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1.- OBJETIVOS Y ALCANCES

I

° Objetivo

El proposito de este Manual es definir la forma en que la Municipalidad de San Joaquin realiza
los procesos de compra y contratacién de bienes y servicios para su normal funcionamiento, los
tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién. Y los responsables de cada una de las etapas
del proceso de Compras Municipales. Este instructivo serd conocido y aplicado por todos los
funcionarios de la Municipalidad de San Joaquin, transformandose en una herramienta de
caracter obligatorio.

® Alcance

Este Manual de Procedimiento de Adquisiciones, se establece en cumplimiento de la Ley N
19.886 y 21.634 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios y su Reglamento. Se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a
titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Municipalidad de
San Joaquin.

® Exclusion del Sistema de Informacién
Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacién de Compras y Contratacién Publica:

a. Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 Unidades Tributarias
Mensuales.

b. Las contrataciones directas, iguales o inferioresa 5 Unidades Tributarias Mensuales, con cargo
a los recursos destinados a operaciones menores, conforme al Reglamento sobre Uso y
Rendiciones de los Fondos Globales en efectivo de la Municipalidad de San Joaquin (caja chica),
siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por Decreto Alcaldicio y se
ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

c. Las Contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la Ley de
Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las contrataciones
sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de
Informacién de Compras y Contratacién Publica.

d. Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable, electricidad,
gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos
razonables.

2.- DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion:

® Acto de Apertura: Acto administrativo por el cual se abren las ofertas presentadas. Se
realizard a través del Sistema de Informacién y serd el responsable el Jefe del
Departamento de Adquisiciones.

® Adjudicacién: Acto administrativo, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un Contrato de Suministro o
Servicios, regido por la ley N° 19.886, en adelante "Ley de Compras", considerando los
criterios de evaluacion establecidos en las Bases.
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® Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una Oferta o una Cotizacién en un
Proceso de Compras.

e Bases Administrativas Especiales: Conjunto de disposiciones particulares y especiales
de una licitacién determinada, aprobadas previamente por la autoridad edilicia, en las
cuales se definen los requisitos, formalidades y caracteristicas del Suministro o Servicio
que se contrata vy que actuardn, conjuntamente, con las Bases Administrativas
Generales en el proceso concursal respectivo.

® Bases Administrativas Generales: Es el cuerpo juridico que contiene una serie de
normas, previamente aprobadas por la autoridad competente sobre el procedimiento y
requisitos que contiene, de manera general las etapas; plazos, mecanismos de consulta
y/o aclaraciones, mecanismos de adjudicacién, formulacién del contrato, término del
mismo y demas aspectos administrativos del proceso de compras. Estan destinadas a
regular un nimero indeterminado de licitaciones de ciertas caracteristicas comunes, a
las cuales deben ajustarse todos los instrumentos relativos a la contratacién.

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

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

e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Es un documento mediante el cual
se garantiza la existencia del rubro y la apropiacién presupuestal suficiente para atender
un gasto determinado.

® Certificado de Habilidad: Documento emitido por la Direccién de Compras, que acredita
que a una determinada persona natural o juridica se encuentra habilitada para prestar
bienes o servicios.

® Contrato: Es un acuerdo del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una
determinada prestacion, surgiendo entre ambas partes, derechos vy obligaciones que
deben ser cumplidas en los términos sefialados en el contrato y sus modificaciones. Estos
documentos son validados seguin lo establecido en las Bases Administrativas que regulan
la licitacién y las contrataciones de servicios de la institucién.

® Contratista: Proveedor que suministra Bienes o Servicios a las Entidades, en virtud de la
Ley de compras y del presente Reglamento.

e Contrato de Obra Publica: Acto por el cual el Municipio encarga a un tercero, la
ejecucion, reparacién o conservacién de una Obra Publica, la cual debe efectuarse
conforme a lo que determinan los antecedentes de la Adjudicacién, incluyendo la
restauracion de edificios patrimoniales.

e Contrato de Prestacion de Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo
intelectual intensivo en su ejecucién, de caracter estandar, rutinario o de comun
conocimiento.
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e Contrato de Prestacion de Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma
permanente y que utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacién de
lo requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, soporte
telefénico, mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

e Contrato de Prestaciéon de Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucidn
demandan un intensivo desarrollo intelectual.

e Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento,
incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato serd
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.

e Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de Compras,
para procurar el Suministro directo de Bienes y/o Servicios a las Entidades, en la forma,
plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

® Cotizacién: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones vy
detalles del Bien o Servicio.

¢ DAF: Direccién de Administracién y Finanzas donde pertenece en su organigrama el
Departamento de Adquisiciones.

® Decreto Alcaldicio: Acto Administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual
se contiene una declaraciéon de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

® Desercion: Es aquella sancién que se origina en virtud de la no presentacién de ofertas
o documentacién esencial requerida en las Bases Administrativas de una Licitacién o
cuando éstas no resultan convenientes a sus intereses.

® Disponibilidad Presupuestaria: Es aquel instrumento que corresponde al valor total del
que dispone el Municipio para desarrollar el objeto de licitacién.

® Especificaciones Técnicas: Compendio que agrupa normas generales y especiales,
aprobada por la autoridad edilicia, en las cuales se hacen referencias a las caracteristicas
técnicas del bien o servicio que se contrata.

® Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el pago, respecto
de la solicitud final de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra,
estos documentos pueden ser manuales o electrénicos.

® Finiquito de Contrato: Declaracién escrita del contratista en la cual se acepta la
liquidacién del contrato, sefialando que no tiene cargos que formular respecto de la
liquidacién practicada, renunciando a toda accién legal futura.

® Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcién respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a Licitacion (Seriedad de la
Oferta), como también la ejecucién de un contrato (Fiel Cumplimiento de Contrato),
anticipo a proveedores u obligaciones laborales y previsionales, entre otras causales. En
casos en que el monto de la contratacion sea superior a 1000 UTM sera siempre exigible.

.‘/
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Guia de Despacho: Documento tributario, utilizado para trasladar mercaderia desde las
dependencias del proveedor hacia la bodega u otro lugar que indigue la institucién que
compra.

Inadmisibilidad de la Oferta: Es aquella sancion juridica que deriva del incumplimiento
de los requisitos establecidos en las bases administrativas y/o en los términos de
referencias.

Licitaciéon o propuesta privada: Procedimiento administrativo de caradcter concursal,
aprobada por la autoridad comunal, mediante el cual la Municipalidad de San Joaquin
invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la més conveniente.

Licitacién o propuesta publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cualla Municipalidad de San Joaquin realiza un llamado publico, convocando
a los interesados para que, sujetdndose a las Bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente, de acuerdo con los criterios
de evaluacion,

Liquidacién de Contrato: Es aquel Acto Administrativo realizado por la Unidad Técnica
en la cual se detallan los bienes y servicios contratados, ejecutados y realmente
entregados por el contratista, con sus respectivos costos, plazos programados de
entrega y ejecucion, con deduccién de las retenciones, multas aplicadas (si
correspondiere), reajustes, aumentos, disminuciones y todo lo relativo a la ejecucion del
objeto del contrato suscrito al término de la relacién contractual.

Memordndum: Es un documento interno utilizado dentro del Municipio para la
comunicaciéon entre diferentes departamentos. En particular, los memordndums
dirigidos al Departamento de Adquisiciones se emplean para solicitar la iniciacién de
procesos de compra publica.

Obligacién: Es una herramienta que utiliza la Municipalidad guidndose por el sistema
presupuestario para comprometer recursos y financiar sus actividades, estas se utilizan
en los procesos de compras en el periodo de adjudicacién donde la Municipalidad
suscribe y se compromete a pagar en el futuro segun el Bien o Servicio contratado por
el municipio en un proceso de Compras Publicas.

Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compras, presentando una Oferta
o Cotizacién.

Oferta Econémica: Resumen del estudio econémico realizado por el Oferente para la
ejecucion del objeto de la Licitacion, el cual es presentado a través del Sistema de
Compras Publicas, adjuntando los Anexos Econdmicos solicitados en las Bases de la
Licitacion para una mejor comprension del valor del objeto licitado.

Oferta Técnica: Conjunto de documentos administrativos y técnicos solicitados en las
Bases de Licitacién y presentados por el oferente en el Acto de Apertura respectivo, en
el cual se adjuntan los documentos que identifican al Oferente y se detallan las
caracteristicas técnicas del suministro o servicios ofertados.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor. Tiene como funcién respaldar los
actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de produ servicios.
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Estos documentos son validados con la firma de lgs responsables del proceso en toda su
magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segtin lo establezcan los
procedimientos.

e Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de Bienes y/o Servicios, de caracter
referencial, que la Institucién planifica comprar o contratar durante un afio calendario.
Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Unidad Municipal.

® Presupuesto: Es el resumen del estudio econémico en donde se detallan las
cubicaciones, precios unitarios y el precio total del objeto de la Licitacion, el cual
representa la opinién oficial del municipio sobre el valor de lo que se licita.

® Presupuesto Referencial: Resumen del estudio econédmico en donde se mencionan las
cantidades referenciales, precios unitarios y precio total del objeto de la Licitacién, el
cual representa la opinién oficial del municipio sobre el valor referencia de lo que se
licita.

® Proceso de Compra Publica Innovadora: Es la adquisicién de soluciones innovadoras que
aportan una mejor satisfaccién de necesidades, debido a una propuesta de valor con
mayor valor en un atributo especifico, o bien al introducir nuevas maneras de satisfacer
dichas necesidades.

® Proveedor: Persona natural o juridica, en virtud del contrato, que contrae la obligacién
de ejecutar una obra, entregar un producto o brindar un servicio, de acuerdo con las
Especificaciones Técnicas, Propuesta, Plazo y Monto, detallados en un documento.

® Registro de proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccion de Chilecompra, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

® Resolucién “Decreto Alcaldicio”: Acto administrativo dictado por el Alcalde y/o
Administrador Municipal, dependiendo del monto (Hasta 100 UTM), en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica,
documento necesario para (Adjudicar - Publicar en www.mercadopublico.cl — Declarar
Desierta — Decretar Respuestas a las preguntas efectuada por los oferentes en el portal,
Confeccién de Comisiones Evaluadoras Etc).

® Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un Producto o Servicio de
las unidades requirentes, que se solicita al Departamento de Adquisiciones.

e Salida de Bodega: Documento de registro interno, utilizado para trasladar mercaderia
fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucién para su uso o consumo.

® Solicitud de Compra: Es una solicitud por escrito emitida por las Unidades Internas para
solicitar Bienes o Servicios para el desarrollo de las distintas actividades, que debe cubrir
la Municipalidad.
La creacién de una Solicitud de Compra pone en marcha una reaccién en cadena de
actividades perfiladas en el proceso de compra.

® Sistema Electrénico de Compras Publicas: (www.mercadopublico.cl), Sistema de
Informacién de Compras y Contratacién Publica, a cargo de la Direccién de Compras y
Contratacion Publica, utilizado por los Organismos Publicos para desarrollar todos sus
procesos de adquisicién y contratacion de Bienes y Servicios.
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Sistema de informacién: Sistema de Informacién de Compras y Contratacion Publica y
de otros medios para la compra y contratacion electrénica de las entidades,
administrado y

licitado por la Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los
Procesos de Compra.

Trato o contratacién directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la
negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada.

Unidad de Adquisiciones: Es |la unidad encargada de gestionar el Proceso de Compras y
Adquisiciones para la Municipalidad.

3.- MARCO REGULATORIO

3.1 Marco Normativo

La normativa que regula el proceso de compra es la siguiente, y ésta ha sido ocupada como
referencia para este documento.

1,

10.

11.

12,

Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con
fuerza de ley 1/19653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, en adelante, indistintamente Ley de Compras Publicas.

Ley N* 21.634, del Ministerio de Hacienda, Moderniza la Ley N° 19.886 y Otras Leyes,
para Mejorar la calidad del Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad y
Transparencia e Introducir Principios de Economia Circular en las Compras del Estado.
Decreto Supremo N°661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, Reglamento de la Ley
N° 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios, y deja sin efecto el Decreto Supremo N° 250 de 2004, en adelante, “el
Reglamento”.

D.F.L N°1.263, de 1975, Ley de Administracion Financiera del Estado.

Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los
Actos de la Administracién del Estado.

Ley N° 27.722 de 2024, Ministerio de Hacienda, Presupuesto del Sector Publico
Correspondiente al Afo 2025.

Normas e Instrucciones para la ejecucién del presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda, que son dictadas
anualmente, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto, y demés
normas legales y reglamentarias aplicables.

Ley N°20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevenciéon de los conflictos de
intereses.

Ley N°19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la
Administracién del Estado.

Ley N°19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacién de dicha firma.
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13. Ley N°20.727, que establece la obligatoriedad para todos los proveedores, de emitir
Documentos Tributarios Electrénicos (DTE).

14. Ley N°19.983, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia de la
factura.

15. Ley N°21.131 que establece pago a 30 dias.

16. Ley N°20.285, de la Transparencia en la Funcién Publica y de acceso a la informacién y su
Reglamento.

17. Ley N°18.833, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales

18.Ley N®20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses
Particulares ante las Autoridades y funcionarios:

19. Dictamenes de la Contraloria General de la Republica y sus Circulares respecto de la
materia.

20. Resolucion N°36/2024 de la Contraloria General de la Republica que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del trémite
de Toma de Razon en relacién a procesos de licitacion.

21. Directivas emitidas por la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

22. Sentencias del Tribunal de Contratacién Publica.

23. Decreto Alcaldicio N°262, de fecha 11.03.2005, sobre delegacién de firma al Sr.
Administrador Municipal. (100 UTM)

24, Decreto Alcaldicio N°500, de fecha 25.05.2006, sobre delegacién de firma al Sr.
Administrador Municipal. (50 UTM)

25. Decreto Alcaldicio N°1706, de fecha 02.06.2022, sobre delegacién de firma al Sr.
Administrador Municipal. (100 UTM).

3.2 Principios rectores

3.2.1- Principio de Legalidad o Juridicidad

Los procedimientos de contratacién administrativa y las actuaciones de las autoridades
competentes y demas funcionarios, deben ajustarse a las normas de la Constitucién Politica de
la Republica y normas complementarias, en especial la Ley N°18.575; la Ley N°19.886 de
Compras Publicas y su Reglamento; la Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de la Administracion del Estado, Ley N°18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades.

3.2.2- Principio de la Planificacién de las Compras
Las Unidades Requirentes deberdn planificar sus compras anuales en correlacién con los

presupuestos requeridos y asignados a sus centros de costos, a fin de generar economia Y
oportunidad de dichas compras.

3.2.3- Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones
La Municipalidad no podré fragmentar o dividir sus contrataciones, con el propdsito de variar el
procedimiento de contratacién u omitir la aplicacién de normas legales o reglamentarias.

3.2.4- Principio de No Renovacién de las Contrataciones

La Municipalidad, en ningln caso, podré suscribir contratos de suministro de bienes, ni de
prestacion de servicios que contengan cldusulas de renovacién automética. Sin perjuicio de lo
anterior, podran establecerse en las Bases opciones de renovacién para alguna de las partes,

siempre que existan motivos fundados para ello y solo que expresamente esté contemplado en
las Bases de Licitacion.
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3.2.5- Principio de Estricta Sujecidn a las bases

Las Bases Administrativas Generales, las Bases Administrativas Especiales y las Bases Técnicas,
constitu;,ren el marco valido de actuacién de la Municipalidad de San Joaquin, en lo relativo a los
procesos de contratacion administrativa, los que deben ajustarse a lo establecido en ellas.

3.2.6-Principio de Libre Concurrencia al Llamado Administrativo
Pueden participar de un proceso de contratacién administrativa todos los proveedores que
deseen presentar ofertas, siempre que cumplan con los requisitos legales establecidos.

3.2.7- Principio de Equidad e Igualdad de los Oferentes

La Municipalidad no puede ni debe discriminar a eventuales contratantes, debiendo someterlos
a todos ellos a iguales condiciones de participacién a lo largo del proceso de contratacion, es
asi, como, ante diversos sujetos que se encuentren en idénticos supuestos de hecho y
cumpliendo los requerimientos para contratar con el Estado, no puede actuar
discrecionalmente a favor de alguno de ellos, debiendo garantizar su imparcialidad.

3.2.8- Principio de Publicidad y Transparencia

Los procedimientos de contratacién administrativa son publicos, siendo obligacién de la
Municipalidad publicar en el Sistema de Informacién, la informacién bésica relativa a sus
contrataciones, de conformidad a la Ley N°19.886 y su Reglamento. En este sentido, la
transparencia administrativa es aquella en que se permite y promueve el conocimiento de los
procedimientos, contenidos y fundamentos de las decisiones que adopte esta entidad en
ejercicio de ella. Excepcionalmente y a fin de proteger intereses de terceros podra establecerse
reserva o secreto, mediante resolucidn fundada, respecto de determinados antecedentes de
que disponga a propdsito o con ocasion de algln procedimiento de contratacion administrativa.

3.2.9- Principio de Economia y Eficiencia

La Municipalidad deberd propender a la Eficacia, Eficiencia y Ahorro en sus contrataciones.
Conforme a ello, deberd adjudicarse al Oferente que, reuniendo los requisitos exigidos en las
Bases, haya presentado la oferta més conveniente a los intereses de la Municipalidad.

3.2.10- Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o Adjudicatario
La Municipalidad debera adjudicar la contratacién de que se trate, al Oferente que, de entre
todos los participantes que acrediten idoneidad técnica y financiera, de acuerdo a las exigencias
establecidas en las Bases respectivas, sea el mds conveniente para sus intereses.

3.2.11- Principio de Integridad

La adjudicacién de los contratos debe realizarse de acuerdo al mérito de la propuesta y lo exigido
en las Bases.

4.- RESPONSABILIDADES DE EJECUCION DE COMPRAS

4.1 Director(a) de Administraciéon y Finanzas: Tiene el fin de Gestionar y Administrar los
recursos financieros de la Municipalidad, disefiando y ejecutando en forma continua, procesos
administrativos que permitan mantener la operatividad y el funcionamiento éptimo del
municipio, velando por la eficiente asignacién y uso de los recursos publicos, satisfaciendo de
manera eficiente los requerimientos de los usuarios internos de la Municipalidad, verificando
los presupuestos y obligaciones de las cuentas registradas para los Bienes y Servicios
contratados por el Municipio. Su tarea es asesorar al Alcalde en la administracién financiera de
los Bienes y Servicios municipales. Ademds, debe colaborar con la Secretaria Comunal de
Planificacién en la elaboraciéon del Presupuesto Municipal.
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4.2 Jefe Departamento de Adquisiciones: Es el responsable de los Procesos de Compras y
contratacion de acuerdo a la normativa vigente, resguardando maxima eficiencia y
transpa‘rencia, y que las decisiones que adopta en los Procesos de Compras sean directas o
delegadas. Es también el responsable de entregar las directrices y verificar los recursos
necesarios para cumplir con la Ley 19.886 y su Reglamento. Ademas, verificar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Compra, Contratos y otros relacionados con los Procesos de
Compras.

4.3 Operador(a) de Compras: Correspondiente al Perfil Comprador del Sistema Electrénico de
Compras Publicas, son funcionarios municipales de las diferentes Direcciones, encargados de las
compras de sus Unidades, y responsables de proveer la informacién técnica de los Bienes o
Servicios a adquirir.

4.4 Supervisor(a) de Compras: Funcionario (a) de Adquisiciones encargado de asesorar, revisar,
publicar, validar, evaluar y adjudicar los distintos Procesos de Compras en el sistema de
informacion www.mercadopublico.cl.

Para cumplir dicho cargo, el funcionario del Departamento de Adquisiciones debe
obligatoriamente

estar certificado en Competencias Publicas.

4.5 Seccién de Bodega: Seccidn dependiente de la Direccién de Gestién Administrativa, la cual
es la Unidad de Abastecimiento, encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks
de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la
Municipalidad.

4.6 Otras Unidades Relacionadas: Al proceso de Compra o Planificacién y Control de Gestion,
se suman las Areas de Contabilidad, Finanzas, Juridica, Areas Técnicas, todas participes
conforme a su funcién.

4.7 Administrador(a) del Sistema Electrénico de Compras Publicas: funcionario de la
Municipalidad, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es
responsable, entre otros, de:

° Crear, modificar y desactivar usuarios.
° Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
] Crear, desactivar y modificar dreas de compra.

4.8 Usuario Requirente: Son las Unidades de la Municipalidad de San Joaquin, que emiten un
Requerimiento de compra a través del Documento que proporciona la institucién, el que puede
ser electrénico o manual.

4.9 Direccién Juridica: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos de la Municipalidad, revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos
asociados a los Procesos de Compras, prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de
Compra en materias juridicas y orientar a las Unidades funcionales internas respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Municipalidad.

4.10 Direccién Control Interno: Es la Unidad Asesora que debe realizar la auditoria operativa
interna de la Municipalidad, con el objeto de fiscalizar la legalidad de su actuacién, como
también controlar la Ejecucién Financiera y Presupuestaria Municipal.

Dentro de sus funciones debe recibir, visar y aprobar Decretos Alcaldicios que componen el
proceso de una Licitacion Publica.

Esta Direccion esta sujeta a los lineamientos técnicos de la Contraloria General de la Republica.

Manual de Procedimiento de Adquisiciones — Municipalidad de San Joaquin




il Municipalidad
3 N San Joaquin DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

4.11 Comision Evaluadora: Grupo de funcionarios municipales ya sea planta o contratas,
convocados (as) para integrar un equipo multidisciplinario -minimo de tres funcionarios - que se
reune para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién.

5.- PROBIDAD Y ADMINISTRATIVA Y TRANSPARENCIA EN LA CONTRATACION PUBLICA, CAPITULO
Vi

La integridad en la administracion y la claridad en los procesos de contratacion del gobierno son
elementos esenciales para garantizar una utilizacién efectiva y clara de los recursos estatales.
La integridad, que se refiere a actuar de manera ética y honesta en el servicio publico.

® Se regulan los conflictos de interés, ampliando a todos los funcionarios y funcionarias
(cualquiera que sea su calidad juridica) de los organismos publicos, la imposibilidad de
suscribir contratos con los organismos en que trabajen, extendiéndose esa inhabilidad a sus
cényuges o convivientes civiles, parientes hasta el 3° y sociedades en que ellos sean parte o
sean beneficiarios finales.

e Se regula el deber de abstencién indicando que las autoridades y funcionarios deberan
restarse de los procedimientos de compra en los que puedan tener interés.

® Se amplia el catdlogo de inhabilidades en Registro de proveedores: delitos concursales:;
delitos tributarios; incumplimientos contractuales; condenas laborales; condenas por
cohecho y lavado de activos.

® Se establece la transparencia en la etapa del pre compra, indicdndose que en caso de las
consultas publicas a terceros deben realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Ademas,
se podran realizar reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios de un organismo
comprador y los potenciales proveedores, con el fin de obtener informacién sobre dicho bien
o servicio, informacién que también debera quedar publica en el sistema.

® Quienes sean parte de una Comisién Evaluadora deberan suscribir declaraciones de ausencia
de conflicto de intereses y confidencialidad.

® Se debe registrar némina con el personal que participe en un procedimiento de compra vy
ejecucion contractual del procedimiento de contratacién que debe contener lo siguiente: (art
13 del reglamento)

1. Requirente de Compra: Persona que efectla formalmente un requerimiento para la
adquisicion de un producto y/o servicio.

. Participantes de la Unidad de compra o unidad equivalente: La o las personas que integran la
unidad de compra respectiva e intervienen en los procesos de compra.

. Evaluador o comisién evaluadora: Persona o integrante de la comisién que evalta y propone
el Adjudicatario o Contratista seleccionado, segtin corresponda.

4. Visador juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo.

. Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato.

. Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la
compra, o por quien tenga delegada esta funcidn en la Entidad.

N

w

oy N

Dichos participantes deberan realizar una declaracién de patrimonio e intereses, en la forma
que se dispone en la Ley N2 20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencién de los
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conflictos de intereses, en el més breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde
asumida la funcién.

e Sefortalece el actual canal de denuncias reservadas del Observatorio, al explicitar en la ley,
que la Direccién ChileCompra cuenta con un canal reservado para recibir denuncias sobre
irregularidades en los procedimientos de contratacién regidos por la normativa.

® La Contraloria General de la Republica podrad ordenar o instruir ella misma sumarios
administrativos por infracciones a la Ley de Compras Publicas.

6.- PLAN ANUAL DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras o PAC, es una lista referencial de los bienes y servicios que las
entidades publicas esperan adquirir durante el afio, permitiendo actuar con antelacién, evaluar
mecanismos de compras eficientes y optimizar el uso de los recursos fiscales.

Este plan es obligatorio para todos los organismos publicos que se rigen por la Ley de Compras
Publicas N° 19.886.

A partir de los cambios a la Ley de Compras Publicas, la Direccién ChileCompra publicé
la Resolucién N°544 B, con la calendarizacién de fechas para las distintas etapas, iniciando el 20
de diciembre y debiendo quedar publicado el Plan Anual de Compras afio antes del 31 de enero
de 2025. Asimismo, las instituciones deberdn elaborar y evaluar periédicamente el PAC,
pudiendo ser modificado fundadamente en cualquier momento, informando los cambios en la
plataforma.

Cada Entidad debera elaborar un Plan Anual de Compras y Contrataciones que contendra la
siguiente informacion detallada sobre los bienes y/o servicios que seran adquiridos o
contratados durante el afio:

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

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

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

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

5. Fecha estimada de publicacién de las Bases o el contrato: El mes aproximado en el cual se
publicara el llamado a participar en el proceso de contratacién correspondiente.

Los Procesos de Compras y contratacion deberdn formularse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras y Contrataciones elaborado por cada
Entidad Licitante, previa consulta de la respectiva disponibilidad presupuestaria, salvo en las
circunstancias descritas en el inciso final del articulo 12 de la Ley de Compras.

Las Entidades podran publicar en el Sistema de Informacién su Plan Anual hasta el 31 de enero
del afio correspondiente.
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El Plan Anual de Compras y Contrataciones y sus modificaciones se publicardn en el Sistema de
Informacion en los formularios electrénicos estandarizados que al efecto disponga la Direccién
de Compras y Contratacién Publica.

Cada Entidad podra fundadamente modificar el Plan Anual de Compras y Contrataciones en
cualquier oportunidad, de conformidad a las instrucciones generales que dicte la Direccién de
Compras.

Asimismo, la Direccion de Compras podra exigir la modificacion de los planes anuales de compra
y contratacion de las Entidades, cuando éstos contemplen tipos de procedimiento que
contravengan lo dispuesto en la Ley de Compras, el presente reglamento, la jurisprudencia de
la Contraloria General de la Republica, o las instrucciones que haya emitido la Direccién, sin que
ello pueda afectar el mérito, oportunidad y conveniencia de las decisiones de compra
correspondientes a cada Entidad compradora.

Las Entidades evaluaran anualmente su Plan Anual de Compras y Contrataciones conforme a la
metodologia establecida por resolucién por el Ministerio de Hacienda, segtin dispone el inciso
cuarto del articulo 12 de la Ley de Compras. Los resultados de dicha evaluaciéon deberan ser
registrados y publicados en el Sistema de Informacién, asegurando la transparencia y
disponibilidad de la informacion.

- En el Sistema de Informacién se publicara una ficha electrénica estandarizada por cada Entidad
compradora con el registro de sus adquisiciones realizadas, los dias promedio de pago, los
reclamos de proveedores a través del Sistema de Informacién, los recursos interpuestos en su
contra ante el Tribunal de Contratacion Plblica y cualquier otra informacién que se disponga en
virtud de las politicas y condiciones de uso del Sistema de Informacién.

6.1.-Procedimiento Elaboracién y Publicacién del Plan de Compras Municipalidad de San Joaquin

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

Es importante resaltar que se deben planificar las compras segun la nueva normativa para que
el Plan Anual de Compras sea consistente.

Por ello la Municipalidad de San Joaquin procede a elaboracién del Plan de compras, (Indicado
en Decreto Alcaldicio N°348, de fecha 05.02.2025), de la siguiente forma:

La Direccién de Administracién de Finanzas solicitara a todas las Direcciones Municipales el
presupuesto para el afio entrante donde se debe enviar la informacién de las adquisiciones /
servicios y contrataciones para el funcionamiento de la Direccién para el afio, este se solicitara
previa aprobacién del Presupuesto y previo al Plan Anual de Compras (PAC).

Una vez aprobado el presupuesto mediante Decreto Alcaldicio la Direccién de Administracién y
Finanzas solicitard el Plan de compras segln presupuesto aprobado.

Existira el correo plandecompras@sanjoaquin.cl donde se debe enviar el plan de compras de
cada Direccién segln presupuesto aprobado, este debe contener fechas de publicacién de
compray / o servicios, modalidad de compra (Compra Agil — Convenio Marco — Licitacién — trato
Directo), cuenta presupuestaria Etc, la informacién se debe enviar en las fechas estipuladas por
la Direcciéon de Administracién y Finanzas segun los plazos establecidos por la Direccion de
Compras Puablicas.
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Enviado todos los PAC de las Direcciones Municipales y la Interrelacién de ajustes con el
Departamento de Adquisiciones se comienza a enviar los proyectos de compras al portal
www.mercadopublico.cl dejdndolos en estado Envido.

La Direccion de Administracién y Finanzas enviara en formato PDF via Correo al Administrador
Municipal para la autorizacién del PAC Municipal.

La Direccién de Administracion y Finanzas luego de la autorizacién elaborara el Decreto
Alcaldicio que aprueba el Plan de compras Municipal para que este sea publicado en los plazos
y forma en www.mercadopublico.cl

Todas las solicitudes de compra segin formatos de Adquisiciones deben llevar el ID de la
adquisicién o servicio ingresado en el PAC publicado.

El Departamento de Adquisiciones registrara todos los ID de las Adquisiciones y/o servicios
publicados para anexarlos a las Ordenes de compras informadas en el PAC.

Considerando lo sefialado anteriormente, respecto de la factibilidad de modificar el Plan de
Compras durante el afio, lo que debera ser fundado e informando en la plataforma, con el fin
de evitar burocratizar el procedimiento de modificacién y publicacién, ademds de no retrasar
los procesos internos municipales, se propone el siguiente procedimiento, para que sea
decretado:

Toda solicitud de Adquisicion y / o Servicio que no esté informado en el PAC debe tener una
autorizacion del Administrador Municipal, en la que se sefiale expresamente el fundamento
para su autorizacion, el que sera informado en el portal para modificar el plan.

Las solicitudes de compra 4gil que ingresan al correo compraagil@sanjoaquin.cl y no estan
informadas en el PAC se deberan incluir el fundamente en el que se sustentan para ser enviadas
a Administracion Municipal para autorizacién y/o Rechazo segtn corresponda, si se rechaza se
comunica a la Direccién la no publicacién de la compra, si se autoriza se informara y se
modificara en el PAC.

Mensualmente el Departamento de Adquisiciones elaborara el decreto alcaldicio que modifique
el Plan Anual de Compras, con todos aquellos procesos no programados autorizados por el
Administrador Municipal, de acuerdo a los fundamentos en cada caso sefialados.

Es importante destacar que en la medida que esta planificacién esté relacionada con los
objetivos estratégicos de la Municipalidad, los procesos de adquisicién aportaran de una mejor
forma al cumplimiento de los mismos. Ademas, con el fin de vincular la planificacion con la
ejecucion presupuestaria asignada.

Con lo anterior se espera generar una mejor practica de gestion de compras publicas por parte
de la Municipalidad y asi promover mayor eficiencia y transparencia en las contrataciones.

7.- DECLARACION DE INTERESES Y PATRIMONIO (DIP)

La Ley N°20.880, establece normas para asegurar el principio de probidad, gestionando vy
previniendo conflictos de intereses en ia funcién publica, obligando a autoridades y funcionarios
a declarar su patrimonio e intereses. Ademas, regula la gestion de carteras de valores por parte
de quienes estén en funciones publicas.
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¢Qué es una DIP?

La DIP o Declaracién de Intereses y Patrimonio, corresponde a un instrumento regulado por la
Ley N°20.880, que tiene por objeto transparentar y dar publicidad a las relaciones econémicas
y patrimoniales que pueden afectar la imparcialidad del funcionario al momento de la toma de
decisiones.

¢Qué datos contiene una DIP?

Datos personales del declarante e informacién de parientes Actividades profesionales,
econdmicas, laborales, gremiales, de beneficencia, entre otras.

Informacién patrimonial (activos y pasivos).

¢Quiénes declaran?

Todo aquel que desempefie funciones publicas, cualquiera sea la calidad juridica en que lo haga,
debera ejercerlas en conformidad con lo dispuesto en la Constitucién y las leyes, con estricto
apego al principio de probidad.

Para el debido cumplimiento del principio de probidad, esta ley determina las autoridades y
funcionarios que deberan declarar sus intereses y patrimonio en forma publica, en los casos y
condiciones que sefiala. Asi también, esta ley determina los casos y condiciones en que esas
autoridades delegan a terceros la administraciéon de ciertos bienes y establece situaciones
calificadas en que deberan proceder a la enajenacién de determinados bienes que supongan
conflicto de intereses en el ejercicio de su funcién publica:

Personas responsables del drea o unidad técnica requirente.

Miembros de las respectivas Comisiones Evaluadoras.

Personal responsable de la visacién juridica de los actos administrativos.
Personas que tengan facultad para autorizar la contratacion.
Administradores de los contratos.

é¢Dénde debo hacer la Declaracién de Intereses y Patrimonio?

La declaracién deberd hacerse de forma obligatoria en el sitio de la Contraloria General de la
Republica, ingresando con la Clave Unica en declaracionjurada.cl/dip, en el mes de marzo y
actualizarla en el mes de septiembre.

Contenido de la Declaracién de Intereses y Patrimonio

e Datos personales
® Bienes muebles e inmuebles
e Derechosy deudas

8.- PROCESOS DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

8.1- Formulario de Solicitud de Compra

Una vez que se genera una necesidad, todo Usuario Requirente, debe completar el Formulario
de Solicitud de compra, el que estd descrito disponible en el publico, el cual considera
principalmente:

Motivo (Justificacion de la adquisicion del producto y/o servicio requerido). El Usuario
Requirente debe argumentar claramente los motivos que generan la necesidad de adquirir un
producto o servicio determinado.
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Descripcion del producto y/o servicio requerido por el Usuario Requirente, debe especificar
detalladamente, el producto y/o servicio solicitado (Especificaciones Técnicas).

Definiciéon del Procedimiento de Compras, el Usuario debe especificar cémo satisfacer la
necesidad generada, es decir, debe definir el procedimiento de compra que se ejecutara para la
adquisicion del Producto o Servicio requerido, el cual sera ratificado por el Departamento de
Adquisiciones, de acuerdo a los argumentos que presente la solicitud.

8.2- Proceso de Compras de la Municipalidad de San Joaquin.

Las adquisiciones de Bienes o Contrataciones de servicios seran efectuadas por la Municipalidad
a través de compras Directas Menores a 3 UTM, Compras Agil, Convenios Marco, Licitacién
Publica, Licitacién Privada y Trato o Contratacién Directa, de conformidad a la Ley de Compras
N°19.886 y su Reglamento.

Se fomentara la participacién de las empresas de menor tamafio en los procesos de contratacion
publica, con el objeto de fortalecer su competitividad y su participacion en el sistema de
compras. Asimismo, promoveran la participacién de proveedores locales y de empresas de
menor tamafo que sean lideradas por mujeres.

La contratacién de obras municipales se ajustard a la Ley N.2 19.886 y a su reglamento, sin
perjuicio de la normativa técnica aplicable y de las competencias municipales del articulo 8 de
la Ley N.2 18.695.

Podran contratar con la Municipalidad las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras,
que acrediten su situacion financiera e idoneidad técnica conforme lo disponga el reglamento
de la Ley de Compras Publicas, cumpliendo con los demés requisitos que éste sefiale y con lo
que exige el derecho comun. Quedaran excluidos quienes, dentro de los dos afios anteriores al
momento de la presentacion de la oferta, de la formulacién de la propuesta o de la suscripcién
de la convencién, segln se trate de Licitaciones Publicas, privadas o contratacion directa, hayan
sido condenados por practicas antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales del
trabajador, o por delitos concursales establecidos en el Cédigo Penal.

8.3- Procedimiento para Adquisiciones Menores a 3 UTM

Se requiere el formulario solicitud de Compra:

% Firmado por las Unidades y Direcciones correspondientes, esta solicitud deberd ser
autorizada por el Administrador Municipal.

% Las solicitudes que correspondan al Departamento Asistencia Social seran autorizadas o
visadas por el/la Director (a) de Administracién y Finanzas.

® LaSolicitud de Compra debe indicar claramente el monto comprometido en el servicio o bien
solicitado, este monto debe contemplar los impuestos, ademds de la Cuenta Presupuestaria,
la cual obligara la adquisicion del bien o servicio.

® Se cotiza el bien o servicio a adquirir en el Mercado.
Una vez creada la Orden de Compra y ésta cumpla con el VB® de la Direccién de
Administracién y Finanzas, regresarda al Departamento de Adquisiciones, quien la enviara al
Proveedor con copia a la Unidad Técnica para la coordinacién de la entrega del bien o servicio.

® De acuerdo alo establecido en el Articulo N°116 letra a) del Reglamento de la Ley de Compras
N°19.886, este procedimiento puede ser excluido del sistema Mercado Publico.

Publicacién en el Consejo de la Transparencia Compras Menores a 3 UTM
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Adquisiciones y contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas. Se deberan
publicar todas las contrataciones no sometidas al Sistema de Compras Publicas, independiente
del acto o documento mediante el cual se formalizan o del monto asociado a las mismas; en
especial, las indicadas en el articulo 116 del Decreto Supremo 661 de 2024, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacién de servicios, que sefiala las contrataciones que
podran efectuarse fuera del sistema de informacién en comento, o la norma que lo reemplace.

Segun el Articulo 7 del Articulo Primero de la Ley 20.285, Sobre Acceso a la Infoermacién Publica

Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacion de servicios, para la
ejecucién de acciones de apoyo y para la ejecucién de obras, y las contrataciones de estudios,
asesorias y consultorias relacionadas con proyectos de inversién, con indicacién de los
contratistas e identificacion de los socios y accionistas principales de las sociedades o empresas
prestadoras, en su caso.

En el caso de la informacion indicada en la letra e) anterior, tratdndose de adquisiciones y
contrataciones sometidas al Sistema de Compras Publicas, cada institucion incluird, en su medio
electrénico institucional, un vinculo al portal de compras publicas, a través del cual deberd
accederse directamente a la informacién correspondiente al respectivo servicio u organismo.
Las contrataciones no sometidas a dicho Sistema deberan incorporarse a un registro separado,
al cual también debera accederse desde el sitio electrénico institucional.

Planilla Transparencia Activa - Organos o Servicios de la Administracién del Estado, Parrafo N°5
“Adquisiciones y contrataciones”, donde se tendran que publicar los siguientes antecedentes:

a) Afoy mes al que corresponde la publicacién;

b) Individualizacién del acto administrativo que aprueba el contrato (tipo, denominacién,
fecha y nimero);

¢) Individualizacion del contratista (nombre completo para las personas naturales y razén
social y RUT para las personas juridicas). En el caso de que se trate de una persona natural,
no debera indicarse su RUT;

d) Individualizacién de los socios (as) o accionistas principales de las empresas o sociedades
prestadoras, segln sea el caso;

e) Objeto de la contratacién o adquisicién;
f)  Duracién del contrato, con indicacién de la fecha de inicio y de término;
g) Monto o precio total convenido;

h) Unidad monetaria del monto o precio total convenido (por ejemplo, peso chileno, délar
estadounidense, euro, libra esterlina, entre otras);

i)  Enlace al texto integro del contrato u Orden de Compra

) Enlace al acto administrativo que lo apruebe y al que contenga sus posteriores
modificaciones, si procede.

9.-COMPRA AGIL

(Articulo 97 Reglamento 661/2024) Este tipo de compra permite a la Municipalidad a través del
Sistema de Informacién adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100
Unidades Tributarias Mensuales (UTM); previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones
realizadas a través del referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo la contratacién, aunque se
hubiese obtenido un niimero de cotizaciones inferior a ese limite.
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Si una Entidad no seleccionara al Proveedor que haya presentado la oferta de menor precio,
debera fundamentar dicha decisién en la respectiva Orden de Compra.

Este tipo de compra deberd realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafio y
proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informaciéon permitira la notificacién de
solicitudes de cotizacién solo a este grupo de proveedores. Sino se hubiese recibido cotizacién
alguna, de acuerdo a las especificaciones fijadas, por parte de una empresa de menor tamafio o
Proveedor local, el Sistema habilitard a la Entidad para notificar excepcionalmente, por ese
mismo medio, a los proveedores que no cumplan con esas caracteristicas, sin que requiera
realizar una nueva solicitud de cotizaciones a través del Sistema de Informacién.

Esta compra no requiere de la dictacion de un acto administrativo, “Decreto” debiendo cada
unidad mantener los antecedentes respectivos en donde conste la comparacién de precios y
especificaciones técnicas, para su eventual revisién y control posterior.

Para realizar una Compra Agil se debe crear una solicitud de cotizacién en el mddulo
de www.mercadopublico.cl, indicando datos generales (como descripcién del requerimiento, la
fecha de cierre que no puede ser inferior a 24 horas, direccién y plazo de entrega y datos de
contacto de la unidad) y seleccionar desde el buscador el producto o servicio que necesitas con
sus respectivas cantidad y presupuesto disponible. Cumplido el plazo establecido, se verifican
las ofertas.

Para proceder a la compra 4&gil se envia el requerimiento a través de correo:
compraagil@sanjoaquin.cl adjuntando formulario en formato (Ver Anexos).

El Departamento de Adquisiciones es el responsable de publicar la solicitud de cotizacién en
www.mercadopublico.cl, médulo de compra 4gil, se enviaréa el id formulado por la plataforma,
via correo al Requirente y/o al gestor de compra de la unidad solicitante, con la respectiva fecha
de cierre de la cotizacién.

Una vez cerrada la cotizacién, el Departamento de Adquisiciones enviard, via correo, las ofertas
recibidas y antecedentes adjuntos por los oferentes.

La unidad solicitante evaluard las ofertas ingresadas y propondré |a oferta mas conveniente para
adjudicar, segin  aspectos técnicos y econémicos solicitados por la unidad técnica. (Si el
Municipio no seleccionara al Proveedor que haya presentado la oferta de menor precio,
debera fundamentar dicha decisién en la respectiva Orden de Compra).

Luego de ello la unidad solicitante deberd confeccionar un Memo tipo que adjunta providencia
de Administracién Municipal; formato disponible en el publico (p:\daf\adquisiciones\
adquisiciones\formatos)

El Memo debe tener la siguiente informacién:

e Fundamentacion de la compra: Debe indicar (adquisicién o servicio a contratar - motivo de
la compra - fechas — programa — decretos de autorizacién segtn programa si es que lo
requiere).

N° de ID ej (218-666-cot24)

Razon social de la empresa y /o persona natural
Rut

Monto con IVA incluido (o exento)

Cuenta presupuestaria

ID Plan de compras

ITO

(Ver Anexos)
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Una vez resuelta la propuesta de adjudicacién por la unidad solicitante, debe ser remitida al
Departamento de Adquisiciones con la informacion antes mencionada.

El memo de propuesta de adjudicacion ingresara a revision y V°B® de Administrador Municipal.
Una vez visado el documento, se le asigna un Numero de Providencia.

La providencia que adjudica la propuesta firmada por el Administrador Municipal se remite al
Departamento de Adquisiciones quien gestionara con el Departamento de Contabilidad la
respectiva obligacion de presupuesto, para posteriormente generar la Orden de Compra en
www.mercadopublico.cl, la que serd enviada a la Unidad solicitante, para que coordine la
entrega del bien o servicio contratado con el proveedor.

El proceso de adjudicacion se debe realizar dentro de los 30 dias corridos luego de la fecha de
cierre de la cotizacién, en caso contrario, la compra agil sera cancelada automaticamente en la
plataforma de mercado publico.

10.-CONVENIO MARCO

El Convenio Marco es un procedimiento competitivo para adquirir bienes y servicios de
demanda regular y transversal, que busca la eficiencia, transparencia, reduccién de costos. Es
una modalidad de licitacién publica que establece precios y condiciones generales de compra
para bienes y servicios, que se ponen a disposicion en un catalogo electrénico. Los organismos
publicos pueden acceder directamente al catidlogo y emitir una orden de compra a los
proveedores licitados.

Se establecen cldusulas de adjudicacién en las Bases del Convenio Marco, considerar criterios
inclusivos y por zonas geograficas, por lo tanto, los proveedores locales podran ofertar en sus
zonas de preferencia sin requerir de una presencia nacional, pudiendo ampliar su oferta a otras
zonas del pais, una vez se confirme la adjudicacién. Esto, con el objetivo de impulsar la
participacion de empresas pequefias y de caracter local.

Cada Convenio Marco se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye en el catlogo a
través de una Licitacion Publica que efectla la Direccién ChileCompra. Los proveedores que
resulten adjudicados pasan a formar parte del catdlogo electrénico ChileCompra Express,
pudiendo ofrecer sus productos en esta tienda electrénica.

Para compras superiores a 100 UTM, la entidad estard obligada a consultar como primera opcién
el Catalogo Convenio Marco antes de llamar una licitacién Pulblica, Licitacion Privada, Trato
Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, con excepcién de la Compra Agil.

El catalogo electrénico de Convenio Marco es un método de contratacion que permite a la
Municipalidad adquirir bienes y servicios sin un proceso de seleccién, a través de proveedores
que forman parte del catdlogo. Este método establece precios, especificaciones técnicas, plazos
de entrega, condiciones de compra para los bienes y servicios, que se publican en un catalogo
electrénico al que el Municipio puede acceder directamente.

La Direccién ChileCompra podra revertir la medida excepcionalmente, mediante resolucién
fundada, cuando existan caracteristicas especiales de un sector econémico o de los bienes o
servicios de que se trate.

10.1.- Procedimiento para adquisiciones via Convenio Marco
1. Previo al inicio de cualquier procedimiento de compra, para la adquisicién de bienes y/o

servicios por un monto superior a 100 UTM, la Entidad estard obligada a consultar el
Catalogo de Convenio Marco antes de llamar a una Licitacién Publica, Licitacién Privada,
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Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad u otro procedimiento
especial dg contratacién, con excepcién de la Compra Agil.

Se procedera con estas adquisiciones en los casos en que el producto se encuentre en el
catdlogo electrénico y siempre que no existan condiciones mas favorables.

Se requiere una solicitud de compra, firmada por las Unidades y Direcciones
correspondientes. Esta solicitud deberd ser autorizada por el Administrador Municipal,
bajo 100 UTM, si el bien o servicio Supera este monto Firma Alcalde.

La Solicitud de Compra debe indicar claramente el monto comprometido en el servicio o
bien solicitado, este monto debe contemplar los impuestos.

Se requieren Especificaciones Técnicas de lo solicitado, las cuales deben ser claras y
precisas, deben traer la ID (codigo) que otorga el Convenio Marco a cada uno de los
productos.  (informacién que se obtiene directamente de la péagina
www.mercadopublico.cl).

El Departamento de Adquisiciones verificard la Disponibilidad Presupuestaria para lo
solicitado, si existe disponibilidad, se procedera a la elaboracién de la Orden de Compra, la

cual sera enviada de forma inmediata al proveedor.

Si la compra del bien o servicio supera las 500 UTM, ésta deberd ser aprobada por el
Honorable Concejo Municipal.

Si el bien o servicio supera las 1.000 UTM, pasa a ser un proceso de Gran Compra.

11.- GRAN COMPRA CONVENIO MARCO

Se denomina Gran compra a la adquisicion a través del catdlogo de Convenios Marco de
un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

A través de la aplicacion de Grandes Compras en la tienda electrénica ChileCompra Express, los
compradores pueden realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados en un Convenio
Marco en particular.

La Gran Compra busca aumentar el ahorro y eficiencia en las adquisiciones de los organismos

publi
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cos. Para realizarla, el comprador debe efectuar 5 pasos:

Seleccionar productos o servicios

Agregar descripcion o detalle de la compra

Seleccionar proveedores (sélo de Convenios Marco vigentes)

Enviar invitacién a participar, indicando periodo de participacién y condiciones
especificas que deben cumplir los proveedores que deseen enviar sus propuestas,
ajustandose a las bases de licitacion respectivas

Finalmente evaluar las ofertas recibidas y seleccionar proveedor que se ajuste a
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dQue son las Grandes Compras?
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Recomendaciones y procedimientos que debe efectuar el Municipio que permita gestionar
procesos de Grandes Compras mas eficientes y transparentes.

e Utilizar los criterios de evaluacién y ponderaciones de la licitacién original que da origen
al Convenio Marco, al crear una Gran Compra, no agregue nuevos criterios de
evaluacion, sub-criterios, factores o sub-factores, ni modifique los existentes. En caso de
excluir uno o mas criterios, distribuya su ponderacién proporcionalmente entre aquéllos
que si se utilizaran en la evaluacion.

e Siva arealizar una reunién informativa, indiquelo en la intencién de compra de manera
que todos los proveedores puedan participar. De ser necesario, el Municipio puede
realizar reunién aclaratoria a la Intencién de Compra, con el objetivo de aclarar dudas o
consultas. Se deberd elaborar un acta de reunién, donde queden incorporadas todas las
preguntas y respuestas emitidas por los proveedores y los compradores
respectivamente.

e Aplique apropiadamente multas y garantias de cumplimiento.

® En laIntencién de Compra de la Gran Compra puede indicar garantias adicionales para
su compra segun lo indicado en la clausula “Acuerdos complementarios” de las bases de
licitacion del convenio marco., esta intencién de Gran compras con sus determinaciones
debe ser aprobadas por la Direccién Juridica mediante una Providencia.
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® Recuerde que puede ampliar, por una vez, el plazo de invitacion de ser necesario ampliar
el plazo;;esto puede hacerlo durante el periodo de Invitacién, en cualquier momento
antes del cierre de la Gran Compra, sélo por una vez.

e Sedebe indicar el presupuesto existe un campo al crear la Gran Compra donde se puede
ingresar el presupuesto disponible. Esto ayuda a que los proveedores adectien su oferta
en lo econdmico, contando con mas ofertas validas.

® Es necesario realizar un Decreto Alcaldicio (Resolucién Aprobatoria) de la Intencién de
Gran Compra al crear una Intencién de Compra.

® Es indispensable, seleccionar a proveedor con Decreto Alcaldicio, esto es obligatorio
dado que aprueba la adquisicién y asi publicar en el sistema www.mercadopublico.cl .

® Acuerdo Complementario: No es obligatorio suscribir un acuerdo complementario con
el proveedor, sin embargo, resulta recomendable para establecer mas claramente las
obligaciones de cada parte.

® Por otra parte, segun lo establecido en la Resolucion N°36 /2024 de la Contraloria
General de la Republica, las Gran Compra deben tener Toma de Razén para montos
superiores a 25.000 UTM.

*Revise la Directiva de Contratacién Publica N°15. "Instrucciones para la aplicacién del
mecanismo de Grandes Compras" que se encuentra publicada en la seccion
Normativa/Directiva en www.mercadopublico.cl

12.- LICITACIONES

Se trata de un procedimiento administrativo abierto y participativo efectuado en forma
auténoma por la Municipalidad.

Esta invita a través de www.mercadopublico.cl a todos los proveedores del rubro, a
proporcionar un bien o servicio para seleccionar y aceptar la oferta mas conveniente segln los
criterios que se establezcan en las Bases de Licitacion.

La Licitacién Publica es la regla general para adquirir un producto o servicio. Es el procedimiento
de compra mas importante utilizado por la Municipalidad. Este proceso administrativo es de
caracter concursal y abierto. A través de un llamado publico convoca a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara
la mds conveniente,

Estas Bases o términos de referencia establecen los requisitos, condiciones y especificaciones
del producto o servicio a contratar: por ejemplo, la descripcién, cantidad y plazos; los criterios
de evaluacién que se aplicaran en el proceso, las garantias asociadas y las cldusulas de
condiciones del bien o servicio, entre otros.

La Municipalidad es responsable de las Bases de Licitacién que publica en
www.mercadopublico.cl, en donde se describen los bienes y servicios a contratar, sus
condiciones, plazos y presupuesto. Ademas de los criterios con los que evaluard las propuestas
de los proveedores para seleccionar la mas ventajosa. Estas Bases también regularan el proceso
de compra y el contrato definitivo.

Se adjudicara la licitacién, a la empresa o persona que haya ofrecido las condiciones mas
ventajosas, segln los criterios de evaluacién descritos en las Bases.

Manual de Procedimiento de Adquisiciones — Municipalidad de San Joaquin




| Municipalidad
San Joaquin DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Las Licitaciones Publicas son obligatorias cuando las contrataciones superan las 1.000 UTM y
deben publicagse a través de la plataforma www.mercadopublico.cl administrada por
ChileCompra,

Nomenclaturas de licitaciones segln sus montos:

L1: Licitacion Publica menor a 100 UTM

LE: Licitacion Publica entre 100 y 1.000 UTM
LP: Licitacion Publica entre 1.000 y 5.000 UTM
LR: Licitacion Pablica mayor a 5.000

LS: Licitacion Publica de servicios personales especializados

Licitaciones Privadas

Este procedimiento excepcional lo realiza el organismo comprador una vez que una licitacion
publica se declara desierta (sin oferentes) o se produce un incumplimiento de contrato, entre
otras causales establecidas por el articulo 82 de la Ley de Compras 19.886 y 10 de su
Reglamento.

De esta manera, el comprador publica el proceso en www.mercadopublico.cl invitando a un
grupo acotado de personas o empresas, estableciéndose como minimo tres proveedores.

Por otra parte, segun lo establecido en la Resolucién N°36 /2024 de la Contraloria General de la
Republica, las Licitaciones deben tener Toma de Razén del ente regulador en:

Licitacién privada, toma de razén para montos superiores a 8.000 UTM.

Licitacion Publica, toma de razén para montos superiores a las 10.000 UTM. Si la materia
de la contratacion se refiere a guardias de seguridad, vigilantes privados, servicios de
aseo, arriendos de vehiculos y de equipamiento informatico, la toma de razén es por
montos superiores a las 15.000 UTM. No diferencia por regién.

Obras Publicas, licitaciéon publica, toma de razén para montos superiores a las 12.000
UTM.

Articulo 46 del Reglamento de Compras Publicas

Para contrataciones menores a 100 UTM: 15 dias habiles de anticipacién

Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 10 dias corridos de anticipacién (reducibles
a 5 dias corridos)

Para contrataciones entre 1000 y 5000 UTM: 20 dias corridos de anticipacién (reducibles
a 10 dias corridos)

Para contrataciones mayores a 5000 UTM: 30 dias corridos de anticipacion

Tipo de : Plazo publicaciér
icitacion Rango (dias corridos)
L =100 5
=100 -
LE y <1000 WS
==1000 -
LP v <5000 20 (10)
LR >=5000 30
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12.1.-

Licitaciomes Simplificadas L1 (Firma Electronica)

Compras hasta 100 UTM — Firma Administrador Municipal Decreto Alcaldicio N° 1706 Del 02-
06-2022

Las Bases Tipo Es una modalidad de compra impulsada por ChileCompra para facilitar la
participacién de los proveedores del Estado en Licitaciones Publicas de mayor cuantia. éstos
pueden ofertar en forma rapida y sencilla gracias a su formato estandarizado con cldusulas
administrativas estandarizadas y tomadas de razon por la Contraloria General de la Republica.

Para el proceso Licitacién L1

Se envia al Departamento de Adquisiciones, el Formato de Solicitud de compra firmada por el
jefe de unidad y / Departamento y el Director del drea que realiza el requerimiento, junto al
Memo con las Especificaciones Técnicas del bien o servicio a contratar formato estandarizado
con clausulas Administrativas de toma de razén de la CGR.

La Solicitud de compra y Memo se encuentra en el publico en la siguiente ruta
(z:\daf\adquisiciones\4 formatos compra &gil y solicitud de compras).

Luego de la revision del formato de Solicitud de Compra de DAF se envia para VB® y firma de
Administrador Municipal, quien aprueba a través de una Providencia la compra del bien o
servicio.

PASOS DE AUTORIZACION Y FIRMA ELECTRONICA

Una vez que la documentacién ingresa al Departamento de Adquisiciones con sus V° B°® se
procede a editar la licitacion en la plataforma www.mercadopublico.cl ingresando todos los
aspectos técnicos / administrativos y econémicos requeridos por la unidad técnica mediante el
Memo enviado (EETT), el supervisor del area de Adquisiciones envia autorizar la licitacion en la
plataforma dando el V° B° para publicacién, luego se procede a la firma electrénica de las bases
administrativas simplificadas por el Administrador Municipal.

Etapas Y Plazos De La Licitacién L1:

>
>

Fecha de publicacién: Fecha de la licitacién publicada (fecha y horario)

Fecha inicio de preguntas: Los proveedores pueden realizar sus consultas (fecha y
horario)

Fecha final de preguntas: Término de plazo de consultas (fecha y horario)

Fecha de publicacién de respuestas: las respuestas deben subirse en la fecha y hora
indicada.

En caso de que se ingresen consultas por los oferentes, se debe redactar Decreto
aprobatorio de respuestas y adjuntar al portal www.mercadopublico.cl antes de finalizar
el plazo estipulado por la licitacion.

Fecha de acto de apertura técnica:
Fecha de acto de apertura econdmica (referencial):
Fecha de adjudicacién: fecha limite para tramitar adjudicacion
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El funcionario encargado del proceso licitatorio envia un correo a la Unidad Solicitante, donde
requiere la propuesta de los integrantes de la Comisién Evaluadora (minimo 3 integrantes), que
es enviada al Administrador Municipal para su V°B°.

Una vez iniciado el Acto de Apertura Técnica y Econdmica, se envian las ofertas a la unidad
solicitante (oferta técnica — econémica y administrativa).

La Comision Evaluadora es la encargada de evaluar las Ofertas Técnicas, Econémicas y
Administrativas.

Luego de la evaluacién la Unidad Solicitante envia memo de propuesta de adjudicacion,
indicando la empresa adjudicada y adjunta Pauta de Evaluacién, la que debe venir firmada por
todos los integrantes de la Comisién Evaluadora.

El memo de adjudicacién debe venir firmado por la Direccién solicitante y dirigido al
Departamento de Adquisiciones y autorizacién del Administrador Municipal para Decretar la

adjudicacion y publicar en www.mercadopublico y generar la respectiva Orden de Compra del
Bien o Servicio a contratar.

12.2.- Procedimiento para Licitaciones (LE-LP-LR )

1. Se requiere una solicitud de compra, firmada por las Unidades y Direcciones
correspondientes, esta solicitud debera ser autorizada por el Administrador Municipal.

2. La Solicitud de Compra debe indicar claramente el monto comprometido en el Servicio o
Bien solicitado, este monto debe contemplar los impuestos.

3. Se requieren Bases Administrativas, las cuales deben ser confeccionadas por la Unidad
Solicitante y visadas por la Direccién Juridica; esta Gltima Direccién, luego de visarlas, debe
remitirlas fisicamente al Departamento de Adquisiciones mediante providencia y en
formato digital a través de correo electrénico.

4. Una vez recibido todos los antecedentes indicados en los puntos precedentes, el
Departamento de Adquisiciones o SECPLAN (dependiendo del tipo de contratacién)
confeccionard el Decreto Alcaldicio que aprueba las Bases Administrativas y/o Bases
Técnicas, Formatos, Anexos y el llamado a licitacién.

5. Posterior a esto, la Licitacion se publicara en el sistema www.mercadopublico.cl, el tiempo

' de permanencia en el portal, dependera de la complejidad o parémetros de Licitacién.

6. Sidurante el periodo de consultas de la Licitacién se presentaran preguntas, las respuestas
emitidas por la municipalidad deberdn ser aprobadas mediante decreto alcaldicio,
documento que sera confeccionado por la unidad técnica.

7. Durante este periodo se debera decretar la designacion de la Comisién Evaluadora.

8. Una vez Cerrada la Licitacién, se bajardn las ofertas y se informard mediante correo
electrénico a la Comisién Evaluadora para la revisién de los antecedentes y posterior
evaluacion.

9. La Unidad Técnica, mediante un Memorandum dirigido al Alcalde, propondra la
Adjudicacién o la Desercién de la Licitacién, de acuerdo al resultado de Informe de la
Comision Evaluadora, que debe venir adjunto a dicho memorandum.

10.la autoridad competente enviard a través de Providencia al Departamento de
Adquisiciones o a SECPLAN, el rechazo o la aprobacién de la propuesta.

11. El Departamento de Adquisiciones o SECPLAN, a través de la Seccién Contabilidad, obligara
o imputara los gastos contraidos del Bien o Servicio.

12. Realizadas las gestiones indicadas, el Departamento de Adgquisiciones o SECPLAN
procedera a confeccionar el Decreto Alcaldicio que adjudica o declara desierta la Licitacion,
posterior a esto, publicard el Decreto con la respectiva documentacién en el Sistema de
Compras Publicas, www.mercadopublico.cl.
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13. Si el Bien o Servicio licitado requiere de contrato, el Decreto de Adjudicacion debera
sefalarlo y. se remitira dicho instrumento a la Direccién Juridica para que proceda con la
formalizacién de la contratacion.

14, Una vez que la Direccién Juridica gestione el contrato y lo remita perfeccionado al
Departamento de Adquisiciones, se enviard la Orden de Compra al proveedor adjudicado,
adjuntando el respectivo contrato.

15. Cuando el proveedor tome conocimiento de la Orden de Compra, procedera a despachar
los Bienes o los Servicios a ejecutar, de acuerdo a los términos establecidos en las Bases
Administrativas.

16. Las contrataciones que involucren recursos municipales, iguales o superiores al
equivalente a 500 unidades tributarias mensuales, requeriradn el acuerdo de la mayoria
absoluta del Concejo Municipal.

17. En el caso de que la Municipalidad cuente con un monto referencial o estimado, significa
que podra adjudicar por un monto mayor al que tenia considerado. Por este motivo, la
Municipalidad podrd adjudicar hasta un 30 % mayor al valor que tenia estimado, si este
monto es superior al 30%, es obligatorio que explicite las razones técnicas y econémicas
que justifiquen dicha diferencia, segun lo sefiala el Articulo 32 del Reglamento de Compras
Publicas.

13.- COMISION EVALUADORA

Grupo de funcionarios municipales, ya sea Planta o Contratas convocados (as) para integrar un
equipo multidisciplinario -minimo de tres funcionarios - que se relne para evaluar Ofertas y
proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacion serd necesaria cuando se realice una Licitacién, sea ésta Publica o Privada, y estara,
por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacién.

La Comision Evaluadora podra solicitar apoyo técnico externo para respaldar la decision y cuyos
informes deben ser considerados al momento de la toma de decisiones.

El Art. 54 del Reglamento de Compras Publicas, expresa que aquellas Licitaciones que revistan
de gran complejidad y todas aquellas superiores a 1.000 UTM deberén designar una Comision
Evaluadora.

Para mayores recomendaciones e instrucciones para el funcionamiento de las comisiones
evaluadoras, revisar la Directiva 14 adjunta en https://www.chilecompra.cl/wp-
content/uploads/2016/11/directiva-n14.pdf

Los Integrantes de las comisiones evaluadoras deberan suscribir Declaracion Jurada de Ausencia
de Conflicto de Interés y Confidencialidad.

Esta declaracion deberd adjuntarse en los documentos del proceso de compra, encontrandose
disponible para que cualquier persona pueda revisarla en www.mercadopublico.cl junto con los
resultados de Adjudicacion.

Articulo 35 Nonies del Capitulo VIl de la Ley de Compras Publicas N°19.886, donde se sefiala que
los funcionarios y funcionarias que sean parte de comisiones evaluadoras, deberan suscribir una
declaracién jurada en donde indiquen que no tienen conflicto de intereses en el proceso, al
mismo tiempo que guardardn confidencialidad del proceso de evaluacién. Esta declaracién
jurada debera adjuntarse en los documentos del proceso de compra que se publiquen en la
plataforma de Mercado Publico.

La evaluacién de Ofertas de Proveedores y Productos y/o Servicios, una vez definido el
procedimiento de compra, el Usuario Requirente debe realizar una evaluacién general de
proveedores que oferten los Productos y/o Servicios requeridos, a fin de tener un referente de
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los valores de mercado, la calidad de los Productos y/o Servicios requeridos, u otro criterio de
evaluacign que determine el Usuario en su Pauta de Evaluacion.

*Formato Declaracién Jurada en Anexos
13.1- De la designacién de los integrantes de la comisién y de su composicion.

1.- Para efectos de resolver la integracion de las comisiones evaluadoras, se deberan tomar en
cuenta las consideraciones profesionales y de probidad de sus potenciales integrantes.

2.- Es recomendable que, al conformarse la composiciéon de las comisiones, se debera
resguardar que la mayoria de sus miembros, hayan aprobado, al menos en una oportunidad, la
prueba de acreditacion que efectda la Direccién Chile Compra.

3. Es recomendable que los miembros de las comisiones evaluadoras sean designados con
anterioridad a la fecha de apertura de las ofertas, a fin de poder estar presentes durante el Acto
de Apertura.

4.- La integracion de la Comision Evaluadora debe sancionarse a través de Decreto Alcaldicio, el
cual serd publicado en el Sistema de Informacién de Compras y Contratacion Publica.

5.- Los miembros de la Comisién Evaluadora no podran tener conflictos de interés con los
oferentes. Por ello, una vez designados, se procedera de conformidad al Capitulo VIl de la Ley
N219.886.

6.- Las comisiones evaluadoras, cuando ellas procedan, se compondran por un nimero impar
de miembros, con el objeto de evitar la posibilidad de empates en las decisiones de la comisién.

7.- Los integrantes de la comisién deberan ser, por regla general, funcionarios de Planta,
Contrata y Honorarios deberan contar con un perfil heterogéneo, es decir, su composicién debe
contar con profesionales no sélo conocedores de los aspectos administrativos y funcionales de
la plataforma, sino que de los aspectos técnicos y econémicos. Excepcionalmente, y de manera
fundada, podran integrar personas ajenas a la administracién y siempre en un nimero inferior
a los funcionarios municipales que la integran.

8.- A fin de evitar practicas contrarias a la probidad, debera existir una clara distincién en la
asignacion de roles y responsabilidades durante el curso del proceso de compra. De este modo,
el rol de cada integrante de la Comisién Evaluadora no debe confundirse con el de aquel
funcionario que elabora las bases, ni con el del asesor juridico de la comisién, ni con el rol de la
autoridad competente que debe adoptar la decisién de adjudicacién, ni menos atin con el rol de
los funcionarios encargados de la administracién de los contratos; es decir, los funcionarios
destinados a cada una de las funciones sefialadas, deberan ser personas distintas.

9.- Deberd evitarse, en la medida de lo posible, que un mismo funcionario o un mismo grupo
reducido de funcionarios, integre permanentemente las comisiones evaluadoras relativas a una
misma materia en particular.

13.2 - Delimitacién de funciones.

La municipalidad procurard promover medidas tendientes a delimitar las funciones y ambitos

de competencia de los distintos funcionarios que participan en las mdultiples etapas de los
procesos de compra, en cuanto a que la estimacion del gasto; la elaboraciéon de los
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requerimientos técnicos y administrativos de la compra; la evaluacion y la adjudicacién; y la
administracion del contrato y la gestion de los pagos, sean conducidos por funcionarios o
equipos de trabajo distintos.

13.3 - Del funcionamiento de la comisién evaluadora

1. Las comisiones evaluadoras deberdan funcionar en base a una estructura formal de
trabajo; es decir, deberdn sesionar en forma continua, con la asistencia de todos sus
miembros, quedando constancia escrita en actas del contenido de sus deliberaciones.
Dichos documentos deberan ser suscritos por todos los miembros de la comisién.

2. Los miembros de la Comisién Evaluadora deben adoptar las medidas que aseguren el
correcto almacenamiento de los documentos que deben revisar en el ejercicio de sus
funciones; asimismo deben implementar un sistema de acceso limitado a dichos
documentos, de modo tal que aquellas personas que no pertenecen a la comisién no
puedan acceder a ellos libremente.

3. La confidencialidad de las deliberaciones de la comisién, durante el periodo de
evaluacion, es esencial para asegurar la integridad del respectivo procedimiento
licitatorio. En este marco, los integrantes de la Comisién Evaluadora deberan suscribir
una declaracién jurada que contenga un compromiso de confidencialidad en cuanto al
contenido de las Bases Administrativas y a todas las deliberaciones que se lleven a cabo
durante el proceso de evaluacion.

4. Los miembros de la Comisién Evaluadora no podréan tener contactos con los Oferentes,
salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las
Bases Administrativas y cualquier otro contacto especificado en ellas.

5. La comisién, durante el proceso de evaluacién, deberad contar con la colaboracién
permanente de un asesor juridico. Dicho asesor debera prestar asesoria permanente en
todas las cuestiones de orden juridico que se susciten durante el proceso de evaluacién.

13.4 - Del Informe de Evaluacion.

A la Comision Evaluadora le corresponde a través de un informe proponer la Adjudicacién o la
Desercién de una Licitacion Publica. Una vez listo el informe la Unidad Técnica debers adjuntarlo
a un memo dirigido al Alcalde o al Administrador, segln corresponda, para que sea dicha
autoridad quien se pronuncie de forma definitiva sobre la Adjudicacién o Desercién, a través de
un Decreto Alcaldicio fundado.

No obstante, cuando el monto de la Adjudicacién, sea igual o superior a 100 UTM, serd
responsabilidad del Alcalde autorizar la compra, y bajo ese parametro, el Administrador
Municipal.

La proposicion de adjudicacién de la Comision Evaluadora debera contener informe completo y
fundado, suscrito por todos los miembros de la comisién. En el informe final de evaluacién
deberan detallarse, a lo menos, los siguientes aspectos:

1°) Las ofertas que fueron rechazadas al momento de la apertura y las razones para dicho
rechazo;

2°) Los criterios y ponderaciones de evaluacién utilizados en la revisién de las ofertas;

3°) Las ofertas que, fruto de la evaluacién, deben declararse inadmisibles, por no cumplir con
los requisitos establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos;
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4°) La proposiciéon de declaracion de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, guando la Comisién Evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de la municipalidad.

5°) La asignacién de puntajes para cada criterio y las férmulas de cdlculo aplicadas para la
asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaluacion.

6°) La designacion expresa del proveedor o de los proveedores propuestos para adjudicar,
indicdndose los puntajes finales tanto de ellos como del resto de los oferentes;

7°) La propuesta de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision.

13.5 Adjudicacién de la oferta y notificacion,

Las Unidades Solicitantes, a través del Departamento de Adquisiciones, deberadn publicar
oportunamente en el Sistema de Informacién los resultados de sus procesos de licitacion o
contratacién. Asimismo, deberdn publicar la resolucién fundada que declare la inadmisibilidad
y/o la declaracion de desierto del proceso.

Cuando la Adjudicacion no se realice dentro del plazo sefialado en las Bases de Licitacion, la
Unidad Solicitante debera informar en el Sistema de Informacién, las razones que justifican el
incumplimiento del plazo de Adjudicacion e indicar nuevo plazo, debiendo estar contemplada
en las bases esta posibilidad.

Se adjudicara a la propuesta mas ventajosa, considerando los Criterios de Evaluacién con sus
correspondientes puntajes y ponderaciones, establecidos en las Bases Administrativas. La
municipalidad adjudicara la oferta mas ventajosa mediante Decreto Alcaldicio, debidamente
notificado al adjudicatario y al resto de los oferentes. En el Decreto Alcaldicio, deberan
especificarse los criterios de evaluaciéon que, estando previamente definidos en las Bases
Administrativas, hayan permitido al adjudicatario obtener la calificacion de oferta mas
conveniente. Para estos efectos se debera publicar la mayor cantidad de informacién respecto
del proceso de evaluacién, tal como informes técnicos, actas de comisiones evaluadoras,
cuadros comparativos, entre otros. Igualmente, deberan indicar el mecanismo para resolucién
de consultas respecto de la adjudicacion.

No podra adjudicarse la Licitacion, a una oferta que no cumpla con las condiciones y requisitos
establecidos en las Bases Administrativas, tampoco podrén adjudicarse ofertas de proponentes
que se encuentren inhabilitados para contratar con las entidades publicas, ni ofertas que no
emanen de quien tiene poder suficiente para efectuarlas representando al respectivo oferente,
sin perjuicio de la ratificacion posterior que se realice en conformidad a la ley.

Desistimiento del adjudicatario. Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, o aceptar
la Orden de Compra a que se refiere el Articulo 117 del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas, o no cumpliese con las demas condiciones y requisitos establecidos en las bases para
la suscripcién o aceptacion de los referidos documentos, la Unidad Licitante podra, junto con
dejar sin efecto la adjudicacion original, adjudicar la licitacion al oferente que le seguia en
puntaje, dentro del plazo de 60 dias corridos contados, desde la publicacién de la adjudicacién
original, salvo que las Bases Administrativas establezcan algo distinto.

13.6- Criterios y Mecanismos de Evaluacién
Método de evaluacién de las ofertas. Se deberan evaluar los antecedentes que constituyen la

oferta de los proveedores, rechazandose aquellas ofertas que no cumplan con los requisitos
minimos establecidos en las Bases Administrativas.
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La evaluacion de las ofertas se efectuard, a lo menos, a través de un andlisis econémico y técnico
de los beneficios y los costos presentes y futuros del Bien y Servicio ofrecido en cada una de las
ofertas. Para efectos del anterior andlisis, la Comisién Evaluadora o a quien corresponda evaluar,
debera remitirse a los Criterios de Evaluacién definidos en las Bases Administrativas y asignara
puntajes de acuerdo a los criterios establecidos en ella. Los miembros de la Comision
Evaluadora, si existiera, no podrdn tener conflictos de intereses con los oferentes, de
conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacién, para dar cuenta de ello,
todos los miembros deberan suscribir una declaracién jurada que asi lo indique.

Las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas sea de gran complejidad, y en todas
aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una comisién de al
menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. La integracién de la Comision
Evaluadora serd sancionada mediante Decreto Alcaldicio y debera ser publicada en el sistema
de informacién de Compras y Contratacién Publica. No obstante, lo anterior, las Bases
Administrativas de Licitacion podran regular la existencia de esta comisién en licitaciones de
monto inferior.

Criterios de Evaluacién. Tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de
acuerdo a los aspectos técnicos, econémicos u otros, establecidos en las Bases Administrativas.
Los criterios establecidos (técnicos y econémicos u otros) deberan considerar uno o mas
factores, y podran incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mas subfactores.

Las entidades deberan establecer en las Bases Administrativas, las ponderaciones de los
criterios, factores y subfactores que contemplen los mecanismos de asighacién de puntajes para
cada uno de ellos.

Para evaluar los factores y subfactores, la comisién evaluadora durante el proceso de
evaluacion, podra elaborar pautas que precisen la forma de calificar los factores y subfactores
definidos en las bases de licitacion. Ademas, se debera contemplar un mecanismo para resolver
los empates que se puedan producir en el resultado final de |la evaluacién.

En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deban proveerse a través de
contrataciones periddicas, se otorgara mayor puntaje o calificacién a aquellos postulantes que
exhibieron mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

14.- SOLICITUD DE GARANTIAS A PROVEEDORES ARTICULO 11, PARRAFO 2 DE LA LEY DE
COMPRAS

Respecto de los requisitos para contratar con los organismos del Estado, las garantias de
seriedad serdn exigidas por las entidades licitantes, solo en el caso de compras por sobre las
5.000 UTM, para asegurar la mantencion de la oferta hasta la suscripcion del contrato, la cual
no excederd de un 3% del monto de la licitacién, o un monto que no desincentive la participacién
de los oferentes, en el caso que no resulte posible estimar el monto de la licitacién. A diferencia
del antiguo cuerpo legal, que no establecia el limite en el monto de la compra para solicitar las
garantias a los proveedores, por parte de las entidades licitantes.

Asimismo, la constitucion de las garantias para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del
contrato definitivo se exigird en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y alcanzara, un
5% del precio final neto ofertado por el adjudicatario, a menos que, segun lo establecido en las
bases sean declaradas ofertas temerarias o se considere una contratacién riesgosa, o bien
existan disposiciones legales particulares. En las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000
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Unidades Tributarias Mensuales, la unidad solicitante podré fundadamente requerir la
presentacion de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en
la contratacién, en el porcentaje previamente sefialado.

15.- CONTRATACIONES DE EMERGENCIAS

Para realizar compras relacionadas con emergencias y catdstrofes e ir en rapida respuesta a la
Comunidad, la Ley N° 19.886 de compras publicas y su normativa considera una serie de
recomendaciones y alternativas.

Por una parte, se encuentra disponible la tienda de Convenios Marco. Los productos y servicios
mas utilizados por los organismos publicos ante situaciones de contingencia, estan incluidos en
el Convenio Marco de Emergencias y Prevencién.

Asimismo, la normativa permite el uso de trato directo debidamente justificado a través de un
Decreto Supremo presidencial que se emite al declarar el Estado de Excepcién Constitucional de
Catastrofe para la zona afectada. Para este caso excepcional se debe fundamentar que el
producto no se encuentra disponible en el catdlogo de Convenio Marco vigente, o bien, que se
presentan condiciones mas ventajosas fuera de la tienda electrénica. Asimismo, es necesario
recordar que de acuerdo al articulo 50, inciso final, del Reglamento de compras publicas, la
entidad licitante debe publicar la resolucién fundada que autoriza la procedencia del trato
directo a mas tardar 24 horas después de la dictacién de dicha resolucién en
www.mercadopublico.cl.

16.- TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON PUBLICIDAD.

Es importante sefialar a los Usuarios Requirentes que la tarea principal del Departamento de
Adquisiciones es administrar la cadena de abastecimiento, publicar en la plataforma de
www.mercadopublico.cl , gestionar decretos Alcaldicios, emitir Ordenes de Compra, es decir,
colaborar, apoyar, participar, acompafiar y asistir, evitando la duplicidad de funciones que a
veces se produce por plazos mal definidos, por mala coordinacién y por multiples variables que
puedan perjudicar los procesos.

16.1- Qué es el de Trato Directo y cuando se puede utilizar

El Trato Directo o Contrataciéon Excepcional Directa con Publicidad; es un mecanismo de
contratacion publica que se utiliza excepcionalmente; es el procedimiento de contratacién en el
que, por las circunstancias de su adquisicién o por la naturaleza misma del bien o servicio, 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 adquisicién o la naturaleza del bien o servicio que justifican la
utilizacion de este procedimiento deberén, en todo caso, ser acreditadas segtin lo determine el
reglamento.

Se puede utilizar solo cuando concurran las causales establecidas en la Ley de Compras y en el
articulo 71 del Reglamento de Compras, fundamentada mediante resolucién fundada.

“La Administracion no podrd fragmentar sus contrataciones con el propdsito de variar el
procedimiento de contratacion”.
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16.2- Causales de Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad

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

2. Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacién de
servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran
concursado previamente.

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

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

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

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales y que
privilegien materias de alto impacto social.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas
excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento
de contratacion. Estos casos son:

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

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

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

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

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

16.3 - De la naturaleza excepcional para el uso de esta modalidad de compra.

El procedimiento constituye una excepcién al sistema de propuesta publica o privada, por lo que
es necesario que su justificacion conste en un acto administrativo fundado, acorde a las
situaciones previstas en el articulo 8° de la ley N° 19.886, asi como en el articulo 71° del decreto
N°® 661 del 12.12.2024 del Ministerio de Hacienda, que aprueba la modificacién al reglamento
de la citada ley. En este sentido, la Contraloria General de la Reptiblica ha reafirmado el caracter
excepcional de este mecanismo de contratacién en los procesos de compras publicas,
procediendo Unicamente si concurren las causales establecidas en la normativa.

De la potestad para autorizar el uso de esta modalidad

Sera el propio servicio quien califique y adopte la decisién fundada de proceder bajo la figura
del trato directo en una determinada contratacién, a través de la debida ponderacion de las
situaciones de hecho y las disposiciones juridicas pertinentes. Ademds, debera acreditarse la
concurrencia de la circunstancia que permite efectuar una adquisicién mediante tal modalidad
de contratacion, por tratarse de una modalidad excepcionalisima, por lo que su uso estara sujeto
al correspondiente andlisis de la situacién que se describa y a la periodicidad con que la unidad
solicitante haya requerido dicha modalidad de compra, previa solicitud de pronunciamiento
respecto a su procedencia realizada a la Direccién de Asesoria Juridica.

El Municipio debera publicar en el Sistema de informacién, www.mercadopublico.cl, el decreto
alcaldicio que autoriza la procedencia del trato o contratacion directa, especificando el bien y/o
servicio a contratar y la identificacion del proveedor con quien se contratard, a mas tardar
dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacién del decreto.

16.4- Procedimientos internos de contratacion directa

Para realizar un trato directo, la unidad solicitante debera enviar al Departamento de
Adquisiciones un memorandum el cual debe contener la siguiente informacién

e Sefialar articulo de la ley segtn sea el caso
® Fundamentacion: indicar (adquisicion o servicio a contratar - motivo de la compra o
contratacion - fechas — programa — decretos de autorizacién segin programa si es que lo

requiere).
® Razdn social de la empresa y /o persona natural
e Rut

® Monto con IVA incluido (o exento)
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e C(Cuenta presupuestaria
e D Plan de Compras
e |TO

(Ver Anexos)

El Departamento de Adquisiciones ingresara y revisara el memo, para luego enviarlo a
Administracién Municipal, para V2B2. Una vez visado el documento, se le asigna un Nimero
de Providencia.

La providencia que autoriza la contratacién directa firmada por el Administrador Municipal se
remite al Departamento de Adquisiciones quien gestionard con el Departamento de
Contabilidad la correspondiente obligacién de presupuesto, para posteriormente generar el
Decreto Alcaldicio (resolucién fundada), cuando este Decreto se encuentra firmado por la
autoridad competente, se publica en www.mercadopublico.cl, si el trato directo culmina con
una orden de compra esta serd enviada a la Unidad solicitante, para que coordine la entrega del
bien o servicio contratado con el proveedor.

17.- COMPRA POR COTIZACION

Es un procedimiento de contratacién que, por la naturaleza del bien o servicio requerido para
satisfacer una necesidad publica, permite negociar con proveedores con un minimo de tres
cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta
publica, ni para la propuesta privada, esto procederd cuando:

1. Se trate de contratos que correspondan a la resolucién o terminacién de un contrato que
haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

2. Se trate de convenios de prestacion de servicios por celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

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

18.- SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Procedimiento de compra abierto y competitivo, que busca la generacién de ahorros en bienes
y servicios estandarizados que no se encuentren disponibles a través de los convenios marco
vigentes. Este procedimiento se desarrolla en varias etapas, a través de un proceso electrénico
repetitivo.

En caso de que las Entidades opten por desarrollar este procedimiento, deberan indicar tanto
en el llamado como en las respectivas Bases, que la adquisicién se sujetara a las reglas de la
subasta inversa electrénica. Asimismo, deberdn describir los requerimientos exigidos a los
oferentes para calificar como participantes de las rondas subsecuentes, se podran solicitar
garantias de seriedad de su participacién en la subasta, en conformidad a lo establecido en las
Bases.
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Una vez recibidas las ofertas, se realizara la evaluacién de las ofertas técnica y administrativas,
de acuerdo a los criterios y ponderaciones establecidas en la Bases, y se declara la admisibilidad
a las ofertas que cumplan con los criterios de calificacion.

La entidad invita simultdneamente a través del Sistema de Informacién a todos los proveedores
que hayan resultado admisibles en la etapa previa de evaluacién y calificacién. Para estos
efectos, la Entidad debera informar en el Sistema de Informacién el resultado de la evaluacién
y calificacion.

La Direccion de Compras comunicard a las Entidades, la informacién relativa a los valores
maximos o minimos que las Entidades utilizardn en sus procesos.

En la invitacién, las Entidades indicaran la fecha y hora para la subasta, en conformidad a las
Bases. Para estos efectos, se debera considerar un plazo razonable, el cual no podra ser inferior
a dos dias habiles ni superior a diez dias habiles, contados desde el envio de la invitacién. En las
Basesy en la invitacion se informarén las reglas asociadas a la subasta, tales como el porcentaje
de descuento minimo a ofertar o monto minimo de rebaja a ofertar en comparacion a la oferta
mas ventajosa en la ronda previa o el valor maximo indicado u otras condiciones.

Adicionalmente, en las Bases y en la invitacién debera informarse la férmula automatizada de
evaluacion de las ofertas, que se utilizard para la reclasificacién automética de las ofertas en
funcién de los nuevos precios, revisados a la baja, o de los nuevos valores que mejoren la oferta
u otras condiciones.

El proceso de subasta podra desarrollarse en una o mas fases sucesivas, estableciéndose en las
respectivas Bases la fecha y horas de apertura y cierre de cada una de ellas. En todo caso, bien
se desarrolle la subasta en un Unico periodo o en fases sucesivas, la clasificacién de las ofertas
se efectuard de manera automatica por parte del Sistema de Informacién y Gestién de Compras
y Contrataciones del Estado.

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

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

Cierre y Adjudicacion. Las Entidades realizaran el cierre de la subasta en la fecha y hora
informada en la invitacién, en conformidad a los plazos establecidos en las Bases. La Direccién
de Compras podré establecer en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién
otras modalidades para el cierre de la subasta, tales como:

1. El cierre se producird cuando no se reciban nuevos precios u otras condiciones
determinadas conforme a la ley, durante el plazo informado en las respectivas Bases, contado
desde la recepcién de la dltima oferta.

2. El cierre se producird cuando concluya el niimero de rondas de subasta previamente
indicado en las respectivas Bases.

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

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

El médulo de gestion de contrato en compras publicas esta disefiado para optimizar la eficiencia,
transparencia, seguimiento y evaluacién a los proveedores que suscriben contrato con las
Instituciones del Estado, es un proceso clave dentro del marco legal y administrativo que regula
las adquisiciones de bienes y/o servicios que requieren las entidades publicas.

La gestion comprende desde la creacién y/o redaccién del contrato, su implementacién
mediante la entrega de productos o servicios, los pagos, hasta la interaccién con proveedores,
asegurando que la compra y todo lo relacionado se complete satisfactoriamente, también
incluye la gestién posterior a la entrega, la evaluacién de los contratos y el registro y utilizacién
de la informacién generada en cada compra.

Contenidos del contrato administrativo

- Representantes legales

- Antecedentes de licitacion publica y/o otro proceso de compra

- Debe ser suscrito entre la Entidad licitante y el Adjudicatario dentro del plazo establecido
en la Bases Administrativas.

- Fecha de inicio y término de contrato

- Especificaciones Técnicas del bien y/o servicios

- Valor a pagar, esto pueden ser mensualmente o mediante a estado de pago

- Garantias de fiel cumpliento de contrato.

- Sanciones por deficiencias o incumplimientos del proveedor

- Causales de término de contrato

- Clausulas establecidas en la Bases

Inspector técnico (ITO)

19.1- Funcionalidades Principales

Gestion eficiente de contratos:

Permite la creacion y seguimiento de contratos con informacién precargada desde
www.mercadopublico.cl. Facilita la edicién de datos basicos de un contrato incluso después de
su publicacion.

Registro de contratos: Asociar el contrato con la licitacién o compra correspondiente, subir
documentos oficiales (contrato firmado, anexos, etc.). Visualizar fechas importantes (inicio,
término, renovaciones)

Modificaciones: A lo largo de la ejecucion, pueden surgir cambios que requieran la modificacion
del contrato, ya sea por razones técnicas, econémicas o imprevistas. Las modificaciones deben
ser aprobadas y documentadas adecuadamente.

Sanciones y multas generales: En caso de incumplimientos (en Bases de Licitacién, Convenios
Marco o Trato Directo), los compradores pueden ingresar medidas sancionatoria modulo.
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-

Multas: Las multas son la obligaciéon al pago de un monto de dinero, segun el célculo que se fije
en las propias Bases de Licitacion.

Cobro de garantia: Corresponde al cobro del documento que el proveedor adjudicado entregd
para acreditar el fiel cumplimiento del contrato.

Término anticipado de contrato: Ante incumplimientos de mayor gravedad, el comprador
termina el contrato con el proveedor antes de lo previsto.

1S.2- Cémo se aplican las medidas sancionatorias:

Quedara visible para
8 cl resto de los
| organismos en laficha
del proveedorenel
Registro de Mercado
iblico,

19.3- Evaluacién de proveedores

Los compradores deben evaluar el desempefio de los proveedores al finalizar contratos mayores
a 1.000 UTM, mediante una encuesta con una escala de 1 a 5. Esta nota se registra en la Ficha
del Proveedor en Mercado Publico, ayudando a otros compradores a tomar decisiones
informadas.

Existen dos notas visibles en la ficha del proveedor: una por comportamiento base y otra por
comportamiento por evaluacion de contratos, incentivando la competitividad y transparencia

19.4- Procedimiento interno de Gestion de Contrato
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a. Secretaria Municipal remite el Decreto Alcaldicio que aprueba adjudicacion de licitacion
publica, contratacion directa y seleccion de proveedor en gran compra se procede adjudicar
licitacion donde se crea inmediatamente la orden de compra, esta se deja en estado
“Guardada”. Se les informa a la unidad técnica y Direccién Juridica para la confeccidén de
contrato correspondiente.

b. La Direccién Juridica confeccionard el contrato y notificara al proveedor adjudicado para que
asista a firmar el contrato y haga la entrega de la garantia de fiel cumplimiento de contratos y
otros documentos solicitados en Bases Administrativas.

c. La Direcciéon Juridica remitird la garantia de fiel cumplimiento de contrato, mediante
memorandum a Tesoreria Municipal para su custodia y resguardo.

d. La Direccioén Juridica remite para la firma del Alcalde, el contrato respectivo. Una vez firmado
por ambas partes, se procede a realizar el Decreto Alcaldicio que aprueba el contrato.

e. Secretaria Municipal emite Decreto Alcaldicio que aprueba el contrato y envia al
Departamento de Adquisiciones y unidades técnicas.

f. Se procede a elaborar orden de compra y se envia a proveedor en www.mercadoopublico.cl.

g. Se realiza la ficha en Médulo gestién de contrato a partir del ID de una licitacién o del ID de la
orden de compra, se debe completar informacién bésica del contrato, como tipo de contrato, el
monto total de la contratacién con IVA incluido, fecha de inicio y término del contrato, inspector
técnico, entre otras cosas.

h. En los archivos adjunto se debe disponer de toda la documentacién relacionada con el
contrato, como Decreto Alcaldicio qué adjudicacién licitacidn, contratacién directa o seleccién
de oferta de gran compra, contrato, Decreto Alcaldicio que rectifica el contrato, modificaciones
del contrato.

i. En la Garantia se debe incorporar la informacién de la garantia de fiel cumplimiento de
contrato, como tipo de instrumento y niimero, monto, vencimiento.

j. Gestion de sanciones y sancion aplicada, se informara cuando corresponda una aplicacién de
alguna sancién o multa relacionada al contrato, debe contener: tipo de sancién, fecha de
sancion, Decreto Alcaldicio que aplica sancién, plazo para emitir descargo.

k. Publicacién del contrato en mercado publico, se individualiza con ID por cada contrato
publicado.

|. Se monitorea los contratos periédicamente, los que estén pronto por vencer se les informard
a las unidades técnicas, mediante correo electrdnico.

20.- CONTRATO PARA LA INNOVACION

El Contrato para la Innovacién es un procedimiento competitivo que busca la compra de bienes
o la contratacién de servicios para la satisfaccién de necesidades o resolucién de problemas
respecto de las cuales no existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.
Para efectos de este procedimiento, el desarrollo de prototipos y otros gastos de investigacion
y desarrollo seran costeados por la entidad licitante, salvo excepciones fundadas.
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Este procedimiento estard compuesto, a lo menos, por las siguientes fases: exploratoria;
convocatoriay seleccion; ejecucion, desarrollo y financiamiento de los proyectos; conclusién del
procedimiento; y evaluacion.

Fase exploratoria de levantamiento, revision y anélisis de informacién. Las Entidades deberan
realizar un proceso exploratorio de levantamiento, revisién y andlisis de la informacién
existente, con el objeto de definir el alcance y caracteristicas del problema y/o la necesidad a
resolver y/o satisfacer, determinando si existe o no una solucién disponible en el mercado.

Fase de convocatoria y seleccion. La Entidad podra convocar a los oferentes a fin de que
participen de la convocatoria para resolver uno o mas desafios de innovacién, investigacién o
desarrollo en torno a uno o mas problemas y/o necesidades.

Preseleccién de oferentes. Solo podrdn avanzar los proveedores que hayan sido
preseleccionados por la Entidad. Para estos efectos, las Entidades deberan establecer en las
Bases criterios de evaluacién relativos a la capacidad potencial de la solucién propuesta por cada
Proveedor para dar respuesta al problema o desafio a resolver, asi como las capacidades de los
proveedores, para implementar sus propuestas, considerando sus capacidades en los 4mbitos
de investigacion, desarrollo, la elaboracién y aplicacién de soluciones innovadoras, y para
proveer la solucién definitiva en la escala necesaria, en caso de ser seleccionada su solucién para
la compra definitiva.

Seleccién de iniciativas. Los oferentes preseleccionados deberdn presentar propuestas
detalladas de solucién y/o proyectos de investigacién e innovacidn. Las iniciativas deberan ser
evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios de la Entidad Licitante, o quienes
hayan sido contratados para tales efectos. Podran integrar esta comisién personas expertas,
ajenas a la Administracion, y siempre en un nimero inferior a los funcionarios que la integran.

Fase de ejecucién, desarrollo y financiamiento de las iniciativas. Durante la ejecucién de los
contratos para el desarrollo de la solucién, la Entidad podrd, a través de su presupuesto o
mediante otra fuente de financiamiento, financiar el desarrollo de prototipos o gastos de
investigacion y desarrollo, aun cuando los proveedores beneficiarios de dicho financiamiento
no sean los adjudicatarios definitivos del procedimiento de contratacién. El valor estimado del
referido financiamiento debera ser proporcional a la inversién necesaria para su desarrollo.

Conclusién del procedimiento. En virtud de lo indicado en los articulos precedentes, en caso de
cumplirse los criterios indicados en las Bases para avanzar a la adjudicacién definitiva, segin lo
dispuesto en el numeral 5 del articulo 188, los oferentes que hayan avanzado hasta la Gltima
etapa de la fase de ejecucion, y cuenten con soluciones que cumplan lo establecido en las Bases,
podran presentar propuestas para la Adjudicacion definitiva. La evaluacién de estas propuestas
y la decisién de Adjudicacién serd adoptada por la misma comisién establecida en el articulo
190. Esta comisién evaluard las ofertas considerando los criterios técnicos y econémicos de
Adjudicacién definitiva establecidos en las Bases.

Fase de evaluacién. Una vez finalizadas las fases descritas en los articulos precedentes, la
Entidad licitante deberd medir, segin corresponda, los indicadores en términos de
cumplimiento de solucién del problema, de ahorros, de calidad y de satisfaccién de los usuarios,
entre otras materias.

21.- DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION
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El Didlogo Competitivo de Innovacion es un procedimiento competitivo que establece un didlogo
o debate estructurado con proveedores que permite conocer especificaciones técnicas de
bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado, que pueden adaptarse para satisfacer
una necesidad compleja.

La Entidad licitante convocard a los oferentes, a fin de que participen en el procedimiento objeto
del presente parrafo. En las Bases de licitacion la Entidad licitante determinara: los requisitos de
deben cumplir los proveedores, la necesidad publica compleja que se requiere solucionar o el
problema a resolver, las distintas fases que tendra el procedimiento, criterios de evaluacion, las
condiciones para el didlogo y la negociacién, los pagos, las garantias, la comisiones, segin
corresponda.

Se invita a participar en el didlogo. Solo podran participar en la segunda fase los proveedores
invitados por la Entidad Licitante, que hayan sido preseleccionados en la primera fase. Las
Entidades licitantes desarrollardn una instancia de didlogo bilateral o debate estructurado con
los oferentes preseleccionados, que permita conocer con suficiente precisién las
especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas
técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.

Invitacion a presentar ofertas definitivas. Tras haber declarado cerrado el didlogo y haber
informado de ello a los demas proveedores, la Entidad licitante invitara a aquellos oferentes que
continuaran dentro del proceso hasta la Ultima etapa, basadas en las soluciones presentadas
durante la fase de didlogo. Las ofertas deberdn incorporar todos los elementos requeridos y
necesarios para la implementacion de la solucién, pudiendo aclararse o precisarse su contenido,
a solicitud de la Entidad licitante.

Evaluacion de las ofertas definitivas y negociacién. Las Entidades licitantes evaluaran las ofertas
recibidas de acuerdo con los criterios de evaluacién establecidos en las Bases, que seran
precisados para la etapa de ofertas definitivas a partir de los resultados de los didlogos. Las
ofertas seran evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios, de la Entidad Licitante,
o quienes hayan sido contratados para tales efectos. Excepcionalmente, y de manera fundada,
podran integrar esta comisiéon personas ajenas a la Administracién y siempre en un nimero
inferior a los funcionarios que la integran.

22.- ECONOMIA CIRCULAR

La economia circular se refiere a la implementacién de practicas sostenibles en las compras y
contrataciones del Estado, buscando extender la vida util de los bienes, reducir residuos y promover la
reutilizacién de materiales. El impulso hacia una mayor eficiencia en el uso de los recursos y hacia un
Estado Verde y sustentable.

Es obligatorio que, antes de realizar una compra publica, todas las entidades del Estado consulten el
nuevo catalogo electrénico de Economia Circular disponible desde www.mercadopublico.cl, evitando asi
adquisiciones innecesarias y reduciendo el impacto ambiental.

Se dispondra de un catalogo electrénico de productos a través del cual los distintos organismos
del Estado puedan transferir a otras instituciones, bienes muebles en desuso.

A través de este catdlogo se espera incorporar uno de los principios de Economia Circular
extendiendo la vida util de los bienes publicos, ahorrando en costos econédmicos y disminuyendo
elimpacto ambiental, reutilizando los que, estando en buenas condiciones, puedan pasar a otro
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organismo y permitiendo de esta forma la enajenacion de bienes muebles que estan en desuso
cuya entrega (a otro servicio o a una institucion sin fines de lucro inscrita en el catastro de
organizaciones de interés publica, si no hay organismos interesados), se efectuara previa
resolucion de la entidad a cuyo cargo se encuentra el bien.

La transferencia del uso, goce o disposicién de bienes muebles en desuso a otros organismos
del Estado o al publico, y su eliminacion se harad de conformidad a la ley sobre la economia
circular en la adquisicién de bienes y servicios de los organismos del Estado.

Para solicitar productos del catélogo

1.-Revisa el catalogo con los productos disponibles
2.-Completa el formulario para solicitar productos

3.-Contacta y coordina la entrega con el organismo propietario
4.-Registra los resultados de la transferencia

Para realizar una transferencia

1.-Crea la ficha de tus productos en el catdlogo

2.-Los interesados podrén solicitar el producto publicado
3.-Contacta y coordina la entrega con el organismo solicitante

4.-Registra los resultados de la transferencia

23.- POLITICA DE INVENTARIO

Objetivos Generales.

* Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo mecanismos
de registros y control de las compras, que permitan asegurar y efectuar el adecuado control
y seguimiento. Asimismo, disponer de elementos que apoyen la gestion.

* Coordinar a todas las unidades solicitantes en el proceso de inventario (el bodeguero / o
Encargado de compras de las diferentes unidades).

El Encargado de Bodega debe llevar el control de las 6rdenes de compra que emita el municipio,

esto en coordinacion con el Departamento de Gestién y Administracién (DGA).

Objetivos Bodega.

. La 6ptima utilizacién de los productos que se guardan en bodega.
. El registro y control de todo el movimiento de los productos de stock de bodega.
. Levantamiento del inventario, una vez al afio, con el fin de corroborar lo que se

encuentra en bodega.

23.1- Recepcioén de Stock.

El sistema computacional informa el stock critico de cada producto. Con esta mformacmn el
Jefe de Servicios Generales, elaborara solicitudes de reposicién de estos productos,
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consultar el presupuesto con que cuenta para dicha adquisicion. Posteriormente elaborara la
solicitud de compra, remitiéndose al Departamento de Adquisiciones, para iniciar el ciclo de
compra, previa aprobacion del Administrador Municipal.

23.2- Procedimientos de Bodega

El Departamento de Adquisiciones, al generar una orden de compra deberd informar via
electrénica (correo), la existencia de ésta al Encargado de Bodega con el fin de verificar los
bienes e insumos adquiridos.

El bodeguero deberd buscar este documento orden de compra en www.mercadopublico.cl
modulo Orden de Compra para clasificar el producto recibido.

Cuando los productos son entregados por los proveedores a la bodega, el encargado debe
recibir conjuntamente con la factura (redirigirse a Sll) o guia de Despacho, chequeando el
contenido versus la orden de compra.

Una vez que los productos son recibidos e inventariados segtin corresponda, se comunicara a la
unidad técnica la disposicién de tales productos.

La salida de los productos de bodega deberd ser mediante el formulario denominado “Orden de
Salida”.

El encargado de bodega remitird al Departamento de Contabilidad, (Seccién Facturas y
Recepcion Conforme), la Guia de despacho y dard aviso a la Unidad Solicitante, quien
confeccionard el certificado de conformidad, una vez firmado y aceptado conforme por la
Unidad Técnica, serd derivado a la Seccién de Contabilidad para que proceda con el pago.

Se deberd garantizar la disponibilidad de los productos definidos como estratégicos vy
elementales, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Municipalidad.

Los encargados de Bodega de las unidades técnicas (Por ejemplo: Operaciones y Emergencia)
deberan remitir al Encargado de Bodega Central un informe de todo el movimiento semanal de
los productos, bienes e insumos que ingresen y egresen de sus bodegas. Esta informacion
debera ser registrada por el encargado de Bodega en sus sistemas computacionales, a fin de
llevar un exhaustivo control de todos los bienes e insumos.

Directrices del Inventario Toda vez que se adquiere un bien inventariable, se instala una placa
inventario con un nimero que le identificara e indicaré a qué lugar fue destinado el bien. El
control de inventario se debe realizar en el sistema computacional existente.

24.- USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

® Los funcionarios de la Municipalidad de San Joaquin que realizan el uso de la plataforma de
compras publicas deben contar con competencias técnicas suficientes para operar en
MercadoPublico.cl

® Los usuarios compradores deben acreditar sus competencias técnicas ante la Direccién de
Compras para operar en MercadoPublico.cl.

® Estos funcionarios son, a lo menos, las autoridades, jefaturas y funcionarios responsables
de las unidades de adquisicién o abastecimiento de la Municipalidad, o de aquellas
unidades que posean facultades para llevar a cabo procesos de compra.
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e Estas competencias técnicas dependen de los distintos perfiles de usuarios y abarcan
materias relacionadas con gestién de abastecimiento, uso del portal, aplicacién de la
normativa y conceptos de ética y probidad.

25.- AUTORIZACIONES REQUERIDAS EN LAS DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO.

Autorizaciones varias:

Cada proceso de compra o servicio debe contar con la autorizacion (firma), como se
indica a continuacién.

Solicitud de Compra: jefe directo de la Unidad Solicitante (técnica), Director del Area
correspondiente y Administrador Municipal o Alcalde, dependiendo de los montos
involucrado (100 UTM)

Orden de Compra: jefe Departamento de Adquisiciones

Comisiones Evaluadoras: funcionarios (3) que hayan sido designados como integrantes
de la comisién evaluadora, seglin corresponda en cada proceso de licitacién.

Propuesta de Adjudicacion: director (a) o jefe (a) de la Unidad Técnica solicitante, segtin
corresponda.

Adjudicacion: Alcalde — Administrador Municipal (Decreto Alcaldicio N21706 de fecha
02.06.2022, que faculta al Administrador Municipal a autorizar licitaciones de hasta 100
UTM.)

Decretos Alcaldicios: Visados por Direccion Control, firmados por Alcalde, Administrador
Municipal (Hasta 100 UTM) y Secretario Municipal.

Certificado de Conformidad: director (a) o jefe (a) de la Unidad Técnica solicitante.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, firmado por la Directora de DAF o Jefe de
Adquisiciones, que se publica en el portal www.mercadopublico.cl, al momento de
adjudicar.

25.1.- Autorizaciones Honorable Concejo Municipal.

1.

Las contrataciones que involucren recursos municipales, iguales o superiores al
equivalente a 500 Unidades Tributarias Mensuales, requeriran el acuerdo de la mayoria
absoluta del concejo.

Las contrataciones que comprometan al municipio por un plazo que exceda el periodo
alcaldicio, requeriran el acuerdo de los dos tercios del concejo.

Las contrataciones que otorguen concesiones municipales, asi como la renovacién vy el
término de las mismas, requeriran acuerdo del concejo. En todo caso, las renovaciones
solo podran acordarse dentro de los seis meses que preceden a su expiracién, aun
cuando se trate de concesiones reguladas en leyes especiales.

26.- PAGOS A PROVEEDORES

Las entidades a los proveedores. Los pagos a los proveedores por los bienes y/o servicios
adquiridos por las Entidades deberédn efectuarse por éstas dentro de los treinta dias corridos
siguientes a la recepcién de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro, salvo en
el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto. Sin perjuicio de lo anterior,
podrd establecerse un plazo de hasta sesenta dias corridos en las Bases, tratdndose de
licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratdndose de tratos directos, circunstancia

que debera sustentarse en motivos fundados.
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De acuerdo con:lo dispuesto en el articulo 3 de la ley 19.983, la Municipalidad dispondra del
plazo de 8 dias corridos para reclamar u observar los contenidos de la factura. El reclamo se
efectuard y se pondrd en conocimiento del emisor a través de la plataforma electronica del
Servicio de Impuestos Internos. Esto sucedera cuando la unidad solicitante no recepcione los
productos con certificacion conforme.

Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerira que previamente la respectiva
Entidad registre en el Sistema de Informacion:

a) La entrega de los bienes o la fecha de cumplimiento de la prestacion de servicios, por parte
del Proveedor, en el momento en que esto ocurra.

b) La recepcién conforme de los bienes y/o servicios adquiridos, por la jefatura de la unidad
encargada de adquisiciones de la respectiva Entidad, por quien tenga delegada dicha funcién o
por quien haya sido designado administrador del contrato.

(Ver formatos de Certificaciéon de Conformidad o Disconformidad)

27.- PROCEDIMIENTOS DE CUSTODIA Y MANTENCION DE LAS GARANTIAS

Unidades que interactian. El procedimiento para la solicitud, recepcidn, custodia, mantencién
y.vigencia de las garantias, estard a cargo de la unidad encargada de la licitacién, la inspeccién
técnica, Direccién Juridica y Tesoreria Municipal. Al momento de regular las garantias, las bases
no podran establecer restricciones respecto a un instrumento en particular, debiendo aceptar
cualquiera que asegure el cobro de la misma de manera répida y efectiva

Garantia de seriedad de la oferta. El otorgamiento de la garantia de seriedad sera obligatorio
en las contrataciones que superen las 5.000 UTM. Cuando se solicite esta garantia, las Bases
deberan establecer el monto, plazo de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos,
unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable. La garantia podra otorgarse fisica
o electrénicamente.

Recepcion y resguardo seriedad de la oferta. La garantia de seriedad de la oferta debera ser
recepcionada por la unidad licitante, quien tendra la obligacién de revisar que el documento
entregado cumpla con lo exigido en las Bases Administrativas. Una vez verificado el documento,
éste deberd remitirse a Direccidon Juridica mediante memorandum. La Direccién Juridica remitira
las garantias mediante memorandum a Tesoreria Municipal para exigir su custodia y resguardo.

Devolucién seriedad de la oferta. La devolucion de la garantia de seriedad a aquellos oferentes
cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuara dentro del plazo
de 10 dias contados desde la notificacion de la resolucién que dé cuenta de la inadmisibilidad,
de la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacién, en la forma que se sefiale en las bases
de licitacién. Sin embargo, este plazo podrad extenderse cuando en las bases se haya
contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya
obtenido la mejor calificacion, para el caso que este Ultimo desistiera de celebrar el respectivo
contrato. La garantia del oferente adjudicado sélo se devolvera una vez que se haya suscrito el
contrato.

Garantia de fiel cumplimiento. Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato
una vez producida la adjudicacién, el adjudicatario entregara las cauciones o garantias que
correspondan, a favor de la entidad licitante, cuyos montos ascendera a un 5% del
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del contrato, si asi se ha establecido en las bases de licitacion. El otorgamiento de esta garantia
serd obligatorio en las contrataciones que superen las 1.000 UTM. Tratandose de contrataciones
iguales o inferiores a las 1.000 UTM, la unidad licitante debera fundadamente ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la presentacién de esta garantia.

Recepcidn y resguardo fiel cumplimiento. Antes de suscribir un contrato, la Direccién Juridica
debera solicitar y recepcionar dicha garantia, al igual que las pdlizas de seguro, si existiesen. En
caso de modificaciones de contratos que conlleven garantias, la inspeccién técnica al momento
de dar visto

bueno a la modificaciéon debera solicitar la correspondiente modificacion de garantia, si ella
procede. En este caso, la Direccion Juridica debera recepcionar la garantia solicitada antes de
suscribir la modificacién. La Direccién Juridica remitiréd las garantias mediante memorandum a
Tesoreria Municipal para exigir su custodia y resguardo.

Devolucién fiel cumplimiento. La devolucion de la garantia de fiel cumplimiento sera solicitada
por Direccién Juridica mediante memo a Tesoreria Municipal, previo requerimiento de la
Inspeccion Técnica del Contrato, quien mediante memordndum deberd solicitar dicha
devolucién indicando los motivos por los cuales ella procede.

Otras garantias. Si existiesen otras garantias contempladas en bases, la inspeccidn técnica sera
la responsable de solicitarlas y remitirse a Direccién Juridica para su resguardo, asi como de
solicitar la devolucién de las mismas, ante la misma Direccién.

Garantias en contratos de prestacion de servicios. Tratdndose de contratos de prestacién de
servicios, la garantia de fiel cumplimiento deberd asegurar, ademaés, el pago de las obligaciones
laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 20 de la ley N217.322, y permanecerd vigente hasta 60 dias habiles después de
recepcionadas las obras o culminados los contratos.
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Formularios Tipos y Anexos
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MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Departamento de Adguisicion

SOLICITUD DE COMPRA

|
1
]
|
Mait |
| Hasta 100 uTM | Entre 100y1000UTM | | Sebre1000UTM |
R et R e
$ | wo]
Decretos Alcaldicios
8| NO 3
w DESCRIPCION a2 MDD B CANTIDAD
""" Unidad Salicitants v B* Depto. Adquisiciones v B*
Direccién Solichante Fecha Ingreso a CCI Administrader Municipal

USO EXCLUSIVO DE CCI

d

PLANIFIQUE SU COMPRA, HAGA SU PEDIDO CON UNA ANTICIPACION
NO INFERIOR A 20 DIAS HABILES

Los Formularios tipos puedes encontrarlos en el servidor interno “PUBLICO”:

\\SRV-PUBLICO\Shares\publico\DAF\ADQUISICIONES\2 FORMATOS
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MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Departamento de Adquisiciones

SOLICITUD DE COMPRA
FONDO SOCIAL DE AYUDA DIRECTA

Direccién Solicitante

Unidad Solicitante

Nombre Beneficiario

N°y Fecha Informe Social -

1D Plan de Compras
Decretos Alcaidicios del
Programa (N° y Fecha) :

DATOS ORDEN DE COMPRA:

. DESCRIPCION i HOHTOB.A:ORT_E =

ENCARGADO({A) v B v B°
DEPTARTAMENTO DIRECTORA (8} DIRECCION DE
ASISTENCIA SOCIAL DESARROLLO SOCIAL ADMINISTRACION Y FINANZAS

PLANIFIQUE SU COMPRA, HAGA SU PEDIDO CON UNA ANTICIPACION
NO INFERIOR A 20 DIAS HABILES
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MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Departamento de Adguisiciones

SOLICITUD COTIZACION COMPRA AGIL

." . m
DIRECCION DE ENTREGA
PLAZO MAXIMO DE ENTREGA
(dias) - -
P [T R [T
Dmut' i ;;.::.:..
NOMBRE CONTACTO
ALCALDICIOS
si NO DEL [
A [N°Y FECHA) |

_ PRODUCTOS, BIENES O SERVICIOS A COTIZAR

[ ESPECIFICACIONES UNIDAD DE
N DESCRIPCION Teticas MEDDA CANTIDAD

i e

REQUISITOS OBLIGATORIOS PARA EVALUAR LA OFERTA DEL PROVEEDOR:

1. Tener la o las actividades econdmicas correspondientes al giro sclicitado, en el SII.

2. Adjuntar documento con cotizacion y especicaciones técnicas de los productos o servicios ofertados, y datos de contacto
(nombre y nimero de teléfono)

3. Detalle de las garantias corespondientes.

4. Folos [REQUISITO OBLIGATORIO - /| OPCIONAL ____ ]

PLANIFIQUE SU COMPRA, HAGA SU PEDIDO CON UNA ANTICIPACION
NO INFERIOR A 20 DIAS HABILES

\
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. MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
@ DIRECCION DE XX00000O000000000O0K
# Departamento de JOOCOOOO0OOMXXXX
MEMO N*
FECHA

AUTORIZACION DE ADJUDICACION / DESERCION

A
DE

: ALCALDE | ADMINISTRADOR MUNICIPAL
: DIRECTOR(A)

Junto con saludar, se solicita autorizar la ADJUDICACION/DESERCION, de la licitacién individualizada y por los
motivos expuestos:

D PUBLICO
UNIDAD SOLICITANTE

[MONTOCONIVA |
XHXKHKKKKKK
DIRECTOR{A) XXXXXXXXXXXXX
PROVIDENCIA N°
FECHA
DE :ALCALDE/ ADMINISTRADOR MUNICIPAL
. A :DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
— _
AUTORIZA ! La ADJUDICACION/DESERCION, de acuerdo a lo sefialado en el Memo N°XOOMXXX, de fecha YX-XX-
20XX, de la Direccion de XOO0COOOO0CO0OCK.
RECHAZA

FIRMA
ALCALDE / ADMINISTRADOR MUNICIPAL
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MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
1 DIRECCION DE X00000000000000NO(K
M Departamento de JOOXOOOOOCOOMXXX

MEMO N°
FECHA:

SOLICITUD DE CONTRATACION DIRECTA

A : SR. ALCALDE - ADMINISTRADOR MUNICIPAL
DE  :DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Mediante el presente, se solicita autorizar contratacion directa segUn lo establecido en el Art.__72_ /
“Trato directo por Gnico proveedor” del Reglamento de la Ley N°19.886, de Compras Piblicas, modificada
mediante Decreto N* 661/2024 del Ministerio de Hacienda, publicado el 12.12.2024, en diario Oficial, y de
acuerdo al siguiente detalle;

CLAUDIA CEA GARCIA
DIRECTORA ADMINISTRACION Y FINANZAS

Eihg
PROVIDENCIA N°
FECHA ;

. DE  :ALCALDE - ADMINISTRADOR MUNICIPAL
A : DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
[ AUTORIZA i RECHAZA L]

FUNDAMENTO:

Contrétese en forma directa de acuerdo a lo sefialado enel At 72_ / “Trato directo por Gnico proveedor”
del Reglamento de la Ley N°19.886, de Compras Publicas, modificada mediante Decreto N* 661/2024 del
Ministerio de Hacienda, publicado el 12.12.2024, en diario Oficial. Segln Memo N°® XXX)000(_ de fecha
_KXXXXXXX _ de la Direccion de XXXOO0OMKXXX.

BASTIAN JUL SILVA
ADMINISTRADOR MUNICIPAL
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| MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
DIRECCION DE 0000000000000
[ R LR o _ .
MEMO N°
FECHA
SOLICITUD DE COMPRA AGIL

A : SR. ADMINISTRADOR MUNICIPAL
DE  :DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Junto con saludar, se solicita autorizar contratacion a través de Compra Agil, segin lo establecido en el Art97 y Art 98, del
Reglamento de la Ley N°19.886, de Compras Publicas, modificada mediante Decreto N® 661/2024 del Ministerio de
Hacienda, publicado el 12.12.2024, en diaric Oficial, que sefiala: “Procedimient Mediante la Compra Agl las Enfidades, a traves del
Sistena de Informacian, pueden adquie bienes yo servicios por un monlo igual o inferior 2 100 UTM, previa solitud de. &l menos | lres colizacianes
redlizadas a través del referido Sistema, pudiendo levarse a cabo la contratacion aunque se hubiese oblenido un nimero de colizaciones inferior a ese
fmite,

A Este procedimiento no le serd aplicable a obligacion de 3 en el Caldlogo de Ce o5 Marco, eslablecida en los arliculos 29 v 85 del
regiamento”

| MONTO CON IVA |

MARCELO FRIAS DE LA FUENTE
JEFE DEPARTAMENTO ADQUISICIONES

PROVIDENCIA N°
FECHA:

DE : ADMINISTRADOR MUNICIPAL
A : DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Compra Agil de acuerdo a lo sefialado en el Arl. 97 y Art 98 del Reglamento de la Ley N* 19.886, de
AUTORIZA Compras Publicas; modificada mediante Decreto N* 661/2024 del Ministerio de Hacienda, publicado el
12.12.2024 en Diario Oficial. Segiin Memo N*XO000CK, de fecha XX-XX-20XX, de la Direccién de
JXOOXOX.
RECHAZA
BASTIAN JUL SILVA
ADMINISTRADOR MUNICIPAL
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DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE CONFIDENCIALIDAD
DE LA COMISION EVALUADORA LICITACION ID 218-83-1124

Yo, . cedula nacional de identidad [\, con demicilio en Av. Santa

Rosa 2606, DECLARO bajo juramento que:

® Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hastz el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni zquel o aguella con quienas tengo hijos en comun, tengo
o tienen interés, en los términos indicadas par el inciso tercere del articulo 44 de la ley g
18.045, sobre sociedades andnimas.

* Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de sfinidad inclusive, ni aguel o aquellz con quienes tenga hijos en comin, tengo
o tisnen interés personal en |2 resolucion del proceso de compra en cuya evaluacion
. participo.

® Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grade de consanguinidad y
segundo de zfinidad inclusive, ni zquel o aquellz con quienes tenga hijos en comun, soy o
son administradores de alguna o algunas de las sociedades o entidades oferentes en el
procesa de compra en cuya evaluacion participo.

*  Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasts el tercer grade de consanguinidad y
segundo de zfinidad inclusive, ni aguel o aquellz con quienes tenga hijos en comin, tengo
o tienen cusstion [itigiosa pendiente con algun oferente en el procese de compra en cuyz
evaluacion participo.

® Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hastz 2l tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aguells con quienes tenga hijos en comun, tango
o tienen parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de zfinidad dentro del
segundo, con cuslquiers de los oferentes en el proceso de compra en cuyz evaluacidn
participo, ni con los edministradores de las entidades o sociedades oferentes en dicho
proceso, ni con sus asesores, representantes legales o mandatarios, ni estoy o estan

. asociados o comparto o comparten despscho profesional con dichos asesores,
representantes legales o mandatarios para el asesoramiento, la representacion o el
mandato.

* Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consznzuinidad y
segundo de zfinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, tengo
o tienen amistad intima o enemistad manifiesta con zlguno de los oferentes en el proceso
de compra en cuya evaluacion participo, ni con los administradores de las entidades o
sociedades oferentes en diche proceso, ni con sus asesores, representantes legales o
mandatarios.

*  Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
‘segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, he o
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han tenide intervencion comao perito o como testizo en el proceso de compra en cuya
evaluacion participo.

* Niye, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundc de sfinidad inclusive, ni aguel o aquella con quienes tengz hijos en comun, tengo
o tienen relacion de servicio con persona natural o juridica oferente en el procesoc de compra
an cuya evaluacion participo o interesada directamente en el resultadc de dicho proceso, ni
he o han prestado en los dos ultimos zfios servicios profesionales de cualquier tipo y en
cualquier circunstancia o fugar a dichos oferentes o interesados.

* Ne me he desempefiado en los Ultimos veinticuatro meses como director, administrador,
gerente, trabajador dependiente o asesor, consejero o mandatario, ejecutive principal o
miembra de algdn comité, en sociedades o entidades oferentes en e! proceso de compra en
cuya evaluacion participo. Se entenderan también comprendidas dentro de estz causal
zquelias entidades que formen parte de un mismo grupo empresarial, como matrices,
filisles o coligadas, en los términos definidos en el articulo 96 de Ia ley 7, 18.045.

* No he emitida opinion, por cualquier medio, sobre el proceso de compra en cuyz evaluacion
participo y cuya resolucion se encuentre pendiente.

* No he participedo en decisiones en que exista cualquier circunstancia que me reste
imparcialidad respecto del proceso de compra en cuya evaluacion participo.

Asimismo, DECLARO gue de surgir alglin antecedente que constituya alguna de las causales de
implicanciz arriba indicadas, me sbstendré de continuar interviniendo en el procesc de compra en
cuya evaluscion participo, debiendo poner en conocimiento de mi superior jerarquico la causal o
tausales especificas que me afectan.

Por Gltimo, DECLARD que me comprometo 3 guardar confidencialidad en cuanto al contenido de las
ofertas del procesc de compra en cuya evaluacion participo, asi como de todos los antecedentes
relacionados con dicho procese y, especialmente, a actuar con abscluta reserva respecto de todas las
deliberaciones gue se lleven a cabo durante el proceso de evaluacién.

NOTA:

- Todos los datos solicitades deben ser completados por el funcionario. De faltar alguno de estos, I3
declaracion ser rechazads y el respactivo funcionaric no podr participar en la Comisidn Evaluadora.

- Silainformacidn contenida en |a presente declaracion es falsa, ha sido enmendada o tergiversads, !
funcionario serd exciuide de la Comisidn Evalusdara y podrd gquedar afecto a sanciones
administrativas o penales segun corresponda. Debe tenerse presente que faltar a |z verdad respecto
de lo informado en una declaracion juradz pusds traducirse en Ia comision del delito de parjurio, en
virtud del articule 210 del Codigo Penal, que dispone que "el que ante I3 autoridad o sus sgentes
perjurare o diere falso t2stimaonio en materiz que no sea contenciosa, sufrird las penas de presidio
menor en sus grados minime 3 medio y multa de seis a diez unidades tributarias mensuales.”

Santiago, Julio 2024

NOMBRE: R0,
CARGO: JiRssiissen
RUT: oiaixissaon

NOTA

e Todos los datos solicitados deben ser completados por el funcionario. De faltar alguno de estos, la declaracién sera rechazada y el
respectivo funcionario no podr participar en la Comision Evaluadora.

® Sila informacion contenida en la presente declaracion es falsa, ha sido enmendada o tergiversada, el funcionario seré excluido de la
Comisién Evaluadora y podra quedar afecto a sanciones administrativas o penales seglin corresponda. Debe tenerse presente que
faltar a la verdad respecto de lo informado en una declaracion jurada puede traducirse en la comisién del delito de perjurio, en virtud
del articulo 210 del Codigo Penal, que dispone que "el que ante la autoridad o sus agentes perjurare o diere falso testimonio en materia

que no sea contenciosa, sufrira las penas de presidio menor en sus grados minimo a medio y multa de seis a diez unidades tributarias
mensuales.”
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MUN |\,!'—.5\ I—)HU DE SAN JOAGLUIN
DIRET = ADMINISTRACION Y FINANZAS
Depar@Emento Adquisiciones

USO mm _ CERTIFICADO N*®
g:mzms il - FECHA

+ ELIRCNG S A I DECDOMNOALE B b E PrETIIO RO
"%z_? = |l"r PN AR .:!_c._" R S B LA Lo T IFTL AL LN

B} PROVEEDOR - ADJUDICACION - CONTRATO

e RUT.()
FACTURA () MONTO$ FECHA (1)
NOTADE | W° MONTOS | FECHA | GUIADE N | FEchA
CREDITO ge
N° | FECWA | yoompENDE | N° g S
COMPRA (1)

mnEnE
. coumro

“VIGENCIA DEL CONTRATO ) PERIODO QUE SE CERTIFICA
__Emm : FECHATERMING | (PERIODO QUE EFECTIVAMENTE SE FAGARA
NO EL DE LA BOLETA)

=) CARDS SOCIALES

gw° '"gi i

NOMBRE DE
 QUIEN RECIBE FECHA

{*1 En ¢l apartado B), Ios datos marcados con (%) son siempre obligatorios, el resto se completa dependiendo de
cada caso
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ANEXO 1°
SOLICITUD DE COMPRA
MENOR A 3 UTM
/f Se realiza OC
Obligacion del
Se cotiza el bien o servicio
il Departamento de
SOLICITUD DE COMPRA a adquirir en el Mercado, g ontabilidad
se adjunta cotizacion de
proveedor \
' /a
Indicar claramente el monto '
comprometido en el servicio Se entrega Solicitud de OCseenviaala
o bien solicitado, este monto Compra al Departamento Unidad y al proveedor
debe contemplar los de Adquisiciones )
impuestos, ademas de la Recepcion del bien
?
Cuenta Presupuestaria, la gfipronecyt y/o servicio adquirido
cual obligara la adquisicion 1
del bien o servicio Certificacién
conforme y Pago
oportuno
Se devuelve para corregir
montos,
cuenta,cotizacion etc. Director de Unidad

Técnica solicita
reasignacion, de ser
factible.
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ANEXO 2°

x

COMPRA AGIL IGUAL O INFERIOR A LAS 100 UTM
f Generar Orden de
compra
Seenviaa
Contabilidad para
Se enviara via correo Obligacién
las ofertas recibidas
. / (anexos) a la unidad . ‘{\
técnica ¢ Cuenta con
Solicitud de 0 presupuesto?
requerimiento por
correo electronico (
. 1 Evaluar la oferta mas Se realizard 0.C., se
ventajosa para la autorizard y se envia a
Publicacidn de Institucion proveedor
solicitud en Mercado !
Publico i
¢ Se envia correo ala
5 adjudicacion del adjuntando 0.C.
Apertura de oferta 'g g proveedor, montos, |
P
CT
g :; A Recepcion del bien y/o
[ servicio adquirido
¢ Hay oferta? 3 @
5 ‘g‘ iAprobado? l
) g E l Certificacion
3 conforme y pago
AdFilml‘:tded oportuno (Dept.
ministrador
- Contabilidad
Segundo lamado Municipal con J
Director de unidad técnica providencia
solicita reasignacion de ~
presupuesto, de ser factible | ¢

Manual de Procedimiento de Adquisiciones — Municipalidad de San Joaquin

59







il Municipalidad

N San Joaquin
LS

ANEXO 3°

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

LICITACIONES SIMPLIFICADAS (L1)

Se Envia Solicitud de
Compra al Departamento
de Adquisiciones junto a
Memo con
Especificaciones Técnicas

Decreto aprobatorio de

respuestas, si es que lo
requiere

L

Se envia para V°B de
Directora de Daf y
Autorizacion de

Unidad envia propuesta
de Comision evaluadora.

v

Administrador Municipal.

|

Aprobacion de Comision
Evaluadora por
Administrador Municipal

Se edita la licitacion Segun
memo, el supervisor del
area de Adquisiciones
envia autorizar la licitacion
en la plataforma dando el
V° B® para publicacién,
luego se procede a la firma
electronica de las bases
administrativas
simplificadas por el
Administrador Municipal.

Y

Unidad Solicitante
envia memo de
propuesta de
adjudicacion,
indicando la empresa
adjudicada y adjunta
Pauta de Evaluacion

|

Se envia a Administrador
Municipal para Autorizacidn
y Providencia de la
propuesta de Adjudicacion

Acto de Apertura Técnicay
Econdmica, se envian las
ofertas a la unidad
solicitante

l

Comisién Evaluadora
evalia las Ofertas
Técnicas, Econdmicas
y Administrativas

Se solicita Obligacion
al Departamento de
Contabilidad

|

Decreto Alcaldicio de
Adjudicacion

|

Luego de que esté el
contrato (si lo
requiere) se realiza OC | —

Certificacion
conforme y Pago
oportuno

y se envia a la Unidad
Solicitante
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ANEXO 4°
LICITACIONES LE-LP-LR
Unided on::ia propussc Unidad Solicitante envia
de Comision evaluadora. memo de propuesta de
Adjudicacion o Desercion,
Solicitud de Compra Aprobacion de Comision indicando la empresa
Evaluadora por adjudicaday adjunt'a informe
| | Administrador Municipal de Evaluacion
! Bases Administrativas l !
Visadas Por la Direccion Decreto Alcaldicio que Se envia a Alcalde para
Juridica Aprueba Comision Autorizacion y Providencia de
l Evaluadora la propuesta de Adjudicacion
Se solicita a Contabilidad : !
Certificado de Decreto Alcaldicio de Se solicita Imputacion al
Disponibilidad Aprobacion de Respuestas, Departamento de
Presupuestaria silo requiere Contabilidad
Acto de Apertura Técnicay
Decreto Alcaldicio
i Econdmica, se envian las ByctitoAlcaicio de
aprueba las Bases Adjudicacién
ofertas a la unidad
Administrativas y/o Bases
solicitante '
Técnicas, Formatos, . :
Anexos y el llamado a ! Luog:;::::?sﬁt‘ ’ Certificacion
licitacion I conforme y Pago
Comls'Ién Evaluadora requiere) se realiza OC oportuno
evalla las Ofertas y se envia a la Unidad
Publicacion de Licitacion Técnicas, Econdmicas y Solicitante

en Mercado Publico
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ANEXO 5°

GESTION DE CONTRATO

Decreto Alcaldicio que
aprueba adjudicacion,
contratacion directay
seleccion de proveedor

Se notifica a proveedor
para que haga entrega de
la boleta de garantia de
fiel cumplimiento de
contrato

¢ Hace la entrega?

/ y redactar contrato

Reunir antecedentes

&

Se remite para ser
revisado y firmado
por ambas partes

1

Se envia a la Direccion
de Control para ser

]

aprobado contrato

;Aprobado?

Se observa para

maodificar clausulas

o)

/—b autoriza yse enviaa

Secretaria Municipal

envia Decreto
Alcaldicio aprobado

Si es contratacion directo, se
debe comunicar con proveedor
para aceptacion de 0.C.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Se realizar 0.C., se

proveedor

{ Acepta 0.C?

Realizar ficha en
Modulo Gestién de
Contrato

l

Se adjunta
documentacién, como
contrato, Decretos
Alcaldicio, boleta de
garantia de fiel
cumplimiento, etc.

|

Se publica contrato

en Mercado Publico,

en el cual te entrega
un D

-~
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