESDecificos

Establecer procedimientos y responsables de las adquisiciones y contrataciones dee
bienes  y/o servicios  realizados  por la  I.  Munieipalidad  de  La  Cruz y sus servicios
traspasados de Salud y Educaci6n.

Ademas,   servir  como  instrumento  de  informaci6n   y  aplicaci6n  para  todas  las
unidades  involucradas  en  el  procedimiento  de  adquisici6n  y/o  contratacien  de
bienes y/o servicjos.

Marco Leaal

La  I.   Municipalidad  de  La  Cruz  llevafa  a  cabo  sus  procesos  de  adquisiei6n  y
contratacich  de  bienes  y  servicios,  acorde  a  lo  establecido  en  le  Ley  N°19.886,
modificada   por  la  Ley   N°21.634,   que  modemiza  la  citada   ley,   que   regula   los
contratos que celebran  los 6rgaros de la Admjnistraci6n del  Estado,  entendiendo
por tales aquellos indicados en el inciso segundo, del artioulo 1, de la Ley N°18.575.

Sin perjuicio de to anterior, los medicamentos, insumos y dispositivos medicos que
son adquiridos para abastecer a lee centros de salud de la comuna dependientes
de  la  I.  Municipalidad  de  la  Cruz,  debefan  ser  programades  e  intermedfados  a



traves de la Central de Abastecimiento del Sistema Nacional de Servicios de Salud
(CENABAST),  instituci6n  ptlblica,  descentralizada  dependiente  del  Ministerio  de
Salud,   cuya  misi6n   es  contribuir  al   bienestar  de  la  poblaci6n,   asegurando  la
disponibilidad  de  medicamentos,  alimentos,  insumos  y equipamiento a  la  Red  de
Salud, mediante la consolidaci6n de demanda de requerimientos, los productos de
la  canasta  de  medicamentos  insumos  y  equipos  que  no  se  encuentren  en  los
contratos de CENABAST, o que dicha programaci6n no pueda ser incorporada a la
lntermediaci6n,  debefan  ser adquiridos y  programados mediante la aplicaci6n  del
presente manual como se indique.

Asl'  mismo,  dicha  canasta  de  med`camentos,  insumos  y  productos  que  no  sea
posible intermediar deberan ser incluidos en Plan Anual de Compras.

Respecto a la normativa aplicable corresponde,  principalmente, a la siguiente:
1.-Ley N°21.634,  que moderniza la Ley N°19.886 de Compras Ptlblicas.
2.-  Ley  N°19.886,   de  Bases  sobre  Contratos  Administrativos  de  Suministro  y
Prestaci6n de Servicios, en adelante `.Ley de Compras".
3.-Decreto Supremo N°661, del afio 2024, del Mnisterio de Hacienda, que aprueba
el   Reglamento   de   la   Ley   N°19.886,   en   adelante   "Reglamento   de   Compras
Pdblicas"'
4.-Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los actos de los 6rganos de la Administraci6n del Estado.
5.-   Ley   N°20.393,   que  establece   la   Responsabilidad   Penal   de   las   Personas
Jurl'dicas.
6.-EI  DFL  N°1-19,653,  que  fija  texto  refundido,  coordinado y sistematizado de  la
Ley  N°18.575,  Organica  Constitucional  de  bases  Generales de  la  Administraci6n
del Estado.
7.-Ley N°20.285, Sobre Acceso a la lnformaci6n  Publica, "Ley de transparencia".
8.-  Ley  N°20.730,   Regula  el  Lobby  y  las  gestiones  que  representen  intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.
9.-Ley N°21.131, que establece el pago a treinta dias.
10.-Ley N°19.983, que regula la transferencia y otorga merito ejecutivo a copia de
la Factura.
11.- Politicas y condiciones de uso del Sistema Chile compras, instrucciones de la
Direcci6n de Compras Pdblicas para la operatividad del Portal de Mercado Ptiblico.
12.-Directivas e lnstrucciones de la Direcci6n de Compras.
13.-  Jurisprudencia   administrativa   emanada   por  la   Contralori.a   General   de   la
Repdblica.
14.-Supletoriamente se aplicaran las normas de Derecho Ptlblico y, en defecto de
ellas, las normas de Derecho Privado.

Principios rectores en ComDras Pdblicas

Con el objeto de garantizar la competencia, participaci6n e igualdad en los procesos
de  compras  y  contrataciones  publicas.  ellas  se  rige  por  los  siguientes  principios
rectores:
1.-Sujeci6n  Estricta a las Bases.
2.-Libre concurrencia al llamado.
3.- Igualdad ante las Bases y no discriminaci6n arbitraria.
4.-No formalizaci6n.
5.-  Probidad Administrativa.
6.-Transparencia y Publicidad.



CAPITULO 11:

EEBs%:!£?asr#::fuD5%EREASDsroQu|s#Oisy,EO[gyooffi##riELEL

I.-   Alca[de/sa:    Le   corresponde   la    autorizaci6n   de   las   contrataciones   y/o
adquisiciones, firmar los contratos administrativos que obliguen a la Municipalidad
y decretos alcaldicios correspondientes. Dichas funciones pod fan estar delegadas
en   otros   funcionarios   municipales   por   intermedio   de   los   respectivos   actos
administrativos, segdn lo establecido en la normativa vigente.

11.-Administrador/a Municipal:  Responsable de velar por el cumplimiento de los
procedimientos   establecidos   en   el   presente   instrumento,   y/o   delegar   dichas
funciones  en  quien  estime  conveniente,  asi  como  tambien,  todas  las  funciones
propias del ambito municipal.

111.-  Administradores/as  Sjstema  Chilecompra:  Deberan  ser  nombrado  por el
Alcalde/sa    mediante    acto   adminjstrativo,    y   formalizado   en    el    Sistema    de
lnformaci6n  mediante el  correspondiente perfil  en el  sitio www.mercadopublico.cl,
a quien le correspondera crear, modificar, desactivar usuarios, unidades de compra
y actualizar en el  portal la informaci6n institucional y en general, asignar la gesti6n
de permisos y atributos en Mercado Pt]blico.

IV.-Director/a de Administraci6n y Finanzas: Encargada/o de gestionar y liderar
los  procesos financieros,  contables y  presupuestarios a  su  cargo,  asegurando el
cumplimiento de la normativa legal vigente en  materia de pagos.

V.-Administrador/a Suplente del sistema Chilecompra:  Es el responsable de
administrar en  las mismas condiciones y obligaciones que el Administrador titular,
en ausencia de 6ste, y su nombramiento debefa ser por acto administrativo dictado
por el alcalde/sa.

VI.-  Autorizador/a  de  Formulario  de  Solicitud  de  Compras:  Corresponde  al
responsable de dar V°8° a  la solicitud de compra de bienes y/o servicios,  funci6n
que recae sobre la Administraci6n Municipal, dichas solicitudes de compra debefan
venir previamente autorizadas por cada jefatura directa de la unidad requirente, con
su   correspondiente   autorizaci6n   presupuestaria   emitida   por   la   Direcci6n   de
Administraci6n y Finanzas, y con el monto referencial presupuestado pre afectado.

Vll.-Autorizador de Compras en Mercado Pt]blico: Corresponde al responsable
de autorizar 6rdenes de compra, publicaciones, adjudicaciones y deserciones etc.
Para el  cumplimiento de autorizador de 6rdenes de compra, el funcionario debefa
tener el rol de Supervisor en el portal de Mercado Pdblico, con acreditaci6n vigente,
y con responsabilidad administrativa.

VIIl.-Supervisores de Compras: En las licitaciones sera el encargado de buscar,
autorizar, editar, crear, publicar, adjudicar, reporfes, ademas de suspender, revocar
y retrotraer procesos de  licitaciones;  Respecto de las ordenes de compras podra
buscar,  autorizar,  editar,  crear,  enviar a  proveedores y  reportes;  en  la  tienda  de
Convenio   Marco   pod fa   buscar,   crear,   dicho   funcionario   debefa   contar   con
acreditaci6n  vigente  acorde  al  perfil  Supervisor  y  debefa  tener  responsabilidad
administrativa.



IX.-   Opeiadores   de   Compra:    Encargados   de   generar   los   procesos   de
adquisiciones y compras,  por intermedio de la plataforma www.mercadopublico.cl;
debefa contar con a lo menos acreditaci6n basica, o al momento de incorporarse
como operador de adquisiciones,  iniciar el proceso de acreditaci6n nivel basico en
la plataforma de Mercado Ptlblico.

X.-Comisi6n de Evaluaci6n: Todas las licitaciones que revisten gran complejidad
y todas aquellas superiores a 1000 UTM contafan con una comisi6n de al menos 3
funcionarios.   Excepcionalmente,   y   de   manera   fundada,   pod fan   integrar   esta
comisi6n personas ajenas a la entidad edilicia y siempre en un ntlmero inferior a los
funcionarios  poblicos  que  la  integran.  Aquellas  licitaciones  cuyos  montos  sean
menores a  1000 UTM, tendran comisi6n de evaluaci6n siempre que las bases asi
lo establezcan, pudiendo en aquellos casos, los evaluadores ser un menor nomero,
incluso ser s6lo el referente t6cnico a solicitante quien evaltle.

La designaci6n  de  la comisi6n  de evaluaci6n debefa  realizarse a trav6s del  acto
administrativo correspondiente,  vale  decir,  en  el  decreto  alcaldicio de  aprobaci6n
de las bases.

XI.-  Unidad  Requirente:  Corresponde  a  toda  Unidad  Municipal  que  genere  un
requerimiento de compra, a trav6s del Formulario Solicitud de Compra (FSC). Cada
Unidad   Requirente   sera   responsable   de   la   creaci6n   de   solicitudes   con   las
caracteristicas tecnicas y especificas del bien y/o servicio a contratar, junto con lo
anterior. cada unidad requirente sera responsable de la elaboraci6n de solicitudes,
realizando compras planificadas anticipadas a los plazos de ejecuci6n, que mejoren
la  eficiencia  y  eficacia  de  los  procesos  y  buen  uso  de  los  recursos  ptlblicos.  Asi
mismo  la  unidad  requirente  sera  responsable  de  la  recepci6n  conforme  de  los
bienes y/o servicios contratados.

Cada  unidad  requirente  sera  responsable  y  participante  activo en  la formulaci6n,
creaci6n, fiscalizaci6n y ejecuci6n del Plan Anual de Compras (PAC), en bienes y/o
servicios que le competan a su Unidad.

XII.-Unidades de Adquisiciones a de Compras: Las Unidades de Adquisiciones
o de Compras de la llustre Municipalidad de La Cruz se dividen en las siguientes:
1.-Unidad de Adquisiciones Municipal.
2.-Unidad de Adquisiciones de la Secretaria Comunal de Planificaci6n.
3.- unidad de Adquisiciones de Educaci6n Municipal.
4.- Unidad de Adquisiciones de Salud Municipal.
5.- unidad de Adquisiciones de Jardin  lnfantil y Sala Cuna.
6.- Unidad de Adquisiciones de Bienestar.

Xlll.- unidad  T6cnica:  Aquella  Unidad  Municipal  que  se  hace  responsable de  la
creaci6n   y   elaboraci6n   de   las   especificaciones   tecnicas   o   bases   tecnicas,
recepci6n,  administraci6n  y  supervisi6n  de  contratos  de  servicio,  convenios  de
suministro,  concesiones  y  otros  procedimientos  de  contrataci6n.  Este  control  es
llevado  a  cabo  a  traves  del  Inspector T6cnico  de  Obra  o  Inspector  T6cnico  de
Servicio, segun corresponda.

XIV.-Inspector T6cnico de Obra -Inspector T6cnico de Servicio: Funcionario/a
con   calidad   juri'dica   a   contrata   o   planta,   designado   por   la   unidad   tecnica,
responsable     de  la  administraci6n,  fiscalizaci6n  y  ejecuci6n  de  los  bienes  y/o
servicios   adquiridos,    programas,    contratos   o   convenios   de   suminjstro.    Los



inspectores   tecnicos   debefan   ser   nombrados   en    el    decreto   alcaldicio   de
adjudicaci6n o de contrataci6n del servicio o suministro.

XV..  Direcci6n  de  Asesoria  Juridica:  Responsable  de  redactar  los  contratos
asociados a los procesos de compras,  y de  redactar los decretos alcaldicios que
aprueban  dichos  contratos,  prestar  asesorl'a  a  los  encargados  de  cada  Unidad
Requirente  y  Unidad  T6cnica  en   materias  juridicas  y  orientar  respecto  de  las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los procesos de compras cuando
sea requerido.

Xvl.-  Direcci6n  de  Control  Interno:  Responsable  de  revisar,  visar  las  bases,
revisar y visar los decretos alcaldicios de compras y/o contrataciones, velar por el
control  interno  de  los  actos  y  contratos,  posee  perfil  de  Auditor  en  sistema  de
Mercado Pdblico.

XVIl.. Tesoren'a Municipal:  Responsable de la custodia y resguardo de todos los
documentos  de  cauci6n.  Ademas,  debera  propiciar  su  cobro  oportuno  cuando
corresponda,  a  requerimiento  de  la  Unidad  Municipal  que  sea  la  unidad  Tecnica
del contrato de suministro o prestaci6n de servicios.

CAPITULO "1:
PERFILES EN EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO EN SLSTEMA DE

COMPRAS PUBLICAS

Los funcionarios de las Unidades de Compra incluidas sus Jefaturas y encargados,
asi como todo funcionario que participe en  el proceso de adquisiciones,  debefan
acreditar sus competencias tecnicas ante la Direcci6n de Compras Publicas, en la
forma  y  plazos  que  6sta  establezca  en  las  Politicas  y  Condiciones  de  Uso  del
Sistema de lnformaci6n y Contrataci6n Electr6nica.

Tales  competencjas  tecnicas  estan  referidas  a  los  distintos  perriles  de  dichos
usuarios y comprendefan materias relacionadas con gesti6n de adquisiciones, uso
del   portal,   aplicaci6n   de   la   normativa   y  conceptos  de  transparencia,   etica   y
probidad.

Se entiende por competencias,  los conocimientos tecnicos y habilidades con que
deben   contar  las   personas  involucradas  en   los   procesos  de  compras  de   la
Municipalidad  de  La  Cruz.    Dichas  competencias  deben  ajustarse  a  los  peffiles
establecidos por la Direcci6n de Compras Pdblicas.

A.-Perfil Administrador: Nombrado por el/la Alcalde/sa quien es responsable de:
1.- Creaci6n y desactivaci6n de usuarios.
2.-Supervisores y compradores.
3.-Creaci6n y desactivaci6n de roles o usuarios.
4.- Unidades de compra.
5.-  Modificacj6n  de  perfiles  comprador  y  supervisor,  y  de  dates  basicos  de  la
Municipalidad.

8.- Perfil Supervisor:
1.-Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.
2.-   Crear,   editar,   enviar  6rdenes   de   compra,   solicitar  cancelaci6n   y   aceptar
cancelaci6n solicitada por el proveedor de 6rdenes de compra.



3.- Suspender, revocar y retrotraer procesos de licitaciones.

C.- Perfil Operador:
1.-Crear y editar procesos de compra.
2.-Crear y editar 6rdenes de compra al proveedor.

D.-Perfil Auditor:  nombrado por la autoridad maxima de la lnstituci6n:
1.-   Consultar   por   procesos   de   adquisici6n,    6rdenes   de   compra,    usuarios,
documentos tributarios electr6nicos, que se realizan a traves del sistema de toda la
organizaci6n.

Cada  perfil  se conforma  por un  nombre de usuario,  nombre de  la organizaci6n y
clave, lo que le permite operar de acuerdo las atribuciones asignadas a cada perfil.

CAPITULO IV:
FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE ADQUISICIol\lES

Las Unidades de Adquisiciones tienen  par misi6n adquirir bienes y/o servicios que
la Municipalidad de La Cruz y sus servicios traspasados requieran para su correcto
funcionamiento,    jmplementando   y   supervisando   los   procesos   de   compras,
Iicitaciones y contrataciones.

A continuaci6n, se detalla sus funciones:
1.- Recibir, revisar y clasificar los requerimientos de compra provenientes de todas
las unidades Requirentes.
2.-  Asesorar  a   las   unidades   requirentes   respecto   al   proceso   de  adquisici6n,
realizaci6n de consultas al mercado cuando se requiera, informando condiciones y
legalidades de la adquisici6n.
3.-  Elaborar  y  proponer  normas  especl'ficas  para  la  adquisici6n  en  base  a  las
disposiciones y programas aprobados.
4.-  Solicitar  cuando  corresponda  modificaciones  a  la  Pre-Obligaci6n  contable  e
informar   de   forma   oportuna,   cuando   corresponda,   los   ajustes   al   saldo   en
obligaciones contables.
5.- Creaci6n  de  licitaci6n  pdblica,  privada  y contratos  de  suministros a  traves  del
portal de Mercado Ptlblico, compras agiles, tratos directos u otras modalidades de
contrataci6n.
6.-  Elaborar  y  publicar  las  bases  administrativas  generales  de  los  procesos  de
licitaci6n.
7.- Emitir 6rdenes de compra.
8.- Programar la atenci6n oportuna de las diferentes compras, de acuerdo con la
urgencia de cada una de ellas.
9.-   Confecci6n   del   o   los   Decretos  Alcaldicios   vinculados   a   los   procesos   de
Adquisici6n.
10.-Hacer  recepci6n  material  de  los  bienes  adquiridos,  si  corresponde,  para  la
posterior    entrega  a  la  unidad  requirente,  quien     debefa  generar  la  recepci6n
conforme del mismo con todos los medios verificadores que se necesiten, velando
por que se realice en los plazos legales establecidos.
11.- Recibir y enviar a la Direcci6n o Unidad de Finanzas que corresponda, toda la
documentaci6n   necesaria  que   respalde  el   pago,   es  decir,   con   los  siguientes
documentos:
a.-Factura recepcionada conforme, nombre y firma de quien recepciona productos
y/o servicios.



b.-Orden de compra de Portal Mercado Ptlblico en estado "Aceptada".
c.-Orden de compra interna sistema financiero (obligaci6n contable).
d.-Formulario solicitud de Compra (FSC).
e.-Certificado Disponibilidad Presupuestaria (DP).
f.-Cotizaci6n que se adjudique.
9.-Certificado de Habilidad Registro de Proveedores.
h.-Certificado de Recepci6n conforme, emitido y firmado por el usuario requirente,
con  fotos  y  todos  los  medios  verificadores  que  respalden  la  recepci6n,  dichos
documentos deben  ser entregados por los requirentes y adjuntados al certificado
de recepci6n conforme.
12.-  El  cambio    de  estado  de  la  orden    de  compra  en  el  portal    a    "recepci6n
conforme".
13.-Velar  por  el  control  administrativo  de  boletas  de  garantia  (vigencia  de  las
garanti'as por seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento del contrato y de correcta
ejecuci6n  de  las  obras  o  adquisici6n  de  un  bien,   producto  o  servicio  que  los
oferentes entregan al Municipio a prop6sito de una licitaci6n ptlblica, privada o trato
directo).  Lo anterior, sin  perjuicio de que estos documentos sean custodiados por
Tesoreria  Municipal.
14.-   Velar   por   el   cumplimiento   de   las   exigencias   contenidas   en   las   bases
administrativas,  para los procesos de apertura, evaluaci6n y adjudicaci6n.
15.-Proceder a la elaboraci6n y actualizaci6n del presente manilal.
16.-Monitoreo de la vigencia  de los contratos de servicios regulares.
17.-Cualquier otra asignada mediante los actos administrativos correspondientes.
18.- Elaborar el plan Anual de Compras.

Tl+ULO 11: PROCESO DE ADOulsICIONES DE BIENES Y/O
cONTRATAcionEs DE sERvlclos

Toda adquisici6n de bienes o contrataci6n de servicios que realice la Municipalidad
de  La  Cruz  y  sus  servicios  traspasados,  se  debefa  realizar  en  concordancia  al
presente  manual  y  a  traves  del  sistema  de  informaci6n  www.mercadopublico.cl,
6ste sera el medjo oficial para la generaci6n de llamados a licitaciones, trato directo,
compra agil y compras a trav6s del catalogo electr6nico (Convenio Marco) u otros
mecanismos.

CAPITULO I:
GENERALIDADES DEL PROCEDIIvllENTO

EI   Procedimiento  de  Compras  y  Contrataciones,  tiene  por  objeto  ejecutar  los
requerimientos   de   compra   de   bienes   y/o   servicios   que   aseguren   el   normal
funcionamiento de la Municipalidad de La Cruz y sus servjcios traspasados, acorde
a los procedimientos de compras los cuales se encuentran regulados en la Ley de
Compras     Pt]blicas     N°19.886    y    su     Reglamento,     velando    porque    dichos
procedimientos sean transparentes, publicos, eficientes y eficaces.

Las Adquisiciones de Bienes y/o Productos y la Contrataci6n de Servicios, incluidas
las de ej.ecuci6n de obras, se efectuafan mediante los mecanismos y modalidades
de compras estipulados por la Ley de Compras y su  Reglamento, cuando resulte
aplicable,   Ios cuales se detallan a continuaci6n:
1.-Convenio Marco.



2.-Gran Compra.
3.-Licitaci6n  Pdblica.
4,-Licitaci6n  Privada.
5.-Trato o Contrataci6n Directa.
6.-Compra Agil.
7.-Compra por Cotizaci6n.
8,-Subasta lnversa Electr6nica.
9.-Contratos para la lnnovaci6n.
10.-Dialogos competitivos para la innovaci6n.
11.-Catalogo Econ6mica Circular.

cApfroLO 11:
PROCEDIMIENTO INTERNO

Fol"uLARIO DE SOLICITUD DE COMPRA (FSC

EI  Formulario  Solicitud  de  Compra  (FSC)  corresponde  a  un  Formulario  Tipo,  a
trav6s del cual la Unidad Requirente genera fa la solicitud de compra dirigida a ema
Alcalde/sa,  o a el/la Administrador/a  Municipal,  o al  Director del  Departamento de
Educaci6n  o  al  Director del  Departamento  de  Salud,  segdn  corresponda,  previa
visaci6n  por  la  Direcci6n  de  su  Departamento  y/o  Jefatura  de  su  Unidad.  Este
documento debe contener lo siguiente:

A.-  Especificaci6n  de las caracteristicas tecnicas del  bien y/o servicio a contratar,
(color, tamafio, tipo,  talla,  calidad sugerida,  medidas,  cantidad,  unidad de medida,
monto total estimado para la contrataci6n, fecha de entrega, direcci6n de entrega,
horario  de  recepci6n,  y  cualquier otro  date  o  antecedente  necesario  para  darle
mayor claridad al bien y/o servicio a adquirir).

8.- En cada FSC debefa indicarse un presupuesto referencial total de la compra, a
fin de contar con la informaci6n econ6mica para la autorizaci6n presupuestaria. por
parte de  la  Unidad  de  Finanzas que corresponda.  Se  sugiere que el  monto total
estimado para la contrataci6n de bienes y/o servicios, debe hacerse multiplicando
el  valor total  de  cada  bien  y/o  servicio  por un  factor de  1,3.  Como  ejemplo  de  lo
anterior, al adquirir un bien y/o servicio que se estima costafa un valor de $100.000
lvA  inc.,  se  debe  hacer el  siguiente calculo:  100,000 x  1,3  =  $130.000,  el  monto
total estimado a indicar en el FSC sera $130.000 lvA incluido.

C.-  Especificaciones  de  la  unidad  Requirente  y/o  Unidad  Tecnica,  siendo  esta  o
estas las responsables de que el bien y/o servicio sea recibido en conformidad a lo
solicitado y cumpla con las especificaciones tecnicas indicadas en la solicitud, con
esto  poder hacer la recepci6n conforme en  los plazos estipulados par ley (3 dfas
habiles), para dar cabal cumplimiento al pago oportuno de proveedores.

D.-Descripci6n y justificacidn de la necesidad de la adquisici6n.

En   concordancia   con   lo   anterior,   las   consideraciones   previas   de   la   unidad
Requirente para la elaboraci6n del formulario son las siguientes:
1.- ldentificar la necesidad (Problema a resolver).
2.-Justificar la compra.
3.- Definir el requerimiento (especificaciones t6cnicas del bien o servicio).
4.-  Contar  con  la  aprobaci6n  del  Director  respectivo    o  quien  le  subrogue  para
comenzar con la solicitud de compra.



5.-   Contar   con    la    aprobaci6n    previa    del    Administrader   Municipal    cuando
corresponda.
6.-  Contar  con  disponibilidad  presupuestaria  y/o  pre-obligacich  de  presupuesto
eestimadoreferencial,ouandocorresponda.
7.-  Justificaci6n  del  precio  definido  para  la  compra,  basada  en  a  lo  menos  una
cotizaci6n del bien y/o servicio, que se debefan adjuntar.  En el caso de ro contar
con cotizaciones, se debefa justificar el monto disponible informado en el FSC.

Plazos   para   presentar   Formulario   de   Solicitud   de   Compra   a   la   unidad   de
AAdquisiciones    que    corresponda    con    todos    sus    documentos    adjuntos    y
autorizaciones:

Para  dar oumplimiento a  los  principjos  de  eficiencia  y  eficacia  establecidos  en  el
artioulo  3  de  la  Ley  de  Bases  Generales  de  la  Administracich  del   Estado,   y
considerando la realidad del proceso de compra de un  bien y/o servicio, es que a
continuaci6n  se  fijan  les  siguientes  plazos  que  debe  considerar  cads   unidad
Requirente  para  Dresentar el  Formularie  de  Solicitud  de  ComDra en  le  Unidad  de
Aiduisiciones que corresponda, y se de inicio al proceso de compra.

ADQUISICION   MENOR   0   IGUAL   A MINIMO     7          DiAS     HABILES     DE
100  UTM ANTICIPAC16N
ADQUISICION   MAYOR  A  100  UTM MiNIMO      15      DiAS      HABILES      DE

ANTICIPACION

Nota:  Los plazos regulados en  el  cuadro  precedente  no aplicaran  a  procesos de
compra de alta complejidad, dada fa naturaleza del bien o servicio a adquirir.

Estos  plazas  corresponden  a  los  dias  que  requiere  la  unidad  Compradora  para
preparar el levantamiento del proceso de compra y posteriormente su publicaci6n
en  fa  pletaforma,  sin considerar el tiempo de aceptacich  de la Orden de Compra
por parfe del proveedor y los procesos posteriores.

En el evento que un requerimiento no este complete y sea observado por la Unidad
clelleComprassefadevueltoalaUnidadRequirente,yenestecaso,losplazosantes
ssefialados  se  contafan  desde  el  reingreso  de  la  solicitud  con  las  observaciones
subsanadas.

Ssefa  responsabilidad  de  cada  unidad  requirente  realizar  la  planificaci6n  de  las
adquisiciones  de  forma  anual  y participar activamente  en  fa  elaboraci6n  del  Plan
Anual de Compras.

Le   presentaci6n  de  formularios  de  solicitud  de  compra  debefa  ser  entregada
siempre con anticiDaci6n a la eiecuci6n de servicjos y/o adquisicien de los bienes
requendos, en oumplimiento de la normativa legal vigente.

CAPITULO Ill:
EL PROCEDIIV]lENTO DE COIVIPRAS Y/O ADQUISICIONES

1,- Cada unidad  Requirente, debefa formalizar el  requerimiento de adquisici6n de
bienes y/o servicios a traves de un formulario tipo, denominado Formulario Soljcitud
de  Compra  (FSC),  adjunto  en  ANEXO  N°1  del  presente  manual,  el  cual  estafa
dirigido   a   el/la   Alcalde/sa,    a   el/la   Administrador/a    Municipal,    Director/a   de



Educaci6n  o  Director de Salud,  segon corresponda,   quien  rechaza o aprueba  la
solicitud de adquisici6n.  Este formulario debefa ser entregado a  la Administraci6n
o en la Direcci6n que corresponda.

2.-  Emitido  el  FSC,  la  Administraci6n  o  la  Direcci6n  que  corresponda,  solicitafa
autorizaci6n presupuestaria en la Unidad de Finanzas, quienes emitifan Certificado
de Disponibiljdad Presupuestaria indicando el saldo de la cuenta, y se realjzafa una
pre-obligaci6n  contable,  cuando  corresponda,  considerando  el  monto  referencial
del bien o servicio, estipulado en el  FSC.

3.-  La   Direcci6n   de  Administraci6n   y   Finanzas  o   la   Unidad   de   Finanzas  que
corresponda, debefa pre-obligar, cuando corresponda, los Formularios de Solicitud
de Compra, con el monto referencial indicado por la unidad requirente, junto con lo
anterior debefa emitir el  certificado de  Disponibilidad  Presupuestaria con  el  Saldo
de la Cuenta a imputar.  EI Certificado de Disponibilidad  Presupuestaria tend fa una
vigencia  de  60  dias  habiles,  transcurrido  este  plazo  el  CDP  debefa  validarse
nuevamente en la unjdad de Finanzas.  En  relacj6n a lo anterior,  con el certificado
de   pre  obligaci6n   la   Direcci6n  de  Administraci6n  y   Finanzas,   o  la   Unidad   de
Finanzas correspondiente,  pre obligafa de acuerdo con  el  precio total  referencial
indicado por la Unidad  Requirente en el FSC.  EI certificado de pre obligaci6n sefa
modificado  segun  montos/precios  finales  adjudicados  o  adquiridos,  previo  a  la
Obligaci6n  contable  que  se  realiza  en  la  Unidad  de Adquisiciones  en  sistema  de
gesti6n contable (orden de compra interna).  Para procesos licitatorios debefa pre-
obligarse el monto estimado de la licitaci6n que se encuentre en curso.

4.-  Una  vez  autorizado  el  FSC,  con  V°8°  del  Administrador/a  o  el  Director  del
Departamento que corresponda, Admjnistraci6n o la Direcci6n respectiva entregafa
el  FSC  a  la  Unidad  de  Adquisiciones,  dejando  registro  (correo,  copia,  libro  de
correspondencia, etc.) de la fecha y hora de entrega y recepci6n del documento en
poder de ambas partes.

Importante  sefialar  que  toda  adquisici6n  debe  ser  visada  por  el  Administrador/a
Municipal  tratandose  de  adquisiciones  municipales  o  por  el  Director  de  Salud  y
Educaci6n  respecto  de  adquisiciones  de  dichas  Unidades,  de  lo  contrario,  sera
responsabilidad   del   funcionario/a   que   solicita   la   compra   quien   asumifa   ante
cualquier problema por falta de visado.

5.-  La  Unidad  de  Adquisiciones  debefa  revisar  la  documentaci6n  entregada  y
verificar  que  el  FSC  cumpla  con  los  requerimientos  tecnicos  necesarios  para  la
realizaci6n  de  la  compra  y/o  adquisici6n,  pudiendo  pedir  mas  informaci6n  o  una
modificaci6n del formulario con el fin de aclarar y detallar la definici6n de los bienes
y/o servicios a adquirir.

6.-  Posterior  a  la  revision  del  FSC,  la  Unidad  de  Adquisiciones  correspondiente,
determinafa  la  modalidad  de  compra  que  se  ajuste  al  monto  y  naturaleza  de  la
adquisici6n del bien y/o servicio a contratar, e iniciafa el proceso de compra a traves
de la plataforma Mercado Publico.

7.-  Emisi6n  de  la  Orden  de  Compra  en  el  pohal  de  Mercado  Pdblico,  en  dicho
proceso se debefa adjuntar todos los comprobantes que respaldan la adquisici6n.



8.-  La  autorizaci6n  de  la  Orden  de Compra  en  el  portal  de  Mercado  Publico sera
efectuada por la Jefatura de  la  unidad  de Adquisiciones correspondiente o qui6n
designe para estos efectos, lo anterior previa validaci6n presupuestaria.

9.-  Cada   unidad   requirente   sera   responsable   de   la   recepci6n   conforme   de
productos,  mediante  la  emisi6n  de  Certificado  de  Recepci6n  Conforme  (ANEXO
N°2),  donde  debefa  adjuntar  fotografias  y  todo  medio  verificador  del  bien  y/o
servicio  recepcionado,  lo  anterior,  necesario  para  la  gesti6n  de  pago  de  factura
acorde a los plazos y normativa vigente.

10.-El funcionario que realice la recepci6n conforme tend fa  la responsabilidad de
revisar cada uno de los productos y visar la calidad tecnica de los mismos, debiendo
informar  a  la  Unidad  de  Compra  a  mss  tardar  1   di'a  habil,  contados  desde  la
recepci6n, en caso de que el bien y/o servicio no cumpla con las caracteristica de
lo  requerido.  Quien  realice  la  recepci6n  conforme,  debefa  ser  un  funcionario con
responsabilidad administrativa.

11.- EI  Proveedor debefa enviar la factura emitida,  una vez que sea autorizado, al
correo electr6nico del funcionario que figura en la ficha de  la compra de Mercado
Publico.

12.-Para efectuar el pago de las facturas, la Unidad de Adquisiciones debera reunir
todos los documentos de respaldo de la adquisici6n, con el certificado de recepci6n
conforme que deben  realizar los  Requirentes,  y remitirios a  la  Direcci6n  o  unidad
de Finanzas correspondiente.

TITULO Ill:  MODALIDADES DE COMPRAS

En la unidad de Adquisiciones correspondiente se debefa resolver la modalidad de
compra    a    utilizar,    ajustandose    a    lo    dispuesto    en    la    Ley    N°19.886,    sus
modificaciones  y  su  Reglamento,  e  iniciar el  proceso  de  adquisici6n  del  bien  y/o
servicio  en   la  plataforma  www,mercadopublico.cl,   pudiendo  ser  alguna  de  las
modalidades que se desarrollan en los capitulos siguientes.

cAprfuLO I:
cONVENro MARcO

Convenio  Marco  es el  procedimiento de  contrataci6n  competitivo  realizado  por la
Direcci6n  de Compras y Contrataci6n  Pdblica,  que persigue la eficiencia y ahorro
en   los  costos  de  transacci6n   en   el   suministro   directo  de   bienes  o  servicios
estandarizados a los organismos ptlblicos, con demanda regular y transversal.

Las   compras   por   Convenio   Marco   son   un   mecanismo   de   adquisici6n   y/o
contrataci6n para satisfacer una necesidad de bienes y/o servicios ya que presenta
amplias garantias de transparencia, eficacia y eficiencia.  EI Convenio Marco es un
acuerdo  (Contrato  de  Suministro)  celebrado  por  la  Direcci6n  de  Compras  y  la
Direcci6n    de    Compra    y    Contrataci6n    Ptiblica    (DCCP)    con    un    proveedor
determinado,  en  el  que  se  establecen  precios,  condiciones  de  compra  y  otras
especificaciones  del  producto  y/o  servicio,  que  rigen  por  un  periodo  de  tiempo
definido.



Estos   convenios   se   traducen   en   un   Catalogo   Electrdnico   que   contiene   la
descripci6n de los  bienes y/o servicios ofrecidos,  sus condiciones de contrataci6n
y la individualizaci6n de los proveedores a los que se adjudic6 el Convenio Marco.

En  forma  previa  al  inicio  de  cualquier  procedimiento  de  compras,  respecto  de  la
adquisici6n  de  un   bien  y/o  servicio  superior  a   100  UTM,  se  debe  consultar  el
catalogo  electr6nico  de   Convenio   Marco,   antes   de   proceder  a   llamar  a   una
Licitaci6n  Pdblica,  Privada, efectuar un Trato Directo o realizar otro procedimiento
especial de contrataci6n,  salvo en  los casos en que la contrataci6n se realice por
la modalidad de Compra Agil, en que no se requiere realizar consulta previa.

Por lo tanto, siempre sera prioridad comprar o contratar a traves de Convenio Marco
si el catalogo contiene el bien y/a servicio requerido, salvo que la instituci6n obtenga
directamente  condiciones  mas  ventajosas  por  la  via  de  otra  altemativa  como
proceso de compra. Las condiciones mss ventajosas deben referirse a situaciones
objetivas,   demostrables   y  sustanciales  para   la   entidad,   tales  como   plazo  de
entrega,  condiciones  de  garantia,  calidad  de  bienes o  servicios  o  mejor relaci6n
costo beneficio del bien o servicio a adquirir, situaci6n que la determinafa la Unidad
de  Compras  correspondiente,  esto  es,  la  Unidad  de  Adquisiciones  del  area  de
destino de los bienes y/o servicios (Municipalidad,  Educaci6n y Salud).

GRANDES COIVIPRAS

Se denomina  Gran  Compra  a  la adquisici6n  a trav6s del  catalogo de  Convenios
Marco de un bien y/o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

A trav6s de la aplicaci6n de Grandes Compras en la tienda electr6nica Chilecompra
Express,  los compradores  pueden  comunicar la  intenci6n  de compra  a todos los
proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco en la cual
se encuentra el respectivo bien y/o servicio requerido.

La comunicaci6n sera realizada con la debida antelaci6n, considerando los tiempos
estandares  necesarios  para  la  entrega  de  la  cantidad  de  bienes  y/o  servicios
solicitados.   Ademas,   en   dicha   comunicaci6n   se   debefa   contemplar  un   plazo
razonable para  la presentaci6n de las ofertas,  el cual  no pod fa ser inferior a diez
dias habiles contados desde su publicaci6n.

Por su  parte,  Ias ofertas  recibidas en el  marco de  un  procedimiento de  Grandes
Compras  sefan  evaluadas  segtln  los  criterios  y  ponderaciones  definidos  en  las
Bases de licitaci6n del Convenio Marco respectivo, en lo que les sean aplicables.

EI  Munjcipio  pod fa  omitir  el  procedimiento  de  Grandes  Compras  en  casos  de
emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resoluci6n fundada del jefe
superior de la entidad,  sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos
de sismo y catastrofe contenidas en la legislaci6n pertinente.

Para  la   implementaci6n  de  este  procedimiento  se  debe  definir  con  el  equipo
Municipal el  requerimjento de compra  y el monto de la contrataci6n,  luego revjsar
el catalogo de Convenio Maroo y si encontramos el producto y/o servicio requerido
y este sobrepasa las 1.000 UTM, en dicho caso, se procede a generar la intencj6n
de compra (documento que se adjunta en el formulario de gran compra), en ella se



debe describir la fecha de decision de compra, el defalle del producto y/o servicio a
contratar,  esto  es,  el  requerimiento  especi'fico,  la  cantidad  y  las  condiciones  de
entrega  del   producto  y/o  servicio  a  contratar,   y  los  criterios  y  ponderaciones
aplicacables  en  la  evaluaci6n,  entre  otros  detalles  relevantes  a  la  contrataci6n.
Tambien se tienen que revisar los criterios de evaluaci6n y los criterios adicionales
especfficos para Grandes Compras que contemplan las bases de licitaci6n.

CApfTULO 11:
LICITAC16N P0BLICA

La  licitaci6n  ptlblica  corresponde  a  un  procedimiento  administrativo  de  caracter
concursal  mediante el  cual,  Ia  municipalidad,  en  este caso,  por medio de decreto
alcaldicio   realiza   un   llamado   publico   a   traves   del   Sistema   de   lnformaci6n,
convocando a  los  interesados  para  que,  sujefandose a  las  respectivas  bases de
licitaci6n, formulen sus propuestas, de las cuales se seleccionafa y aceptafa la mas
conveniente segtln los criterios preestablecidos y los intereses de la municipalidad.

Unidades lntervinientes en el Procedimiento.

Unidad  reauirente:  Sera  responsable de  le  realizaci6n  del  Formulario de Solicitud
de Compra, el oual debefa entregar considerando los plazas de entrega y recepci6n
establecidos en  este manual, junto con  las bases o especificaciones tecnicas del
bien    y/o    servicio    requerido,    Ias    cuales    debefan    adjuntarse    a    las    bases
administrativas  para  la  aprobaci6n  por el  correspondiente acto  administrativo.  La
entidad   requirente  debefa   proponer  a  los  funcionarios  que  formarian   parte  la
comisich evaluadora y la inspeccich tecnica respectiva.

Las especificaciones del  bien  y/o servicio que  se  requiere  debe  ser gen6rica sin
hacer referencia a una marca en especifico, y en el caso que sea necesario dicha
referencia,  debe  admitirse  bienes  y/o  servicios  equivalentes  de  otras  rnarcas  o
genchcos. Ademas en las especificaciones se debe considerar el desempefio, vida
unl,  sustentabilidad,  requisites funcionales esperados,  cafacterisitieas  descriptiva
entre otras materias, con el objeto de orientarse a le busqueda de fa mejor soluci6n
para la satisfaccj6n de la necesidad respectiva.

Durante el proceso de elaboraci6n de bases, la Unidad requirente debefa definir el
bien  y/o  servicio,  porcentajes  de  evaluaci6n,  resolucich  de  empates,  valores  de
multas,  plazos de entrega,  referente tecnico, condiciones de prestaci6n,  horarios,
plazos o vigencia, entre otros, con el apoyo de fa profesional a cargo del  proceso
de licitaci6n.  Para esto, se coordinara reunion de trabajo, en la cual se acuerde el
contenido de los puntos mencionados, entre otros que sean necesarios.

I`n.id8€ do Compras: Le cottxpnd®fa confoccioner las bases administratlvas, qua
debefan  contener  como  minimo  los  requisitos  dispuestos  en  el  artioulo  41   del
reglamento de la Ley N°19.886. Ademas, debefa considerar todos los antecedentes
que fueron presentados junto al FSC y las bases o especificaciones tecnicas.

En este sentido, fas bases administratl.vas debefa contener las sieuientes materias:
el presupuesto disponible para fa contrataci6n;  las etapas y plazos de la licitaci6n,
los  plazos  para  la  aclaraci6n  de  las  bases,  el  ciei.re y apertura  de  las ofertas,  la
evaluacich   de   las   ofertas,   Ia   adjudicacich   y  firma   del   contrato   respectivo   o
aceptacich   de   fa   orden   de   compras   segun   corresponda,   la   duraci6n   de   la



contrataci6n;  la condici6n,  el  plazo y modo en que se comprometen  los pagos;  el
plaza de entrega del bien o servicio; el monto de fas garantias que se exijan a los
oferentes y  la forma  y oportunidad  en  que  sefan  restituidas,  cuando  dstas  sean
procedentes;   los   criterios   objetivos   que   sefan   considerados   para   decidir   la
adjudicaci6n,;en fas licitaciones superiores a  100 y menores a  1000 UTM definir si
se requerifa fa suscripci6n de un contrato o este se formalizafa mediente la emisi6n
de fa orden de compras y aceptaci6n de dsta por parte del  proveedor;  los medios
pare    acreditar    si    el    proveedor    adjudicado    registra    saldos    insolutos    de
remuneraciones o cotizaciones de segundad social con sue actuales trabajadora o
aquellos contratados durante los dos tlltimos afios;  fa forma de designaci6n de las
comisiones  de   las   comisienes   evaluadores;   sanciones   y   muhas,   causales   y
aplieaci6n.

Adieionalmente las bases administrativas pod fan contener les siguientes materias:
la   facultad    para   subcontratar   en   favor   del    proponente   adjudicado,    y    las
circunstancias y limjtes de su  ejercieio;  Criterios complementarios a  le evalueci6n
tecnica  y  econ6mica,  y  sus  ponderaciones;  la  faoultad  de  medificar  el  contrato,
establecer condiciones de  pr6rrogas y los limites a las condieiones en que pod fa
hacerse  uso  de  este;  la  faoultad  de  eximir  al  adjudicatario  de  la  obligaci6n  de
garantia de fiel y oportuno oumplimiento del contrato.

Ademas,  la Unidad de Compras del area que corresponda atendido el destino de
fa adquisici6n, debefa confeccionar el expediente de licitaci6n, en coordinaci6n con
le unidad Requirente y en concordencia con las especificaciones tecnicas.

Las bases de licitaci6n,  las especificaciones tecnjcas y los anexos, contenidas en
el decreto alcaidicio que las aprueban, debefan ser enviadas a la Unidad de Control,
con   la   firma   del   comprador   y   del   jefe/encargado   de   adquisiciones,   segtin
corresponda.

unidad de Control: Recibifa y visa fa el decreto alcaidicio que contiene las bases de
licitacidn, especifieaciones tecnicas y anexos. En caso de existir observaciones, fa
Unidad de Compras debefa subsanarlas entregando nuevamente el documento a
la  Direcci6n  de  Control  para  ser visada sin observaciones.  En  caso contrario,  se
autorizafa  mediante  firma  y timbre  del  Director de  Control  siguiendo  su  ourso  de
gesti6n intema hasta ser recepcionado en la unidad de adquisiciones.

unided  de  qormEs:  Reclblra  eJ  Decrcto  Alcaldiclo.  qua  autoriza  el  llamado  a
propuesta  publjca  y  aprueba  les  bases  de  licitaci6n,  especificaciones  tecnicas  y
anexos, totalmente tramitado y procedefa a publicarlo en el sistema de informacien.
Recibido el acto administrativo que aprueba el lfamado a ljcitaci6n se clara ourso al
proceso Licitatoho.

Pq lLamedo a preaentar oferta. v DublLc.cJdn de Ice baepe

EI  Ilamado  a  presentar  ofertas  debefa  contener  le  siguiente  informaci6n  como
minimo:
1.-Descripci6n del  bien y/o servicio a  licitar.
2.- Nombre de la entided lici.tante.
3.- Plazos para las consultas y aclaraciones de las bases.
4.- Plazos y hora de ciene y apertura de las ofertas.
5.-Monto y modalidad de las garantjas exisidas cuando corresponda.



El llamado a presentar ofertas debefa publicarse en el sistema de informaci6n. Sin
perjuicio de  lo anterior,  adicionalmente,  y con  el  objeto de aumentar a  la difusi6n
del  llamado  la  municipalidad  pod fa  publicarlo  par medio  de  uno  o  mas avisos  en
diarios o medios de circulaci6n nacional o regional, medios digitales, redes sociales
institucionales y/o sitios web.

Excepcionalmente, la municipalidad pod fa realizar el llamado y efectuar el proceso
de   compras   fuera   del   Sistema   de    lnformaci6n   y   Gesti6n   de   Compras   y
Contrataciones del Estado, correspondiendo a los casos descritos en el articulo 115
del D.S N°661, de 2024, que aprueba el reglamento de la Ley N°19.886.

Una  vez  recepcionado  el  acto  administrativo  que  autoriza  el  llamado  a  licitaci6n
ptlblica  y aprueba  las  bases  de  licitaci6n,  especificaciones tecnicas y anexos,  el
comprador que corresponda debefa comenzar el proceso en el portal mercado de
ptiblico  adjuntando  todos  los  documentos  que  respaldan  el  llamado  a  licitaci6n
pdblica.

ReceDci6n. cierre v al}ertura de ofertas

EI D.S N°661, de 2024, que aprueba el Reglamento de la ley de Compras N°19.886,
en  su  articulo  46  establece  que  los  plazos  minimos  para  el  llamado  y cierre  de
ofertas  de  Licitaciones  sefan  fijados  por  cada  entidad,  atendiendo  al  monto  y
complejidad de la adquisici6n.

Por lo cual,  procurando  una  mayor participaci6n  de proveedores y transparencia
del  proceso,  se  estipulan  los siguientes plazos  mi'nimos  de  publicaci6n,  segdn  el
tipo de licitaci6n de que se trate:

1.-Licitaciones  para  contrataciones  inferiores  a  100  UTM  (L1):  minimo  5  dias
corridos.
2.-Licitaciones para contrataciones iguales a superiores a  100  UTM e inferiores a
1000 UTM (LE):  Minimo 10 dias corridos.
3.-Licitaciones para contrataciones iguales o superiores a  1000 UTM e inferiores a
5000 UTM (LP):  Minimo 20 dias corridos.
4.-Licitaciones para contrataciones iguales o superiores a 5000 UTM (LR): Minimo
30 dias corridos.

Cabe  destacar  que  respecto  las  contrataciones  igual  a  superior  a  1000  UTM  e
inferior a  5000  UTM.  y aquellas iguales a superiores a  100  UTM e  inferior a  1000
UTM,   los  plazos  pueden   ser  rebajados  a   10  dias  corridos  y  5  di'as  corridos
respectivamente, en el evento que se trate de la contrataci6n de bienes o servicios
de  simple  y objetiva  especificaci6n,  y que  razonablemente  conlleve  un  esfuerzo
menor en  la  preparaci6n de ofertas.  En  aquellos casos,  el decreto alcaldicio que
autorice el  llamado a la propuesta ptlblica debe fundar expresamente los motivos
que se tuvieron a la vista para reducir los plazos para la publicaci6n de las ofertas.

Por otro lado,  el  plazo de cierre para la  recepci6n  de ofertas no pod fa veneer en
dias  jnhabiles  ni  en  un  lunes  o en  un  dl'a  sigujente a  un  dl'a  inhabil,  antes de  las
quince horas.

Por su parte, en materia de contrataci6n de obras pdblicas se debe tener presente
los plazod establecidos en el  instructivo de cafacter general numero N°6 de 2024
del Tribunal De Defensa de la Libre Competencia.
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Los   proponentes   pod fa   realizar   sue   observaciones   dentro   de   las   24   horas
siguientes a la aperfura de las ofertas, a travds del Sistema de lnformacich.  En el
caso de aperturas de ofertas en soporte papel pod fa solicitar que se deje constancia
de las observaciones en el acta que se levante para dichos efectos.

El  profesional a cargo del  proceso de compra realizafa la aperture de  la licitaci6n,
en fa fecha y hora publicada en el portal, descargando las ofertas del proceso.

Sefan  declaradas  lnadmisibles  las ofertas  que  en  le  revision  de  admisibilidad  ro
acompafien  fa  documentaci6n  obligatoria  exigida  en  las  bases  de  fa  propuesta
publica,   o   quienes   no   oumplan   con   los   elementos   esenciales   estipulados,
claramente detalledos en las bases de le licitaci6n.

En consecuencia, aquelles ofertas que no oumple con les contenidos requeridos en
fas bases de licitaci6n sefan declaradas inadmisibles salvo que se trate de aquella
documentacich  que  contenga  errores  u  omisiones  que  pueden  ser  saivados  o
subsanados  por  parfe  de  los  oferentes,  de  conformidad  a  lo  establecido  en  el
artioulo 56 del D.S N°661, de 2024, que aprueba el reglemento de fa ley N°19.886.
Para  que  se  pueda  rectificar los errores  u  omisiones  por parfe  de  los oferentes.
dicha posibilidad se debefa contemplar expresamente en las bases de la licitaci6n,
otorgando   un   plazo  dentro  del  cual  deben  ser  corregidos,  contado  desde  el
requerimiento que se realiza a trav6s del Sistema de lnformaci6n, donde debe ser
informado y publieade.

Uma vez entregados los antecedentes omitidos y/o saivados los errores por parte
del oferente, las propuestas sefan declaradas admisibles, si corresponde.

De las consultas. resDuestas. aclaraciones v modificaciones de bases ale
licitaci6n

Todas las consultas que realicen los interesados en relaci6n a los antecedentes de
cada   licitaci6n   seran   respondidas  tlnica  y  exclusivamente  a  traves  del   portal
Mercado Publico dentro del plazo establecido para ello en las bases de licitaci6n y
su cronograma.

La  Unidad  Requirente  sera  la  responsable  de  emitir  les  respuestas  de  cafacter
teonico,  Ia  unidad  de  compras correspondiente  sera  la  responsable  de emitir las
respuestas de cafacter admjnjstrativo y fa  Direcci6n  de Asesorfa Juridica  sera la
responsable de emitir les respuestas de cafacter legal y normativo, en el caso que
corresponda.

El  comprador  responsable  del  proceso  licitatorie sera  responsable  de  remitir las
consultas a fas Unidades Requirentes y de publjcar dichas respuestas en el portal
Mercado Ptlblico.

El comprador sera  responsable de efectuar la coordinacich ale las  respuestas de
las distintas unidades municipales involucradas, de hacer el seguimjento de estas
diligencias y de que 6stas se oumplan en el plazo establecido.

Evaluaci6n de las Ofertas

Habiendo procedido al acto de apertura de la  licitaci6n,  se constituifa  fa Comisi6n
de  Evaluacich  que fue  nombrada en  el  respectivo decreto  alcaidicio,  siempre en



aquellos casos en la evaluacich de las ofertas revistan gran complejidad y en todas
aquellas cuyos montos superan fas 1.000 UTM, donde fa comisidn estara integrada
al menos por 3 funcionarios publicos, o 3 trabajadores de la entidad que no se rijan
por fa  reglas esfatutarias.  Respecto de aquellas licitaciones que no  revistan gran
comprtyided   o   no   superen   las   1.000   UTM,   se   conformafa   una   comisi6n   de
evaluacich  si  asi  to  establecen  las  bases  administrativas  respectivas,  en  caso
contrario, la evaluaci6n sera realizada por le Unided Requirente.

Los miembros de  le comisi6n  evaluadora no  pod fan tener conflictos de intereses
con tos oferentes.

Esta comisich de evaluacich procedefa a aplicar la pauta de evaluacich a todas les
ofertas recibidas, de acuerdo a lee criterios definidos en las bases administrativas,
y que fueron declaradas admisibles en la etapa anterior.

La Comisien  Evaluadora  sera  responsable de confeccionar el  Acta  o  lnforme de
Evaluaci6n   con   tos   proponentes   aceptados   con   sus   respectivos   puntajes,
considerando   los  criterios  de  evaluaci6n  definidos  para   el   proceso,   debiendo
contener dicho  documento  aquellas  materias sefialadas en  el  articulo  57  del  D.S
N0661, de 2024, que aprueba el reglamento de la fey N°19.886.

La comisi6n de evaluaci6n en el informe respectivo debefa realizar la propuesta de
adjndicacich o deserci6n.

De la Adiudicaci6n

Se  adjndicafa   a   la   o   las   ofertas   (en   caso  de  adjudicaci6n   por  linea)  cuyas
propuestas sean las mas ventajosas, considerando los criterios de evaluaci6n con
sus correspondientes puntajes y poderaciones.

En  este   caso,   la   Unidad   Licitante  debefa   emitir  Oficio  Ordinario  dirigido  a   le
autoridad edilicia que contenga el acta con  la propuesta de adjudicaci6n, esto es,
con  la  proposicj6n  de  adjudicaci6n  del  (los)  oferente(s)  que  obtuvo  u  obtuvieron
fa(s) mayor(es) puntaje(es).

Una vez autorizada la propuesta de adjudicaci6n por parfe de la autoriclad eclilicia,
si  el  monto  a  contratar  fuere  isual  o  mayor  a  500  UTM,  fa  unidad  de  compras
correspondiente debefa someter le propuesta de contrataci6n al  pronunciamiento
del Honorable Concejo Municipal, en virtud de lo establecido en la letra j) del artioulo
65 de la Ley N°18.695.

Una vez autorizada  la adjudicaci6n por parte de la autoridad edilicia,  la  Unidad de
compras  correspondiente  elaborafa  el  decreto  alcaldicio  de  adjudicaci6n  de  le
licitaci6n   ptiblica.   Acto  administrativo  que,   con   los  V°8°  correspondientes,   es
enviado a  La  Direcci6n  de  Control,  para el  examen  previo de  legalidad,  y  luego al
proceso   de   firma    respectiva.    Posteriormente,    la    Unidad    de   Adquisiciones
ccorrespondiente,  procedefa a  realizar el  proceso de adjudicaci6n  en  el  portal  de
www.mercadopublico.cl.

El  decreto  alcaldicio  de  adjudicacich  y  el  informe  de  evaluaci6n  correspondiente
debera notificarse al adjudieatario y al resto de los oferentes a traves del Sistema
de lnformacich,  publicando la mayor cantidad de informaci6n sobre la evaluaci6n.



En  aquellos  casos  en  que  la  adjudicaci6n  no  se  realice  dentro  de  los  plazos
contemplados en  les  bases de  licitacich,  se debefa  comunicar en  el  Sistema  de
lnformaci6n  les  razones  que  justifique  el  incumplimiento  del  plazo  e  indicar  un
nuevo  plazo  para  la  adjudicacich,  posibilidad  que  debefa  contemplarse  en  las
bases.

Por otra  parte  no  se  pod fa  adjudicar,  cuando  todas  Las  ofertas  no  cumplan  las
ccondiciones y requisites establecidos en les bases, les ofertas de oferentes que se
enouentren inhabilitados para contratar con  les entidades, ofertas que emanen de
quien tiene poder suficiente para representar al respectivo oferente.

De la Readiudicaci6n

En  aquellos  casos  en  que  el  adjudicatario  se  desistiera  de  firmar el  contrato,  o
aceptar la orden de compra, o no cumpliese con les demas condieiones y requisitos
establecidos  en   las  bases   para  la  suscripci6n  o  aceptaci6n   de  los  referidos
documentos procedefa la readjudicaci6n

El plazo  para  readjudicar sera  maximo de 60 dias contados desde  la publicaci6n
original, a menos que fas bases establezcan un plazo distinto.

En  el  caso de readjndicacich  la  Unided  Requirente debefa  informar la  situaci6n a
fa  Unidad  de  Adquisieiones  respectiva  con  el  objeto  que  cumplida  la  hip6tesis
proceda a redactar el decreto alcaldieio de readjudicaci6n.

De la lnedmisibilidad de Ofertas v Declaraci6n de Deserci6n

Se declarafa inadmisibles las ofertas ouando se determine que estas no se ajustan
a los requerimientos seFialados en las bases de la licitaci6n.  Ie fey o el reglamento;
tambien se declarafa inadmisible las ofertas simultaneas de proveedores del mismo
grupo empresarial o relacionados entre si; por dltimo, se pod fa declarar inadmisible
aquellas ofertas si se determina que son riesgosas o temerarias, por estimarse que
el  precio  ofertado  esta  sisnificativamente  por  debajo  del  promedio  de  las  otras
propuestas  o  de  los  precios  de  mercado,  sin  justificaci6n  como  se  oumplira  el
contrato.

Finalmente,  se  declarafa  desjerta  le  licitaci6n  ouando  no  se  presenten  ofertas,
ouando   todas   las   presentadas   no   fueran   admisibles,   o   si   estas   ro   fueran
convenientes a tos intereses de la municipalidad.

En los casos de inadmisiblidad de ofertas y deserci6n de la licitaci6n, Ia Unidad de
Adquisiciones  respectiva,   debefa   confeccionar  el   respectivo  decreto  alcaldicio
fundado que asi lo establezca y publicarse en el Sistema de lnformacich.

Garantias de seriedad de la oferta v fiel v oDortuno cumDlimiento del
contrato

La garantia de seriedad de la oferta debefa exigirse en  las bases por razones de
intefes  ptlblico,  sefiafando  en  el  decreto  que  autorice  el  llemado  a  licitaci6n  las
mencionadas razones, y en aquellas licitaciones cuyos monton superen  les 5.000
UTM, debiende corresponder a un monto del 3% de fa licitaci6n.  En aquellos casos
en que no existan monto,  el valor de la garantia de seriedad de la oferta no debe
desincentivar  le  participacich  de  oferentes.  Ademas,  se  debe  aceptar  ouak]uier
instrurnentl financiero pagadero a fa vista e irrevocable.



En  case que las  bases administrativas  hayan  exigido garantia de  seriedad  de  la
oferta, en las hip6tesis anteriores, a fas ofertas inadmisibles o desestimadas seran
devueltas en el plazo de 10 dias habiles contados desde la notmcaci6n del decreto
alcaldicio respectivo,  por parte de Tesoreria Municipal.

Por su  parfe,  la garantla de fiel y oportuno oumplimiento del contrato sera exigible
en las bases ouando la licitaci6n sea mayor a  1.000 UTM y alcanzafa un monto de
5% del  precio final  neto ofertado por el adjudicatario,  saivo que segun  las bases,
sean declaradas como ofertas temerarias o se considere una contrataci6n riesgosa,
o existan disposiciones legales partiouleres en una materia.

En  las  contrataciones  iguales  o  inferires  a   1.000  UTM,  la  municipalidad  pod fa
requerir fundadarnente en las bases de licitacich la presentaci6n de garantia de fiel
y  oporfuro  oumplimiento  del   contrato,   en   virfud  del   riesgo   involucrado  en   la
contrataci6n.

La   garantia   de   fiel   y   oportuno   oumplimiento   del   contrato,   sera   devuelta   al
adjudicatario  en  los  plazos  sehalados  en  las  bases  de  licitaci6n  por parte  de  la
Tesoreria Municipal.

Custodia v Resauardo de los instrumentos de aarantias

Respecto de la garantia de seriedad de la oferta sefan recepcionada por la Unidad
de Adquisiciones respectiva quien la remitira a le Tesoreria Municipal con el objeto
que  las  mantenga  en  resguardo  y  oustodia  procediendo  a  la  devoluci6n  de  los
documentos  a  los  ofertes  cuando  sea  indicado  por  le  unidad  de  Adquisiciones
dentro de los plazos establecidos en le bases respectivas.

Par  otro   lado,   la  garantia   de  fiel   y  oporfuno  oumplimiento  del   contrato   sera
recepcionada  por la  Unidad  Tecnica o  lnspecci6n Tecnica  del  Servicio respectiva
quien  le  remitifa  a  La  Tesoreria  Municipal  con  el  objeto  que  les  mantenga  en
resguardo   y   oustodfa   procediendo   a   la   devoluci6n   de   los   documentos   al
adjudicatario ouando sea indicado por la Unided T6cnica o  lnspecci6n T6cnica del
Servicio dentro de los plazos establecidos en le bases respectivas.

Criterios en licitaciones menores a 500 LJTM

La municipalidad pod fa establecer criterios de evalLiacich que otorguen prierided o
preferencia a los proveedores locales correspondiente a la zona geografica en que
se  encuentran  ubicados.  Cabe  destacar  que  dichos  criterios,  en  ningtln  case,
ppodfan prevalecer sobre le evaluaci6n tecnica y econ6mica, debiendo asignarie una
ponderaci6n inferior a aquellos, y pod fa tener como consecuencia excluir o impedir
la participaci6n de otros oferentes.

Para los efectos anteriores, se entiende por proveedor local aquelles empresas de
mrneror tamafro cuyo domicilio principal se enouentra en la  misma region donde se
entregan los bienes y/o prestan los servicios, siendo el domicilio principal aquel que
tonga registrado en el Servicio de lmpuestos lntemos.

Elaboraci6n del Contrato a Emjsi6n v Acer)taci6n de Orden de ComDra.

La Unidad T6cnica, a traves del  Inspector Tecnico del Servicio, o la SECPLAN   en
el caso  de Obras, segun corresponda, debefa coordinar la entrega de le boleta de



garantfa  de  fiel  oumplimiento  del  contrato  que  se  haya  estipulado  en  las  bases
administrativas de la licitaci6n, en los plazos maximos que se hayan establecide, y
enviaria  a  le  Tesoreria  Municipal  para  su  oustodia.  Luego,  de  ello  el  proveedor
pod fa concurrir a  le suscripci6n del contrato en  los terminos contempledos en  las
bases.

Si  el  monto  de  la  contratacich  es  mayor  a  1.000  UTM,  debe  remitirse  todos  los
antecedentes  y  el  decreto  alcaldicio  de  adjudicaci6n  a  fa  Direccich  de  Asesoria
Juridica, para que proceda a elaborar el contrato en los terminos que se determina
en las bases de la respectiva licitaci6n.

En fas contrataciones superl.ores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM, si las bases
asi to estipulan expresamente, ouando se trate de bienes y/o servicios esfandar de
simple y objetiva especificacich,  no sera necesario la suscripci6n de un contrato,
bastando la emisi6n de la orden de compra y su aceptaci6n por parte del proveedor
para  que  se  formalice  la  adquisici6n.  En  caso  contrario,  de  no  establecerlo  fas
bases o no se trate de una contrataci6n de bienes y/o servicjos estandar de simple
y   objetiva   especificaci6n,   se   debefa   formalizar   la   contrataci6n   mediante   la
suscripcich de un contrato, redactado por la Unidad de Asesoria Juridica.

Las contrataciones menores a 100 UTM se formalizafan mediante la emisich de la
orden de la orden de compra y la aceptacj6n de dsta por parfe del proveedor.

Confecci6n del decreto alcaldicio aue aDrueba el Contrato.

La  Direccich de Asesoria Juridica elabora el  respectivo contrato,  documento que
sera  derivado  para  la  firma  de  le  alcaldesa,  y  luego  de  suscrito  por la  autoridad
edilicia,  se remife a Secretaria Munieipal para que el  proveedor o contratista firme
ante  la  ministro  de  fe  municipal,  salvo  que  en  las  respectivas  bases  se  haya
dispuesto la suscripcj6n ante notarie ptlblico. Uma vez firmado el contrato por ambas
partes,  le corresponde a la Direcci6n de Asesoria Juridica confeccioner el decreto
alcaldicio por medio del oual se aprueba dicho aouerdo de voluntades.

Incorooraci6n del contrato en el Sistema de lnformaci6n.

Una vez el contrato suscrito por ambas partes y el decreto alcaldieio que aprueba
el  contrato  debidamente  tramitade,  son  enviados  a  fa  Unidad  de  Adquisiciones
correspondiente,  para  que  6sta  to  incorpore en  le  ficha  del  proceso  de  licitaci6n
publicado en la pagina www.mercadopublico.cl.  Lo anterior,  no pod fa ser superior
al plazo de 3 dias habiles contados de le recepci6n del contrato suscrito por ambas
partes y el decreto alcaldicio que lo aprueba.

Certificado de rec®Dci6n conformo v cambio de estado de la Orden de
ComDras

uno  vez  que  la  unidad  Requirente  recibe  los  bienes  y/o  servicios  solicitados,  le
debe enviar a fa Unidad de compras correspondiente el documento tributario visado
junto con  el  Certificado de  Recepci6n  conforme,  adjuntando fotografias del  bien,
producto  y/o  servicio  adquindo,   y  todo  otro   medio  verificador  que   se  estime
pertinente  y  debefa  ser  ingresado  en  la  plataforma  de  mercado  pdblico,  para
cambiar  el  estado  de  la  orden  de  compra  de  aceptada  al  estado  de  recepcich
conforme.



Tramitaci6n v Paao de Facturas.

La  Unidad de Adquisidones sera la encargada de recepcionar los certificados de
recepci6n conforme de los bienes y/o servicios adquiridos, junto con el documento
tributario que corresponda, con los medios verificadores que sean necesarios, para
la gestien de los pagos, siendo la sefialada Unidad responsable de entregar todos
los documentos a la Direcci6n o Unidad de Finenzas respectiva para el pago de las
facturas.

Le   Direcci6n   o   Unidad   de   Finanzas   que   corresponda   debefa   pagar   a   los
proveedores  por los  bienes  y/o  servicios  adquiridos  dentro  del  plazo  de  30  dias
corridos  siguientes  a   la   recepci6n   de  la  factura  o  del   respectivo  instrumento
tributario de cobro,  salvo en  el  caso de excepciones  legales que establezcan  un
plazo  distinto.  Sin  perjuicio de  to anterior,  pod fa  establecerse  un  plazo distinto en
las  bases,  tratandose  de  licitaciones  pdblicas  o  privadas,  o  en   los  contratos,
trafandose  de  tratos  directos,  circunstancia  que  debefa  sustentarse  en  motivos
fundados.  Con  todo,  para  proceder  a  los  mencionados  pagos,  se  requerifa  que
previamente   fa   respectiva   Unidad   de   la   municipalidad   certifique   le   recepci6n
conforme de lee bienes y/o servicios adquiridos.

Respecto al pago de las facturas se debe tener presente que el artiouto 3 de la fey
N°19.983,  que  regula  la  transferencia  y  otorga  m6rito  ejecutivo  a  la  copia  de  la
factura, previene que para los efectos de dicha fey, se tend fa por irrevocablemente
aceptada la factura si ro se reclamara en contra de su contenido o de la falta total o
pperoial de  la entrega de las mercaderias o de la prestacich del servicio,  mediente
aleuno de los siguientes procedimientos:  1.  Devolviendo le factura y le gufa o guias
de despacho, en su caso, al momento de le entrega, o 2. Reclamando en contra de
su  contenido o de le falta total o parcial  de le entrega de  fas mercaderias a de la
prestaci6n del servicio, dentro de los ocho dias corridos siguientes a su recepci6n.
Por lo tanto, fa Unidad Requirente debefa considerar lo antes sehafado al momento
de recibir los bienes y/o servicios que adquiere, puesto que en el evento de no estar
conforme  debefa  comunicarios  a  la  Unidad  de  Finanzas  respectiva  pera  que  ro
tramite  la  factura  y  sea  reclamada  ante  el  Servicio  de  lmpuesto  lntemos  en  los
terminos antes sefialedos.

Ccabe tener presente que,  en  relaci6n al pago,  les bases deben regular la moneda
en que se efectuafa el pago, el rnecanismo que se utilizafa para ello, cheque o via
transferencia electr6nica.

Por t]Itimo, en el evento que le municipalidad incumpliera su oblisaci6n de pagar al
proveedor y/o contratista -ya sea no realizando dicta contraprestaci6n o hacichdelo
tardiamente-,  se  debefa  hacer  efectiva  fa  responsabilidad  administrativa  de  los
funcionarios  involucrados,   a  travds  de  los  procedimientos  contemplados  en   la
normativa que les resulte apljcable para esos fines.

Gesti6n de Reclamos

Los  reclamos,  en  los  procedimientos de contrataci6n  administrativa,  debefan  ser
ingresados a trav6s de la plataforma de  reclamos del  Sistema de  lnformaci6n de
Mercado  Ptlblico,  por parte de cualquier persona  interesada,  natural  o juridica,  el
cual  debe  ser  entablado  dentro  del  plazo  de  5  dias  habiles  contados  desde  la
notificaci6n del acto impugnado o desde que el interesado haya conocido o debido
conocer la ilegalidad que alega.



Por  su  parte,  el  reclamo  debera  ser  gestionado  por  la  Unidad  de  Adquisiciones
correspondiente, debiendo ser respondidos, a trav6s de la plataforma, en el plazo
de 5 dl'as habiles contados desde el ingreso del reclamo. Los gestores de reclamos
institucionales sefan nombrados mediante acto administrativo, y designados por el
administrador del  portal de  Mercado  Publico,  quienes pod fan  solicitar informaci6n
a la Unidad Requirente u otra competente con el objeto de obtener los antecedentes
necesarios para otorgar una respuesta fundada.

CAPITULO 11:
LICITACI I N PRIVADA

La  licitaci6n  privada    es  un  procedimiento  administrativo  de  cafacter  concursal,
previa  resoluci6n  fundada  que  lo  disponga,  mediante  el  cual los  organismos  del
Estado invitan a determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen   propuestas,   de   entre   las   cuales   seleccionafa   y   aceptafa   la   mss
conveniente.  Por  lo  tanto,  se  trata  de  un  mecanismo  excepcional  y  su  uso  se
encuentra   restringido   a   situaciones   especiales,   por   lo   que   requiere   de   una
resoluci6n fundada y publicada, este tipo de contrataci6n procede si en la licitaci6n
pdblica respectiva no se hubieren presentados interesados o las ofertas hubiesen
sido declaradas inadmisibles.

En las hip6tesis anteriores, las bases que se fijen para la licitaci6n privada debefan
ser las mismas que fueron utilizadas en la licitaci6n ptlblica, por lo tanto, en el caso
que  las  bases  sean   modificadas  debefa   realizarse   nuevamente   una  licitaci6n
pdblica.

En  la  licitaci6n  privada  se debe  invitar a  un  minimo de 3  posibles  proveedores,  a
trav6s del  Sistema  de  lnformaci6n,  debiendo tratarse  de  proveedores que  hayan
sido adjudicados en  negocios de similar naturaleza,  ademas dichos  proveedores
invitados a  participar no  pod fan  ser parte  de  empresas  pertenecientes  al  mismo
grupo empresarial o relacionados entre si, ademas deben encontrarse habiles para
contratar.

En aquellos casos que no exista un minimo de 3 posibles proveedores adjudicados
en  negocios de  naturaleza  similar,  o  bine habiendose efectuado  las  invitaciones,
recibidas una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muestra intefes
en participar, se continua fa el proceso con los otros invitados.

EI  Encargado  o  Jefe  de  Adquisiciones  del  area  respectiva,  debefa  determinar
fundadamente  el   llamado  a   una   licitaci6n   privada,   solo   cuando  concurran   las
causales  establecidas  en  la  Ley  de  Compras  Ptlblicas  y  su  reglamento  antes
sefialadas.

CAPITULO Ill:
TRATO DIRECTO 0 CONTRATACI I N EXCEPCIONAL DIRECTA CON

PUBLICIDAD

Generalidades



EI   Trato   Directo   o   Contrataci6n    Excepcional    Directa   con   Publicidad   es   el
procedimiento de contrataci6n en el que, por las circunstancias de su adquisici6n o
por  la   naturaleza   misma   del   bien  o  servicjo,   se   realiza   un   acuerdo  entre  el
organismo  comprador y  un  proveedor en  particular,  sin  la  concurrencia  de  otros
proveedores, sujeto a las normas de publicidad establecidas en la Ley de Compras.
Las circunstancias de la adquisici6n o la naturaleza del bien o servicio que justifican
la utilizaci6n de este procedimiento debefan, en todo caso, ser acreditadas segtin
lo determine el  reglamento.  Este mecanismo de contrataci6n solo procede en  los
casos  sefialados  en  el  articulo  8  Bis  de  la  Ley  N°19.886  y  en  el  arti'culo  71   y
siguientes del Reglamento de la citada ley.

Cabe destacar que cualquiera sea la causal que se invoque para un trato directo, no
basta    para    fundamentarlo    la    sola    referencia    a    disposiciones    legales    y
reglamentarias,  sino  que,  dado  el  cafacter  excepcional  de  esta  modalidad,   se
requiere  la demostraci6n efectiva y documentada de los motivos que justifican  su
procedencia, debiendo acreditarse de manera suficiente la concurrencia simultanea
de todos los elementos que configuran las hip6tesis contempladas en la normativa
cuya aplicaci6n se pretende.

usales aue fundamontan los Tratos Directos a Contrataci6n ExceDcional
Directa con Publleidad

1.-Si s6Io existiere un dnico proveedor del bien y/o servicio.

Se  aplicara  esta  causal  siempre  que  no  exista  un  sustituto  u  otra  alternativa
razonable  que  permita  satisfacer  de  manera  similar  o  equivalente  la  necesidad
publica.  Tambi6n  procede  cuando  la  contrataci6n  de  que  se  trate  solo  pueda
realizarse  con  61  dado  que  es  titular  de  los  respectivos  derechos  de  propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.

Para  adquisiciones  superiores  a  1.000  UTM,  previo  a  suscribir el  contrato,  la  se
debefa  publicar,  en  el  Sistema de  lnformaci6n,  su  intenci6n  de llevar a  cabo este
tipo de procedimiento, permitiendo que, dentro de un plazo de 5 dias habiles, otros
proveedores puedan solicitar que se realice otro procedimiento de contrataci6n.

2.-   Si   no   hubiere   interesados   o   las   ofertas   se   hubiesen   declarado
inadmisfbles, siempre que primero se hublera concursado prevlamente.

Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles o la prestaci6n de
servicios,  o  las  ofertas  hubiesen  sido  declaradas  inadmisibles,  esta  causal  sera
procedente  siempre  que  se  hubieran  concursado  previamente  a  traves  de  una
licitaci6n  pdblica y una licitaci6n  privada.

En este caso, las bases de la licitaci6n pdblica deberan ser utilizadas para efectos
de realizar la licitaci6n privada y posteriormente la contrataci6n directa. Si las bases
son   modificadas,   debera   llevarse  a  cabo   una   nueva   licitaci6n   pdblica  siendo
improcedente el trato directo.

3.-  En  casos  de  emergencia,  urgencia  o  imprevisto,  en  que  se  requiere
satisfacer una necesidad pt)blica de manera impostergable, sin perjuicio de
las disposiciones especiales para casos de sismos y catastrofes contenidas
en la legislaci6n pertinente.



En  relacich a la aplicaci6n de esta causal se deben tener presente los sisuientes
conceptos:

a.- Emeraencia:  Evento,  o  la inminencia de este,  que altere el funcionamiento de
una  comunidad  debido  a  la  manifestacich  de  una  amenaza  de  orieen  natural,
hiol6gico   o   antr6pico,   que   interacciona   con   las   condiciones   de   exposici6n,
vulnerabilidad  y  capacidad   de  afrontamiento,   ocasienando  una   o  mas  de   las
siguientes  afectaciones:  perdidas,  impactos  humanos,  materiales,  econ6micos  o
ambientales.

b.-   Urgencia:   Se   refiere  aquella   necesidad   apremiante,   que   solo   puede  ser
satisfecha si se obtiene le prestaci6n requerida en el menor tiempo posible, y cuya
falta  de  ejecuci6n  genera fa  perjuicios  en  las  personas,  en  el  funcionamiento  o
bienes de la entidad.

c.-  lmDrevisto:  Es  aquella  circunstancia  de  hecho  extema  y  fortuita  que  no  es
posible resistir,  y que impide el  normal funcionamiento de  la entidad  que  requiere
le contratacich.

El  procedimiento  para  fundamentar  la  aplicaci6n  de  esta  causal  de  trato  directo
corresponde al sisuiente:
i.-   Surgimiento   de   una   necesided   impostergable   de   adquirir   un   bien   y/o   la
contrataci6n de un servieio por emergencia, imprevisto o urgencia, de acuerdo a los
conceptos antes indicados.
ii.-  EI  Director de  la  Unided  Requirente debe acompahar por escrito  una  solieitud
con todos los antecedentes documentales que justifique la aplicaci6n de la causal
que  pretende,  adjuntando el  FSC  las cotizaciones  recibidas y  la fundamentaci6n
del  porqu6 se elide a  un  proveedor determinade,  ademas de  un  lnforme T6cnico
que describa la situaci6n de hecho que hace procedente le causal invocada.
iii.-La solicitud de la Unidad  Requirente debe ser autorizada par la Administraci6n
Municipal.
iv.- Una vez autorizada,  se procede  por parfe de la  unidad de Adquisiciones a la
elaboraci6n  del  decreto  alcaldicio  fundade  que  autoriza  la  compra  del  bien  y/o
contrataci6n del servicio y una vez terminada su tramitaci6n se publica en el portal
dentro de fas 24 horas siguientes a su dictaci6n.

Cabe   sefialar   que   si   el   jefe   superior   de   fa   entidad   edilicia   ha   calificado
indebidamente  una  situaci6n  como  de  emergancia,  urgencia  o  imprevisto  sera
sancionado con  une multa a beneficio fiscal de  10 a  100 UTM.

4.-Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusi6n puede
afectar la seguridad o el interfes nacional, determjnados por Icy.

En  este  caso  la  informaci6n  de  tos servicios a contratar ro queda  publicitade en
Mercado Pdblico. No obstante se pod fa acceder a entregar la informaci6n solicitada
en oonformidad a las disposiciones establecidas en la Ley N°20.285,  si procediera
en virtud de esa ley.

5.-Cuando por la magnitud e importancia que implica la contrataci6n se hace
indispensable  recurrir a  un  proveedor determinado debido a  la confianza y
seguridad que se derivan de su experieneia comprobada en la provisj6n de
los bienes o servicios requeridos, debiendo ademas estimarse fundadamente
que no existen otros pro`reedores que otorguen esa seguridad y confianza.



En  este  caso,  el  producto o  servicio debe  ser indispensable  y  necesario  para  la
continuidad  del  servicio  y  fines  de  la  entidad  contratante.  Ademas,  solo  pod fa
utilizarse esta  causal  para  contrataciones superiores a  las  1.000  UTM,  lo  cual  se
debefa publicar previamente en el sistema de informaci6n  para que sea objetado
por otros proveedores.

Cabe   sefialar   que   si   el   jefe   superior   de    la   entidad    edilicia    ha   calificado
indebidamente  la aplicaci6n  de esta causal  de trato directo sera  sancionado  con
una multa a beneficio fiscal de 10 a  100 UTM.

6.- Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 UTM, y que privilegien
materias de alto impacto social.

Se refiere a materias de alto impacto social tales como el impulso a las empresas
de   menor  tamafio,   incluidas  aquellas   lideradas   por  mujeres,   los   proveedores
locales, la descentralizaci6n y la sustentabilidad ambiental. Asimismo, se entendefa
que las materias de alto impacto social son aquellas que promueven el desarrollo
en los ambitos social, econ6mico o ambiental, para el bienestar de las comunidades
y el equilibrio de los ecosistemas,

7..  Cuando  por  la  naturaleza  de  la  negociaci6n  existan  circunstancias  o
caracteristicas excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable
acudir a este procedimiento de contratacl6n. Aplicara cuando:

a)    Se    requiera    la    contrataci6n    de    servicios    o    equipamiento    accesorios,
necesariamente     compatibles     con      modelos,      sistemas,     equipamiento     o
infraestructura tecnol6gica previamente adquirida por la respectiva Entidad.
b) Cuando el  costo de  recurrir a  un  procedimiento competitivo para  la  adquisici6n
de  servicios  resulte  desproporcionado  desde  el  punto  de  vista  financiero  o  de
utilizaci6n de  recursos  humanos y el  monto total  de  la  contrataci6n  no supere  las
100  UTM.

En este caso se debe elaborar un informe que justifique las razones financieras o
de utilizaci6n de recursos humanos que acrediten el sobrecosto.

c) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo proveedor necesite un alto grado
de especializaci6n  en  la  materia  objeto del  contrato  y siempre que se  refieran  a
aspectos fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y que
no   puedan   ser   realizados   por   personal   de   la   propia   Entidad,   (consultorl'as,
asesorias o servicios altamente especializados, proyectos especificos o singulares
de docencia,  investigaci6n o extension).

d) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades
siendo  necesario contratar directamente con  un  proveedor probado que  asegure
discreci6n y confianza.

e) Cuando el  conocimiento  ptlblico que generaria el  proceso  licitatorio  previo a  la
contrataci6n pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contrataci6n
de que se trata.



ProedLmlertoE::#aT#£d|T#bE#ad:ocontratacton

1.- Correspondefa a  la  Unidad  o Direcci6n  Requirente oficiar o enviar FSC,  segtin
corresponda, a la Administraci6n Municipal solicitando la autorizaci6n para  realizar
una   contrataci6n   mediante   la   modalidad   de   trato   directo,   para   ello   debefa
acompafiar todos  los  antecedentes  documentales  y  de  hecho  que  se  pretenden
invocar para justificar la causal que se pretende aplicar, entre otros,  los siguientes:
a.-Fundamentar la necesidad de contratar via trato directo.
b.- lndicar la causal habilitante para el trato directo.
c.-Monto y financiamiento de la contrataci6n.
d.-Cotizaciones, al menos una, del bien y/o servicio que se pretende contratar.
e.-lndicar el proveedor propuesto para la prestaci6n del servicio y/o adquisici6n del
bien.
f.-Terminos tecnicos de referencia.
9.-Informe tecnico en los casos que proceda.

2.-  La  Administraci6n  Municipal,  si  lo  estima  debidamente  fundado,  autorizafa  la
contrataci6n directa y derivafa los antecedentes a la  Unidad de Adquisiciones que
corresponda.

3.-  En  el  caso  de  ser  autorizado  el  trato  directo  debefan  elaborarse  las  bases
simplificada  correspondientes,  a  excepci6n  de  aquel  trato  directo  regulado  en  el
arti'culo 73 del D.S N°661, de 2024, en las que se mantendfan las mismas bases.

4.-  La   Unidad  de  Adquisiciones  respectiva  confeccionafa  el  decreto  alcaldicio
fundado correspondiente,  el cual se debe realizar en forma  previa a la adquisici6n
del bien y/o servicio que se pretende contratar por esta modalidad.

5.-  Una  vez  emitido  el  decreto  alcaldicio  de  contrataci6n  directa,  la  Unidad  de
Adquisiciones procedefa a la emisi6n de la Orden de Compra respectiva.

Publicidad

En el caso de aplicaci6n de alguna de las causales de trato directo a contrataci6n
excepcional directa con  publicidad,  la resoluci6n fundada que lo autoriza y el texto
del contrato, si lo hubiere, y la respectiva orden de compras debefa publicarse en
el  sistema  de  informaci6n  dentro  de  un  plazo  de  24  horas  contados  desde  la
dictaci6n  de  la  resoluci6n  que aprueba el  contrato,  la  aceptaci6n  de  la orden  de
compra o la total tramitaci6n del contrato segtln se el caso, excepto cuando se trate
de naturaleza confidencial o cuya difusi6n pudiere afectar la seguridad o el interes
nacional.

Respecto de contrataciones superiores a  1.000  UTM  que se fundamenten en  las
causales  1  y 7 de articulo 71  de  D.S  N°661,  de 2024,  que aprueba el  reglamento
de  la  Ley  N°19.886,  se  debefa  ptlblicar  la  intenci6n  de  contratar  en  el  m6dulo
habilitado del Sistema de lnformaci6n, comunicando los antecedentes basicos del
bien  y/o  servicios  a  adquirir  y  la  identidad  del  proveedor  con  quien  se  desea
contratar.  Esta  intenci6n  debefa  publicarse  durante  un  plazo  minimo  de  5  dias
habiles, para efectos de que otros proveedores puedan solicitar que se realice otro
procedimiento de contrataci6n, por estimar que no se cumplen con los requisitos de



la   causal   invocada,   aportando   antecedentes   al   Sistema   de   lnformaci6n   para
acreditar aquello.

Con estos antecedentes,  la entidad debefa ponderar iniciar otro procedimiento de
contrataci6n,  o  bien,  debefa  explicitar,  en  el  correspondiente  acto  administrativo
que  autoriza  el  Trato  Directo  y  que  aprueba  el  contrato,  las  circunstancias  que
justifican  la  procedencia  del  referido  mecanismo.  La decisich  de  perseverar en  el
trato directo o contrataci6n directa con publicidad del los ntlmeros 1 y 7 del sehalado
articulo   71    (unico   proveedor  y   confianza   y   seguirdad),   que   hubiere   recibido
solicitudes  de  otros  proveedores,  pod fa  ser  reclamada  por el  proveedor  que  se
considere afectado a tfaves de los recursos administrativos de fa Ley N°19.880 y/o
la acci6n del ntlmeral  1  del artioule 24 de la Ley de Compras.

ResDonsabilidad Administrativa

La  contrataci6n  indebjdamente  fundade  en  una  o  mss  de  las  causales  de  trato
directo    o    contrataci6n    excepcional    directa    con    publicidad,    generara    les
responsabilidades   administrativas   que,   de   acuerdo   con   la   legislaci6n   vigente
corresponda, por to tanto, se debe acreditar fehacientemente que las circunstancias
que justifican le contrataci6n por esta modalidad son efectivamente imprevisibles y
que no derivan de una planificaci6n inadecuada.

Ademas,   le   indebida   aplicaci6n   de   las   causales   de   emergencia,   urgencia   o
imprevisto,  y de  conffanza y seguridad,  conlleva  responsabilidad  del jefe superior
del servicio,  correspondjendo una multa de  10 a  100 UTM.  No obstante ello, dicha
sanci6n   no  eximira   de   le   obligaci6n   de   adoptar   las   medidas   administrativas
necesarias    para    determinar    eventuales    responsabilidades    adicionales    que
correspondan.

CAP[TULO IV:
COIUIPRA   D OIL

La  Compra  Agil  es  el  procedimiento  mediante  el  cual,  a  trav6s  del  Sistema  de
lnformaci6n y Gesti6n de Compras y Contrataciones del Estado, los organismos del
Estado de manera simple, dinamica, expedjta, competitiva,  pdblica y transparente
pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa
solicitud de al menos tres cotizaciones realizadas a traves del referido sistema.  Si
un organismo no selecciona el proveedor que haya presentado la oferta de menor
precio, debefa fundamentar dicha decision en la respectiva orden de compra.

Esta modalidad de contrataci6n se caracteriza por lo siguiente:
1.-Se  debe  solicitar,  al  menos,  3  cotizaciones  en  el  aplicativo  dispuesto  en  el
Sistema  de  lnformaci6n,   pudiendo  IIevarse  a  cabo  la  compra  agil,  aunque  se
reciban menos de 3 ofertas.
2.-El  monto  maximo es de  100  UTM  (correspondiente al  mes en  que  se emite la
orden de compra y debe considerar todos los costos de la misma, como impuestos
y despachos).
3.- La primera opci6n es formalizar la contrafaci6n con empresa de menor tamajio
y proveedores locales, y en el evento que no se reciban cotizaciones de su parte,
se  habilita  el  sistema  para  notificar  a  otro  proveedores.  Ademas,  el  proveedor
seleccionado debe estar habil en el Registro de Proveedores al momento de enviar
la cotizaci6n y ser contratado.



4.- No requiere la dictaci6n de un decreto alcaldicio y solo basta con la emisi6n de
la orden de compra y posterior aceptaci6n por parte del proveedor.
5.-No requiere consultar el catalogo de Convenio Marco.
6.- Por regla general,  se debe elegir al  proveedor que oferte el  menor precio,  en
caso  contrario,   corresponde  fundamentar  la  decisi6n   en   la  orden   de  compra
respectiva.

La  unidad  Requierente  en  el  FSC  debe  sefialar  todas  las  caracteristicas  de  la
adquisici6n, si se permite facturaci6n  parcial,  si se permite el aumento de cantidad
por  recibir  un  precio  conveniente  (ej.  compra  de  medicamentos),  ademas  debe
estar  bien  detallado  y  especificado  el  bien  y/o  servicio  a  adquirjr,  ademas,  los
criterios de evaluaci6n de la compra agil, sefan de tipo tecnicos.

La  Unidad  de  Adquisiciones  respectiva,  una  recibida  la  solicitud  de  compra  agil
debefa   ingresar   la   cotizaci6n   al   Sistema   de   lnformaci6n   para   formalizar   la
adquisici6n.  Se  declarafan  inadmisibles aquellas ofertas  que  no  cumplan  con  los
requisitos o caracterl'sticas del bien y/o servicio solicitado o superen el monto total
disponible  para la adquisici6n del  bien y/o servicio, de acuerdo con  lo establecido
en  la  solicitud  de  cotizaci6n.  Las  ofertas  recibidas  con  items  por  $1  deben  ser
declaradas inadmisibles.

No se  pod fa adquirir insumos en  forma de canasta,  es decir,  elegir solo  1  c6digo
para mtiltiples articulos, ejemplo, para una compra de varios insumos de ferreteria
se sube la cotizaci6n como 1  solo articulo con la definici6n: segtin el listado adjunto,
y a la vez se sube un documento con todos los articulos requeridos. La compra de
cada  bien  y/o  servicio  debe  ser  asignandole  un  c6digo  a  cada  uno,  siempre  y
cuando no constituyan un kit, un set o un paquete que debe contener tales articulos,
lo cual sera estudiado por cada unidad compradora.

Los   pagos   de   los   bienes   y/o   servicios   adquiridos   por   compra   agil   debefan
efectuarse   posterior  a   la   recepci6n  conforme,   dentro  de  los  30  di'as  corridos
siguientes de  la  recepci6n de  la  factura.  Excepci6n:  para  las compras realizadas
por e-commerce  se  permite  pagar de  forma  anticipada  a  la  recepci6n  conforme
manteniendo el derecho a  retracto como los deberes y derechos del  consumidor
establecidos en el articulo  1  de la Ley N°19.496.

CAPITULO V:
OTROS PROCEDIMIEI\lTOS DE COI\lTRATAC16N

COMPRA POR COTIZAC16N

La  compra  por cotizaci6n  es  el  procedimiento  de  contrataci6n  en  el  que,  por  la
naturaleza  del  tipo  de  bien  o  servicio  requerido  para  satisfacer  una  determinada
necesidad    publica,    se    requiere   abrir   un   espacio   de    negociacj6n    con    los
proveedores, con un mi'nimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los
requisites  sefialados  para  la  licitaci6n  o  propuesta  ptiblica,  ni  para  la  propuesta
privada, en los casos previstos en el artl'culo 8 quater.

Se puede aplicar en los siguientes casos:
1.- En contratos terminados anticipadamente por incumplimiento u otras causales,
siempre que el remanente no exceda las 1.000 UTM.



2.-  En  convenios  de  prestaci6n  de  servicios  por celebrar con  personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

Las  circunstancias  que  justifiquen  la  aplicaci6n  de  este  procedimiento  debefan
constar en el respectivo acto administrativo fundado.

SuBASTA INVERSA ELECTR6NICA

Corresponde  al  procedimiento  de  compra  abierto  y  competitivo  que  persigue  la
generaci6n de ahorros en bienes y servicios estandarizados que no se encuentren
disponibles  a  trav6s  de  los  convenios  marco  vigentes.   Este  procedimiento  se
desarrolla en varias etapas:
En la primera, se determina, en base a los requerimientos previamente efectuados
por el 6rgano comprador, y las propuestas presentadas por los oferentes, a aquellos
que califican para participar de las rondas subsecuentes.
En la segunda etapa, Ios proveedores calificados debefan presentar en cada ronda
sus ofertas sobre aspectos tales como el precio,  los tiempos de despacho u otras
caracteristicas objetivas del bien o servicio a contratar.

CONTRATO PARA LA INNOVAC[6N

Es el procedimiento competitivo de contrataci6n que tiene por objeto la adquisici6n
de  bienes  o  la  contrataci6n  de  servicios  para  la  satisfacci6n  de  necesidades  a
resoluci6n de problemas  respecto  de las cuales  no existen  productos o servicios
adecuados o disponibles en el mercado.

Para efectos de este procedimiento, en la convocatoria a participar de el, la entidad
licitante  debefa  describir  los  requisitos  que  deben  cumplir  los  proveedores  y  la
necesidad que se requiera solucionar o el problema a resolver, junto a las distintas
fases que tend fa el procedimiento de contrataci6n. Este procedimiento podra incluir
la contrataci6n de servicios de jnvestigaci6n y desarrollo, los cuales pod fan resultar
en   la  adjudicaci6n   de  uno  de   los  productos  o  servicios  en   desarrollo,   en   la
realizaci6n de un  nuevo proceso de licitaci6n para la contrataci6n de uno de 6stos
por otro proveedor o sin adjudicaci6n.

Para efectos de este procedimiento,  el desarrollo de  prototipos u otros gastos de
investigaci6n y desarrollo sefan costeados por la entidad  licitante,  aun cuando los
proveedores  beneficiarios de  dicho costeo  no  sean  los  adjudicatarios finales  del
procedimiento de contrataci6n. Excepcionalmente, y de manera fundada, la entidad
licitante pod fa no costear total o parcialmente estos gastos.

DIALOGOS COIVIPETITIVOS DE INNOVACION

Es  el  procedimiento  competitivo  de  contrataci6n  que  opera  cuando,   para  dar
satisfacci6n   a   una   necesidad   ptlblica  compleja,   es   imprescindible   realizar  un
dialogo  o  debate  estructurado  que  permita  conocer  con  suficiente  precisi6n  las
especificaciones t6cnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado
y adaptarlas tecnicamente para satisfacer la necesidad planteada.



Este  procedimiento  se  desarrolla  en  fases  sucesivas  que  permiten  la  reducci6n
progresiva  del  numero  de  proveedores  o  soluciones  por  examinar,  ademas  de
delimitar,  de  forma  progresiva,   las  condiciones  especrficas  del  bien  o  servicio
requerido. Este procedimiento estafa exceptuado de la prohibici6n contemplada en
el   articulo   35   ter,    exclusivamente   respecto   de   la   comunicaci6n   entre   los
participantes y las personas que desempefian funciones en el organismo licitante
que participan del proceso de adjudicaci6n.

CATALOGO ECON6MICA CIRCULAR

Se refiere al catalogo electr6nico disponible en la plataforma de economi'a circular,
donde  si  existen  bienes  muebles  de  propiedad  de  otras  entidades  y  permitan
satisfacer adecuadamente  las  necesidades  requeridas  dichos  productos  pueden
ser adquiridos por este mecanismo.

Sin  perjuicio  de  lo  anterior,  se  puede  eximir  de  este  procedimiento  en  aquellos
casos  en  que  el  bjen  y/o  servicio  requerido,  por  su  naturaleza,   no  puede  ser
reutilizado  ni  compartido,  esto  es,  cuando  su  disefio,  uso  o  funci6n  especifica
impide su transferencia a tl'tulo gratuito a otros organismos del  Estado.

PROCESO DE CONSULTAS AL MERCADO

Las consultas al mercado permite consultar a los proveedores del  rubro donde se
encuentra  el  requerimiento  o  necesidad  particular.  Esto  se  ha fa  mediante  una
consulta  ptlblica  a  trav6s  del  Sistema  de  lnformaci6n  y  Gesti6n  de  Compras  y
Contrataciones del Estado.

La  consulta  permite  investigar el  mercado  de  manera  participativa  y  transversal
entre todos  los  proveedores de  un  rubro  especifico.  Ademas  a traves  de  ella  se
puede determinar el comportamiento del mercado respecto del producto o el bien
o servicio para poder  elegir el mejor mecanismo de compra (Compra agil, Licitaci6n
Pdblica,  Privada  trato directo,  etc),  Tambien  ermitir la  libre  participaci6n  de todos
los proveedores del rubro a investigar.

Para  su  implementaci6n,  una  vez  identificado  el  bien  y/o  servjcio  que  se  quiere
contratar,   se   debe   completar  el   formulario  con   los   requisitos   minimos  como
descripci6n detallada del bien y/o servicio a consultar, motivo de la consulta, fechas
de  inicio y  final  de  la  consulta,  productos y/o  servicios  a  consultar,  indicar si  hay
charlas informativas que complementen  la consulta,  registrar todas  las reuniones
asociadas a la consulta al mercado que se realicen.

En las licitaciones y contratacjones superiores a 5.000 UTM y en las licitaciones en
que  la  evaluaci6n  de  las  ofertas  revista  gran  complejidad,  con  anterioridad  a  la
elaboraci6n  de  las  Bases  o  la  celebraci6n  del  contrato,  segtin  corresponda,  se
debefa   realizar  un   analisis  tecnico  y  econ6mico,   pudiendo   para   ello   realizar
consultas al mercado a trav6s del Sistema de lnformaci6n.
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La fragmentaci6n  es aquella que consiste en eludir y evadir la obligaci6n de realizar
una licitaci6n pllblica, disminuir el plazo entre el llamado y cierre de ofertas o variar
de cualquier otra forma el procedimiento de contrataci6n.  Sus sanciones van desde
Multa  a  beneficio fiscal de  10 a  100  UTM,  el  monto pod fa ascender dependiendo
de  la  cuantia  de  la  contrataci6n  involucrada,  ello  sin  perjuicio de otras  sanciones
administrativas de acuerdo con la legislaci6n vigente.

La  Municipalidad  a  trav6s  de  sus  Unidades  Compradoras  estafa  encargada  de
adoptar medidas tendientes a evitar la fragmentaci6n en  las adquisiciones que se
pretendan realizar cuando ello conlleve variar el procedimiento de contrataci6n.

TltuLO IV: RECEPC16N DE BIENES. SERVICIOS YW OBBRAS Y CIERRE DEL
PROCEsO DE ADQUISICIONES

Sera  responsabilidad  de  la  unidad  Requirente  respectiva  emitir el  certificado  de
recepci6n  conforme  de  los  bienes y/o servicios adquiridos,  quien  tendra  un  plazo
de 3 dfas habiles contados desde que recibe en bien y/o servicio,  para manifestar
a  la  Unidad de Adquisiciones que corresponda,  su  conformidad  o disconformidad
con los servicios contratados y/o bienes recibidos.

La disconformidad con un producto y/o servicio debera expresarse fundadamente,
mediante   oficio  o   correo   electfonico,   lo  que   se  comunicafa   a   la   Unidad   de
Adquisiciones correspondiente,  encargandose desde ese momento de  informar a
la Direcci6n o Unidad de finanzas la anulaci6n o rechazo del documento tributario.

En ningun caso podran pasar mss de 8 di'as corridos entre la recepci6n de la factura
y  la  manifestaci6n  de  disconformidad  y  solicitud  de  nulidad  en  la  pagina  web  del
Servicio de lmpuestos lnternos.

En  el  caso  de  bienes  que  deban  ser  rechazados  por  no  cumplimiento  de
estipulado  en  la  orden  de  compra,  el  Referente  Tecnico  debefa  informar  a
brevedad  a  la  Unidad  de Adquisiciones  para  la  gesti6n  de  la  devoluci6n  y  con
Unidad de Finanzas para rechazo de le factura en el Servicio lmpuestos  lnternos,
todo lo anterior en el plazo legal de 8 dias corridos.

Para  oualouier  mecanismo  o  modalidad  de  comDra  les  Unidades  Reauirentes
debefan:
1.-Enviar a la Unided de Compra respectiva, el certificado de Recepci6n Conforme
en un plazo maximo de 3 dias habiles posteriores al recibo conforme de los bienes
o ejecuci6n de los servicios, documento indispensable para efectuar el pago de le
factura en oumplimiento a lo indicado en la Ley N°21.131, que establece el  pago a
treinta dias.

2.- Las facturas recibidas con observaciones debefan ser rechazadas en un plazo
no superior a 8 dias corridos desde su emisien.  En ningun caso se pod fan recibir
facturas o boletas por servicios no prestados o bienes no entregados.



3.-  La  unidad  de  Finanzas  debefa  informar  y  mantener  un  flujo  constante  de
informaci6n  respecto  a  facturas  emitidas y  recibidas  en  la  Municipalidad,  con  las
Unidades de Adquisiciones que corresponda,  a fin de que desde estas Unidades
se  informe  en  los  plazos  necesarios  para  rechazar y  anular  aquellas  que  sean
emitidas  antes  del   envfo  de  productos  o  de   realizaci6n  del  servicios  cuando
corresponda.

Por su  Darte.  Ia  Unidad  de  Comoras`  debera  finalizar  la  adciuisici6n  del  bien  v/o
servicio` de la siauiente forma:
1.-La  unidad  de Adquisiciones  recibe  los certificados  de  recepci6n  conforme en
conjunto con los medios verificadores con los cuales se respaldan las 6rdenes de
compra` Estos debefan ser digitalizados junto a todos los respaldos de la Orden de
Compra.

2.-Con los documentos digitalizados la Unidad de Adquisiciones sera responsable
de realizar la recepci6n conforme en el portal Mercado Pdblico.

3.-Una vez realizada la recepci6n conforme en el Portal Mercado Ptlblico la Unidad
de Adquisiciones debefa entregar la factura para la gesti6n de pago a la unidad de
Finanzas correspondiente.

TrruLO v: CONTRATO DE suMiNlsTRO y CONTRATO DE sERvicios

CAPITULO I:
Col\lTRATO DE SUMINISTRO

Es aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento,  incluso con opci6n de
compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente
de suministro si  el valor del  servicio que  pudiere contener es  inferior al  cincuenta
por ciento del valor total o estimado del contrato.

Para la contrataci6n del suministro de un bien y/o servicio, precede lo siguiente:
1.-   La   Unidad   Requirente   debe   indicar   el   bien   y/o   servicio   que   debe   ser
suministrado,  sefialando su  individualizaci6n,  periodo de contrataci6n,  cantidades,
presupuesto disponible y la canasta de materiales,  bienes o servicios, en caso de
ser varios dentro de un mismo rubro, acompafiando la respectiva especificaciones
tecnicas.
2.-   Luego,   la   sefialada   Unidad   debe  solicitar  a   la   Administraci6n   Municipal   la
autorizaci6n para iniciar el procedimiento de contrataci6n del suministro.
3.- Con la autorizaci6n de la Administraci6n Municipal,  la Unidad de Adquisiciones
respectiva recibe todos los antecedentes para iniciar el procedimiento de licitaci6n
pdblica en estos casos.
4.-   una   vez   que   se   materialice   la   contrataci6n   correspondefa   a   la   Unidad
Requirente  ir  realizando  las  solicitudes  parciales  del  bien  y/o  servicio,  segtln  las
necesidades,   e   ir  descontando  los   montos  respectivos  del   presupuesto  total
adjudicado en el contrato de suministro.

CAPITULO 11:
CONTRATO DE SERVICIO



Es  aquel  mediante  el  oual  las  Entidades  encomiendan  a  una  persona  natural  o
juridica   la   ejecuci6n   de   fareas,   actividades   o   la   elaboraci6n   de   productos
intangibles.  un contrato sera considerado ieualmente de servicios ouando el valor
total  de  les  bienes  que  pudiese  contener sea  inferior al  cinouenta  por ciento  del
valor total o estimado del contrato.

Los contratos de servicios se clasifican en:
a.-   Generales:   Corresponds   aquel   que   no   requiere   un   desarrollo   intelectual
intensivo en su ejecuci6n, de cafacter esfander, rutinario o de comtln conomiento.
b.-Personales: Son aquellos que en su ejecuci6n demanden un intensivo desarrolto
intelectual, y estos a su vez, en:
b.1.-Personales DroDiamente tales: Corresponde al concepto antes sefialado.
b.2.-  Personales  esDecializados:  Se  requiere  uma  preparaci6n  especial,  en  une
determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o presto, sea
experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas.

Para  la  contrataci6n  de  servlcios  personales  especializados,  se  procedefa  por
licitaci6n ptlblica, en las siguientes etapas:
i.-Preselecci6n:
Con bases,  presentacich de antecedentes, verificacich de idoneidad,  metodologia
de asigmacich de puntajes, notificaci6n.
ii.- Presentaci6n de ofertas.  selecci6n v neaociaci6n:
Presentar  las  ofertas  tecicas  y  econ6micas  dentro  del  plazo  establecido  en  fas
bases,  con  un  plazo  minimo  de   10  dias  contados  desde  fa  rotificaci6n  a  los
proveedores  seleccionadcrs.   Evaluaci6n  segun  tos  criterios,  se  puede  negociar
asepctos especcificos de la oferta con el proveedor que haya obtenido el mss alto
puntaje (ro puede alterar lo esencial del servicio requerido ni  superar el 20% del
monto total ofertade), luego el resultado se publica en el Sistema de lnformacich.

CAPITULO Ill:
FORIVIALIZAC16N Y CONTENIDO CONTRATO DE SUIVIINISTRO Y SERVICIO

Para la formalizaci6n de las adquisiciones de bienes y/o servicios regidas por la Ley
de Compras, se requerifa la suscripci6n de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior,
trafandose de las adquisiciones menores a 100 UTM pod fan formalizarse mediante
la emisi6n de la Orden de Compra y la aceptaci6n de esta por parte del Proveedor.
Tambi6n, pod fan formalizarse las adquisiciones superiores a  100 UTM e inferiores
a  1.000  UTM,  de  la  misma  forma  antes sefialada  cuando se  trate de  bienes  y/o
servicios estandar de simple y objetiva especificaci6n y se haya establecido asi en
las respectivas Bases de licitaci6n.

Por  su  parte,  en  aquellos  casos  en  que  una  Orden  de  Compra  no  haya  sido
aceptada  por  parte  del  proveedor,  la  Municipalidad,  a  trav6s  de  la  unidad  de
Adquisiciones      respectiva,      pod fan      solicitar     su      rechazo,      entendi6ndose
definitivamente  rechazada  una  vez transcurridas  veinticuatro  horas  desde  dicha
solicitud.

Las ofertas tend fan un plazo de validez de sesenta dias corrjdos contados desde
el cierre, salvo que las Bases establezcan algo distinto. Si el proponente adjudicado
se niega a cumplir con su oferta y a suscribir el correspondiente contrato definitivo,
sera responsable por el  incumplimiento de conformidad a  lo establecido en  la Ley
de Compras y el presente reglamento.



EI Contrato de Suministro y Servicio debefa contener, al menos,  to sisuiente:
i.-La individualizaci6n del  Proveedor;
ii.- Las caracteristicas del bien y/o servicio contratado;
iii.-El  precio;
iv.-El plazo de duracich;
v.-Las garantias, si las hubiere;
vi.-Las medidas a ser aplicadas por eventuates incumplimientos del Proveedor; asi
como sue causales y el procedimiento para su aplicaci6n;
vii.-Las causales de termiro del contrato;
viii.-Las demas menclones y clausulas establecidas en les Bases.

El contrato sera suscrito entre fas partes dentro del plazo establecido en las Bases,
debiendo  publicarse  en  el  Sistema  de  lnformaci6n.  Si  nada  se  indica  en  ellas,
debefa  ser  suscrito  por  las  partes  dentro  de  un  plazo  de  treinta  dias  corridos
contados desde la notificaci6n de la Adjndicaci6n.

cApiruLO IV:
MODIFICACI0N Y TERMINO DE CONTRATO DE SuMINISTRO Y SERVICIO

Respecto  a   la   modificaci6n   del   contrato   se   podra   realizar  siempre  que  esta
posibilidad  se  haya  previsto en  las  bases y  se  refiera  a aspectos  no esenciales,
esto es, no pod fa referirse a lo siguiente:
a.-lntroducir condiciones que alteren  los principios de igualdad de los oferentes y
de estricta sujeci6n de las bases, en terminos que hubiese implicado la aceptaci6n
de   una   oferta   distinta   a   la   aceptada   inicialmente,   o   habrian   atraido   a   mas
participantes en el procedimiento de contrataci6n;
b.-Alterar el equilibrio financiero del contrato;
c.- Cambiar la naturaleza del contrato.
Respecto a lo anterior, no se entiende alterados los elementos esenciales cuando
se sustituya alguna unidad de suministro o servicio puntual.

Se pod fan realizar modificaciones al contrato aunque no hayan sido dispuestas en
las bases, en los siguientes casos:
a.-  Cuando   se  encuentre  en   una   situaci6n   de  caso  fortuito  o  fuerza   mayor,
debidamente calificada por la Municipalidad.
b.-  Cuando  el  cambio  de  contratista  generara  inconvenientes  significativos  o  un
aumento sustancial de costes para el Municipio.
c.-Cuando  se  limite  a  introducir  las  variaciones  estrictamente  indispensable  para
responder a la causa objetiva que la haga necesaria.
d.-Que se respete el equilibrio financiero del contrato.

Cabe destacar que la Entidad estafa facultada para aumentar el plazo de ejecuci6n
del contrato o la Orden de Compra mientras dure el impedimento. Asimismo, podra
realizar una modificaci6n a los bienes y/o servicios comprometidos en el contrato o
la Orden de Compra, siempre y cuando existieren razones de intetes publico, y que
esta  permita  satisfacer de  igual  o  mejor forma  la  necesidad  ptlblica  que  hubiere
dado  origen  al  procedimiento  de  contrataci6n.  En  ningtin  caso  el  monto  de  las
modificaciones pod fa exceder el 30% del monto original del contrato.

Por otro lado, el contrato pod fa terminarse en forma anticipada,  por alguna de las
siguientes causales:
1.-La muerte o incapacidad sobreviniente de la persona natural,  o la extinci6n de
la personaljdad juri'dica de la sociedad contratista.



2.- La resciliaci6n o mutuo acuerdo entre las partes, siempre que el Proveedor no
se encuentre en mora de cumplir sus obligaciones.
3.-  El  incumplimiento  grave  de  las obligaciones contraidas  por el  Proveedor.  Las
Bases o el contrato debefan establecer de manera precisa, clara e inequivoca las
causales que dan origen a esta medida.
4.- El estado de  notoria  insolvencia del contratante,  a  menos que se mejoren  las
cauciones   entregadas   o   las   existentes   sean   suficientes   para   garantizar   el
cumplimiento del contrato.
5.-La imposibilidad de ejecutar la prestaci6n en los t6rminos inicialmente pactados,
cuando  no  sea  posible  modificar el  contrato conforme al  articulo  129  precedente.
En  tal  caso,  la  Entidad  solo  pagafa  el  precio  por  los  bienes  y/o  servicios  que
efectivamente  se  hubieren  entregado o  prestado,  segLln  corresponda,  durante  la
vigencia del contrato. Asimismo, en el evento que la imposibilidad de cumplimiento
del  contrato  obedeciere  a  motivos  imputables  al  Proveedor,  procedefa  que  se
apliquen   en   su   contra   las   medidas   establecidas   en   el   arti'culo   135   de   este
reglamento.
6.-Por exigirio el intefes pulblico o la seguridad  nacional.
7.-Las demas establecidas en la ley, en las respectivas Bases de la licitaci6n o en
el contrato.  Dichas Bases  pod fan establecer mecanismos de compensaci6n y de
indemnizaci6n a los contratantes.

En caso de configurarse alguna causal de termino de contrato,  la Unidad Tecnica
o  Requirente  correspondiente,  debefa  confeccionar  un  informe  fundado  dejando
constancia  de  los  antecedentes  de  hechos  que  configuran   la  causal  que  se
pretende  aplicar,  con  toda  la  documentaci6n  de  respaldo,   para  que  con  ese
documento, una vez autorizado, se proceda dictar el decreto alcaldicio fundado que
establezca el t6rmino anticipado,  acto administrativo que debefa  publicarse en el
Sistema de lnformaci6n.

TITULO VI:  PLAN ANUAL DE COMPRAS fl.AC)

EI  plan Anuel  de Compras corresponde al formulario electfonico,  sistematizado y
estandarizado que las Entidades publican en el Sistema de lnformaci6n.  relativa a
los bienes y servicios que tienen previsto adqujrir durante coda mes del afro.

EI   Plan   Anual   de   Compras   y   sue   modificaciones   debefan   publicarse   en   la
plataforma mediante tos formularios electfonicos estandarizados que se dispondfan
y  contendran  informaci6n  del  plan  respectivo,  el  registro  de  las  adquisieiones
realizadas, los dias promedios de pago, los reclamos de proveedores a trav6s de
le   plataforma   y   tos   recursos   interpuestos   en   su   contra   ante   el   Tribunal   de
Contrataci6n Ptlblica.

Los   objetivos   del   Plan   Anual   de   Compras   son   los   siguientes:   Ordener   el
procedimiento  de  Solicitudes  emitides  por  las  Direcciones  Municipales,  DAEM  y
Salud,  de  aouerdo  con  to  planificade;  utilizar de  manera  eficiente  el  presupuesto
asienado;  agrupar  demanda  y  obtener  el  mayor  vadr  por  dinero;   realiizar  Las
ccorrecciones necesarias, retroalimentande de esta manera el pr6ximo PAC.

Contenido del Plan Anual de Comoras

EI  Plan  Anual  de  Compras  debefa  contener  le  siguiente  informaci6n  sobre  los
bienes y/o servicios que sefan adquindos o contratados durante el aha:



1.-Listade con detalle de bienes y/a servicios por mes.
2.-Cantidad estimade de bienes y servieies a requerir.
3.- Presupuesto estimado para cada bien o servicio.
4.- Procedimiento de contratacich de conformidad a la ley y el reglamento.
5.-Fecha estimada en el cual se publicafa el llamado a participar en el proceso de
contrataci6n correspondiente.

Procedimiento efaboraci6n Plan Anual de ComDras

Cada Unidad de Adquisieiones debe eleborar un Plan Anual de Compras que debe
contener les procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizafan a travds
de la  plataforma www.mercadepublico.cl,  durante el  afio siguiente,  con  indicaci6n
de  la  especificacich  a  nivel  de artioulo,  producto y/o servicio,  cantidad,  periodo y
valor estimate.

a)  EI  Administrador/a  Municipal,  el  Director  de  Salnd  y  Director de  Educaci6n  el
primer  lunes  habil  del  mes  de  julio  solicitafa  los  requerimientos  de  bienes  y/o
servicios a contratar el afio siguiente a todas las Unidedes Requirentes.

b) Las Unidades Requirentes recepciomafan  le solicited,  completafan el formulario
de  bienes  y/o  servicios  a  contratar  el  afio  siguiente,  y  lo  enviafan  como  plazo
maximo el dltimo dia habil del mes de julio al Administrador/a Municipal, el Director
de Salnd y Director de Educaci6n, segtln corresponda.

Para  lograr una  rnejor planificaci6n  de  las compras  refendas a  material  comdn  y
fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables:
i.- N° de personas que conponen fa unidad.
ii.- La cantided de producto que ocupa cada persona.
iii.- La frecuencia del uso del producto.
iv.- La informaci6n hist6rica de consumo de bienes y/o servicios.
v.- Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.
vi.- Disponibilidad Presupuestaria.

Para el caso de material estrategico, se deben considerar las sisuientes variables:
i.-Consumos hist6ricos.
ii.- Disponibilidad  Presupuestarie.

Para la contrataci6n  de servicios y proyectos,  se deben  considerar las siguientes
variables:
i.- Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
ii.-Carla Gantt de Proyectos.
iii.-Cuantificacich de Servicios de apoyo en funci6n de Proyectos.

c)  EI  Administrador/a  Municipal,  el   Director  de  Salnd  y  Director  de  Educaci6n,
remitifa  copia  de  la  informaci6n  a  le  Unidad  de Adquisiciones,  que  corresponda,
para le formulaci6n del plan Anual de Compras. y a fa unidad de Finanzas.  para la
eleboraci6n del presupuesto municipal.

d) Una vez recepcionada la informacich por la Unidad de Adquisiciones, le analizara
a travds de fa evaluaci6n de las siguientes variables:
i.-Analisis hist6rico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.
ii.-  Analisis  hist6rico  de  consumo,  por tipo  de  materieles  de  uso  contingencia  y
excepcional.
iii.- unidades que comprometan en su gesti6n nuevos consumos, productos, etc.



Esfa  informaci6n  es  relevante  para  la  planificaci6n  correcta  de  los  insumos  a
comprar el aFio siguiente.

e) La Unidad de Adquisiciones, durante el mes de agosto de cada aF`o con los datos
obtenidos,  recopilados  y  analizados  procedera  a  consolidar  la  informaci6n  para
construir el Plan de Compras exploratorio del siguiente afio.

f)  La  unidad  de Adquisiciones apoyada  por el  Departamento de Administraci6n  y
Finanzas,  generara  la  propuesta  de  Plan  de  Compras,  de  acuerdo con  formatos
entregados por la Direcci6n de Compras y Contrataci6n Publica cada afio, y cuadra
con  el  presupuesto  asignado,  dentro  de  las  partidas  indicadas  por  la  legislaci6n
sobre  esta  materia.   Paralelamente  genera  el   Plan   de   Compras  itemizado  de
acuerdo con formato del Clasificador Presupuestario,  indicado en las instrucciones
presupuestarias de cada afro, generado por la Direcci6n de Presupuestos.

g) La unidad de Adquisiciones se encargafa de revisar,  ingresar,  modificar, enviar
para su aprobaci6n el Plan de Compras.

h) EI Administrador del Sistema Chile Compra aprobafa el  plan de Compras por el
correspondiente decreto alcaldicio.  La publicaci6n en el Sistema de lnformaci6n de
Compras y Contrataci6n Pdblica, que genera un Certificado que acredita el ingreso
y publicaci6n,  sera responsabilidad de la  Unidad de Adquisiciones.  La publicaci6n
del  Plan Anual es hasta el 31  de enero del aFio correspondiente.

La aprobaci6n  del  plan  en  el  sistema  se  realiza  solo  una vez,  sin  perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran  informar a traves del sistema en otra
ocasi6n, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direcci6n de Compras
y Contrataci6n Pdblica.

i) En el caso que el Administrador del Sistema Chilecompra no apruebe el Plan de
Compras, este se devolve fa a la Unidad de Adquisiciones para que se proceda a
modificar sobre la base de los reparos realizados por el Administrador.

j) La Unidad de Adquisiciones se encargafa de difundir el Plan de Compras, con el
objetivo   de   que   sea   conocido   por   todas   las   Unidades   Demandantes   de   la
Municipalidad.

k)  Las  Unidades  requirentes  enviafan  el  FSC  basandose  en  la  programacidn  de
compras realizada o, en la medida de que se presenten sus necesidades. Una vez
recibido el Requerimiento por la Unidad de Compras, esta procedera de acuerdo a
lo establecido en el presente manual.

I)  La  unidad  de  Adquisiciones  efectuafa  el  seguimiento  del  Plan  de  Compras,
compafandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida,  item,
que  corresponda.  Las  Unidades  de  Compra  sefan  las  responsables  de  sugerir
mecanismos  de  control  para  efectuar  un  mejoramiento  continuo  del  proceso  de
planificaci6n  anual  para  el  proximo  afio  calendario,  responsabilidad  que  tambi6n
recae sobre cada actor que intervenga en los procesos del PAC.

in) EI Plan de Compras podra ser modificado cuando el organismo lo determine, lo
cual  pod fa  ser  informado  en  el  Sistema  en  la  oportunidad  y  modalidad  que  la
Direcci6n de Compras determine.  Para ello, se debefa efectuar el correspondiente
Decreto Alcaldicjo que fundamente la modificaci6n.



TITULO Vli: pOLmcA DE iNVENTARio

a)  Cuando  haya  de  almacenarse  bienes  que  no  sefan  usados  o  consumidos
inmedietamente por la unidad  Requirente, esta debefa determinar el  lugar dende
se oustodiafan los bienes que se adquieren.

b)  Sera  responsabilidad  de  la  unidad  Requirente  recibir  y  revisar  los  productos
adquiridos en el lugar donde se enouentren.

c) El encargado de bodega y/o inventario llevafa un registro de ingreso y salidas de
materiales en  que debefa  indicar:  los materiales,  cantidad,  tipo,  fecha,  estado de
conservaci6n y otras observaciones que sean pertinentes.

d) El retire de oualquier material debera quedar respaidado con un comprobante de
egreso  firmado  per  el  encargado  de  la  bodega  y/o  inventario  y  el   Director  o
funcionario de le Unidad Requirente.

T[TULO VIII:  MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

Con  el  objeto  de  establecer  mecanismos  de  control  interno  tendientes  a  evitar
posibles faltas a la probidad administrativa en los procedimientos de compras que
se   realicen    en    la    Municipalidad,    la    Direcci6n    de    Control    interno   realizafa
fiscalizaciones aleatorias,  investigaciones especiales o auditorias con el objeto de
verificar que se cumpla la normativa vigente en los procesos de contrataci6n.

Con  la finalidad  sefialada  anteriormente,  Ia  Direcci6n  de  Control  pod fa  solicitar a
las   unidades   Requirentes  y  Compradoras   respectiva  todos  los  antecedentes
documentales que esten relacionados con  una adquisici6n determinada sometida
a fiscalizaci6n.

Luego    de    concluida    la    fiscalizaci6n,    la    Direcci6n    de    Control    comunicafa
formalmente sus observaciones a  la  Unidad  Municipal que  haya  participado en el
proceso de contrataci6n donde se haya detectado alguna posible jnfracci6n, con el
objeto que en el plazo de  10 dias habiles informe fundadamente a  la  Direcci6n de
Control sobre la materia observada.

Finalmente con el  informe de  la  Unidad  Municipal  observada,  o  sin  este,  en  caso
de  no  haber  sido  evacuado  dentro  de  plazo,  la  Direcci6n  de  Control  emitifa  su
informe  final  a   la  autoridad  edilicia  comunicando  si   existe  alguna  vulneraci6n
normativa que amerite la instrucci6n de un proceso disciplinario.



2.-  APRUEBASE,  los  formatos  de  los  siguientes  documentos  anexos  que  se
incorporan a continuaci6n:

ANEXO 1): FORMULARIO SOLICITUD DE COIVIPRA

FOLlo No
La Cruz,

/2025

FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA (FSCI

DE:      SR.  NOMBREAPELLIDO
JEFE/ENCARGADO UNIDAD REQulRENTE

A :         XXXX
DIRECTOR  0  ADMINISTRADOR  MUNICPAL,  SEGUN  CORRESPONDA

Junto con saludar cordialmente y considerande la necesidad de adquirir XXXXXX
para   el   desempefio  de   las   labores  de  los  funcionarios  del   departamento  de
XXXXLXXXXXXX,esquesolicitolaadquisici6ndelosbienesy/oserviciosseFialadosa
continuaci6n:

= 1 I I \` 1', I ,Ha=1,,III, i, \` I I I , ,il ,IIrrmFiTiI1. . =1 I I I I I I „±t 1 I , I ,` I =II-\`IIv±tsi.r=aIrlir]I. I [ # . I , I ,', I a 1` I ,±1 =1 I , 1',I,I'',,i,e,I1`I=1IIa=1I1`II '±1

tiempo) ' , I , Ll u , ' J I I , , I (SI CORRESPONDE)

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:  Ej: Municipal. SEP,  FAEP,  PRAPS

PRESUPUESTO TOTAL REFERENCIAL ESTIMADO (Impuesto incluido):
SXXXX pesos chilenos.
lNCLUYE COTIZACION (MARQUE CON UNA X):

s'`l                         I"0:       I

EN CASO DE QUE NO ADJUNTE COTIZAC16N, JUSTIFICAR EL MONTO
REFERENCIAL ESTIMADO PROPUESTO:

JUSTIFICAcloN DE LA ADQulsICION:

lnformaci6n  minima a remitir:

1.   Cuando se utilizafa el  bien o servicio a adquirir
2.    D6nde se utilizafa el  bien o servicio a adquirir
3.   Para que se utilizafa el bien o servicio a adquirir

DIRECTOR UNIDAD
REQulRENTE RESPONSABLE                   REQUIRENTE RESPONSABLE



ANEXO 2): CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME

FOLlo N°                 /2025

La Cruz,

CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME

Mediante el presente, se certifica que se recibi6 conforme los productos o servicios
que a continuaci6n se detallan:

OBSERVACIONES:

Mediante  la  suscripci6n   del  presente  documento,   certifico  la   recepci6n

conforme de los productos a servicios indicados.

NOMBRE Y APELLIDOS

CARGO/FUNC16N

RESPONSABLE RECEPCION



3.-  NOTIFIQUESE,  el   presente  decreto  alcaldicio  que  contiene  el   Manual  de
Procedimiento  de  Adquisiciones  y  Gesti6n  de  Contratos  a  todas  la  Unidades
Municipales para su oportuno y debido cumplimiento.

4.-DEJESE SIN EFECTO, cualquier otro Manual de Procedimiento y/o Reglamento
que   regule   la   materia   contemplada   en   el   Manual   que   por  el   presente   acto
administrativo se aprueba.

5.-  PUBLIQUESE,  el  presente  acto  administrativo  en  la  pagina  web  municipal
www.Iacruz.cl y en el Sistema de lnformaci6n de Mercado Pdblico.


