ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUMANGUE
DEPTO. ADMINISTRACION ¥ FIMANZAS
ADQUISICIONES MUMNICIPALES

-12-2025
DECRETO ALCALDICIO EX. N°__2830
Pumanque, 05 de diciembre de 2025.-
CONSIDERANDO:

+ La necesidad de disponer de un reglamento de procedimientos para las compras y contrataciones
municipales, que se encuentre actualizado y alineado con la normativa vigente de la Ley de Compras
Publicas.

« El Decreto Alcaldicio N® 857 de fecha 02 de mayo de 2019, que aprueba el Manual Intemno de Compras
y Contrataciones Municipales.

 La Ley N° 21.634 que moderniza la ley de compras publicas en Chile, promulgada el 28 de noviembre
de 2023 y publicada el 11 de diciembre de 2023. Esta reforma busca mejorar la calidad del gasto
publico, aumentar la probidad y transparencia, e incorporar la economia circular, la participacion de
empresas de menor tamafo y la innovacion en las compras del Estado.

« Que, con fecha 12 de diciembre de 2024 se publico en el Diario Oficial el Decreto 661/2024 del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley 19.886, especificando y detallando las
normas legales para la gestion tanto de compradores como de proveedores que venden sus productos
y servicios a los organismos publicos.

« El Acuerdo N° 86/2025 del Honorable Concejo Municipal, en la sesion Ordinaria N® 37 de fecha 05 de
diciembre de 2025, en el cual se aprueba el Reglamento de Procedimientos de Compras y
Contrataciones Municipales.

VISTOS:

- Las atribuciones que me confiere la Ley N.° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

- El decreto de registro N° 969 de fecha 06 de diciembre de 2024, que asume el Alcalde Titular de la
Comuna de Pumanque periodo 2024-2028, segun acta de Proclamacion Alcalde, Rol N° 5300-2024.

- Las Disposiciones de la Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicio, modificada por la Ley N° 21634,

- LaLey N® 21.634 que modemiza la Ley 19.886 de Compras Publicas.

- El Decreto 661/2024 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley 19.886.

- El Decreto Alcaldicio N° 538 de fecha 29 de mayo del 2025, que designa la Titularidad de la Secretaria
Municipal.

- Decreto N°® 779 de fecha 07 de abril del 2025, que delega al Administrador Municipal, Don Sebastian
Vargas lbaceta, en ejercicio de parte de las Atribuciones del Sr Alcalde de la Comuna, conforme lo
dispone la Letra j), del articulo 63 de la Ley N° 18.695, organica Constitucional de Municipalidades. Las
facultades especificas para delegar bajo la Formula “POR ORDEN DEL ALCALDE".

DECRETO:

1.-DEJESE SIN EFECTO el decreto alcaldicio N® 857 de fecha 02 de mayo de 2019, que aprueba el
Manual Interno de Compras y Contrataciones Municipales, la Municipalidad debe estar actualizada y
alineada con la normativa vigente de la Ley de Compras Publicas.

2.-APRUEBESE el Reglamento N°32 sobre “PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES MUNICIPALES" de |a llustre Municipalidad de Pumanque.

3.- PUBLIQUESE en el sistema de informacién de www.mercadopublico.cl.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

SBWCMB/PACIybo
Distribucion:
Oficina de Panes
Archivo Finanzas
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REGLAMENTO N° __32

PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES MUNICIPALES

MUNICIPALIDAD DE PUMANQUE

Editor
Adquisiciones Municipales - Direccion de Administracion y Finanzas
llustre Municipalidad de Pumanque
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INTRODUCCION

El presente reglamento de procedimientos de compras y contrataciones publicas se establece en cumplimiento
de lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento
de la Ley n° 19.886, de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, con e
proposito de sistematizar los procedimientos internos e instrumentos administrativos que actualmente la Unidad
de Adquisiciones, de la Municipalidad de Pumanque, utiliza para realizar las compras y/o contrataciones, a titulo
oneroso, de bienes muebles o prestacion de servicios, para su funcionamiento, los tiempos de trabajo,
coordinacién, comunicacion y los responsables de cada una de las etapas del proceso de adquisicion.
Asimismo, esta herramienta entrega insumos para fortalecer los procedimientos establecidos, incorporando la
sustentabilidad como una forma de incentivar las compras sustentables para, de esta forma, contribuir al
cuidado del medioambiente. Cabe sefialar que las entidades del Estado pueden incorporar la sustentabilidad
en sus procesos de compra, a través de la aplicacion de criterios sustentables.

De igual forma, este reglamento tiene como objeto describir las diferentes actividades involucradas en los
procesos de adquisiciones y contrataciones para el aprovisionamiento de bienes y servicios que realiza la
institucién, con las formalidades que implica su ejecucién y lasflos responsables de su cumplimiento,
permitiendo mejorar la comunicacion, disminuir los tiempos totales de cada proceso y aumentar |a transparencia
de los procedimientos que se efectuan dentro de la municipalidad de Pumanque. Incluye otras areas de las
Unidades de Adquisiciones Municipal, DAEM y DESAM, como Inventario, Bodega, Gestion Interna y Gestion
de Contratos, ajustado a los tiempos que se estan viviendo como sociedad a nivel global.

AMBITO DE APLICACION

El presente reglamento se aplica a todas las contrataciones a titulo oneroso para el suministro de bienes
muebles y prestacién de servicios requeridos para el desarrolio de las funciones de la municipalidad de
Pumangque, y sus servicios traspasados, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la
Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

De igual forma, se propendera a incorporar en forma gradual en los procesos de compras, criterios ambientales
enfocados en las acciones del oferente y en las caracteristicas de los productos adquiridos, con el propésito de
reducir los impactos medio ambientales negativos.

Este reglamento sera conocido y aplicado por todas/os las/os funcionarias/os de la municipalidad de Pumanque,
desde la dictacion del acto administrativo que lo apruebe.
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TiTULO |
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1° MARCO REGULATORIO

e Decreto Ley N° 1.263, de 1975, Ley de Administracion Financiera del Estado.

* Ley 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los
Organos de la Administracion del Estado.

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

s 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, del 2000, del
Ministerio Secretaria General de |a Presidencia.

e Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que representen Intereses Particulares entre las
Autoridades y funcionarias/os

» Ley de Presupuestos del Sector Publico, dictada cada afio junto a sus respectivas Instrucciones para la
gjecucion de la Ley de Presupuestos.

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

e Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciéon de Servicios y sus
posteriores modificaciones.

s Ley N°21.634 que moderniza la Ley 19.886 de Compras Publicas, tras la toma de razon por parte de la
Contraloria General de la Republica del decreto promulgatorio.

De la misma manera, se tendran presentes, entre otros que resulten aplicables, lo siguiente:

» Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

« Directivas de Contratacion Plblica, emitidas por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

* Sentencias del Tribunal de Contratacion Plblica

¢ Decreto 316, promulgado el 03-NOV-2022, que aprueba el reglamento que establece |a tipologia de los
municipios y regula los contenidos minimos a los que deben sujetarse las municipalidades al momento
de elaborar las bases de licitacion publica para la concesion de los servicios de recoleccion, transporte y
disposicion de residuos solidos domiciliarios de conformidad al articulo 6 de la ley N* 18.886.

ARTICULO 2° GLOSARIO DE TERMINOS

1.

Aclaraciones: Documento aclaratorio e interpretativo de las Bases de Licitacidn emitido por la
Municipalidad y publicado en el Portal Mercado Publico en los plazos establecidos en la fecha de
publicacién de respuestas, el cual debe estar autorizado y formalizado a través de Decreto Alcaldicio.

Acta de Apertura del Portal: Documento formal generado por el Sistema de Informacion Mercado Publico,
para todo tipo de Licitacién Plblica y Privada, en el que consta: Fecha y hora del Acto de Apertura
Electrénico, Individualizacion de los oferentes que participan del proceso, indicando para cada uno si su
oferta fue aceptada o rechazada. En este Ultimo caso se indicara ademas la razén por la que dicha oferta
ha sido rechazada del proceso.

Acta de Apertura Formato Papel: Esta acta es generada por la Comision de Apertura indicada en las
bases administrativas y técnicas para todas las licitaciones, Se genera con el objetivo de verificar la
existencia de la documentacion administrativa, técnica y econdmica solicitada en las Bases de Licitacion

Acta de Recepcion Provisoria: Documento que certifica el término de las obras y/o servicios contratados,
con expresa indicacién de la fecha de cese de éstas, iniciandose el proceso de pago correspondiente o,
en su caso, documento que certifica el término de las obras con las observaciones que indica,
estableciendo un plazo determinado para subsanarias. Constara también en esta Acta, en caso de
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10.

1.

13.

corresponder a recepcion con atraso, la fecha establecida para efectos de recepcion definitiva, y el numero
de dias de atraso, para efectos de la aplicacion de las multas, cuando asi las bases lo establezcan. Esta
Acta debera ser firmada por el Inspector Técnico correspondiente, por el contratista y el director de la
Unidad Responsable, la que una vez visada por todos los mencionados sera refrendada por Decreto
Alcaldicio.

Acta de Recepcién Definitiva: Documento emitido dentro del plazo que establezcan las Bases y que
certifica la Recepcion Final y Conforme de las Obras ylo Servicios Contratados, previamente se debe
solicitar al Direccion de Finanzas, la Liguidacidn Contable del Contrato, para adjuntarse al Acta de
Recepcion y al Decreto Alcaldicio respectivo. Una vez concluido este plazo, y transcurrido el tiempo de
vigencia de la garantia (de acuerdo con lo establecido en las bases), se autoriza la devolucion de los
documentos de garantia entregados por el contratista, debidamente endosados por el Tesorero Municipal
Esta Acta debera ser firmada por el Inspector Técnico correspondiente, el director de la Unidad
Responsable y por el contratista o profesional designado por la empresa para tal efecto, en que este Ultimo
acepta la Liquidacion de la Municipalidad, sefalando que no tiene cargos que formular y renuncia a todo
reclamo o accion legal futura, la que posteriormente sera refrendada por Decreto Alcaldicio cuando las
bases asi lo establezcan.

Acta de Evaluacién: Documento formal extendido por el equipo evaluador o Comision de Evaluacion
establecida para el efecto en forma obligatoria para los contratos de montos mayores a 1000 Unidades
Tributarias Mensuales, en el que consta el resultado del proceso de evaluacion de las ofertas habidas en
un proceso de licitacién, de acuerdo a las normas, criterios de evaluacion, factores y subfactores
contenidos en las Bases respectivas, documento que obligatoriamente debe publicarse en el Portal
Mercado Publico.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a
unaluno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro o servicios, regido por la Ley
N°19.886

Adjudicacién Simple: Permite adjudicar a una Unica oferta por cada linea de producto o servicio licitado
Al adjudicar se genera automaticamente una Orden de Compra por cada proveedor adjudicado,
independiente del nimero de lineas que se adjudicé. Esto implica que dicha orden de compra quedara
disponible para ser enviada al proveedor luego de realizar la adjudicacion a traves de
www.mercadopublico.cl.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o cotizacion en un Proceso de Compras,
sera aquel que, en su conjunto, haga la propuesta mas ventajosa, teniendo en cuenta las condiciones que
se hayan establecido en las bases respectivas y los criterios de evaluacion realizados.

Apelacién: Mecanismo mediante el cual un oferente que ha sido multado expone sus descargos a la
autoridad con la finalidad de que dicha sancién sea rebajada o dejada sin efecto, siempre que asi este
establecido en las Bases de Licitacion.

Apertura: Etapa del proceso licitatorio que se efectia a través del Sistema de Informacion, liberandose
las ofertas en el dia y hora establecido en las bases, presentando el detalle de cada una de las propuestas,
los precios unitarios o totales y sus anexos

Autoridad Competente: El alcalde, o en quien éste delegue facuitades en materia de adquisicion de
bienes, ejecucion de obras y contratacion de servicios, para autorizar procesos de contratacion, aprobar
bases de licitacién, aprobar adjudicaciones, declarar procesos desiertos y/o inadmisibles, revocar,
suspender, dejar sin efecto y/o aprobar adjudicaciones por Contratacion y/o Trato Directo, dependiendo
del monto de éstas, a través del Reglamento de Delegacion de Facultades del alcalde.

Bases de Licitacién: Documento que contiene el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones
minimas tanto Administrativas como Técnicas de los Bienes, Servicios a adquirir, Obras, Consultorias,
Suministros a ejecutar contratar o adquirir, que regula el Proceso de Compras y el contrato definitivo,
debidamente aprobados por la Municipalidad. Las Bases de cada Licitacién deben ser aprobadas por
Decreto Alcaldicio.
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14. Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y consumo

15.

16.

17.

18.

19.

21.

22.

23.

24.

frecuente de caracter fungible, adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios
para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento pericdica.

Catdlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de Compras y puestos a traves del
Sistema de Informacion plataforma www.mercadopublico.cl o la que haga sus veces, a disposicion de las
Municipalidades y demas Organismos Publicos.

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por www mercadopublico.cl,
que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de
Proveedores o en algunas de sus categorias. Este certificado acredita ademas que dicha persona natural
o juridica esta o no habilitada para contratar con el Estado y sera obligatorio de exigir la suscripcion a los
"adjudicatarios" que no estén inscritos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: (CDP) Documento que autoriza el gasto presupuestano
asignado para toda modalidad de compra que se ejecute en la Municipalidad, y tendra una vigencia de 30
dias desde su emision,

Comisién de Evaluacién: Organo de la Municipalidad nombrado al efecto, que, en un proceso de
compras, corresponde evaluar los antecedentes técnicos y economicos presentados por los oferentes y
entregar a la autoridad competente la propuesta de adjudicacion, sobre la base de la metodologia de
evaluacién que se determine en las bases respectivas.

Compra ﬁuil: Es una modalidad simplificada de compra, donde organismos del Estado pueden adquirir
bienes y servicios de forma rapida y eficiente, a través del sistema Mercado Publico, por montos iguales o
inferiores a 100 UTM. Esta modalidad busca facilitar la participacién de empresas, especialmente las de
menor tamafio, y agilizar procesos de adquisicion de menor cuantia.

Compras Coordinadas: Modalidad de compra, por la cual dos 0 mas entidades regidas por la Ley de
Compras, agregan demanda mediante un procedimiento competitivo; esto con el fin de lograr ahorros y
reducir costos de transaccion.

Compra Publica Sustentable: Es el proceso en el que las entidades publicas satisfacen sus necesidades
de bienes y servicios considerando el valor por el dinero en todo el ciclo de vida, buscando el uso optimo
de los recursos del Estado y la generacién de beneficios para la entidad, la sociedad y la economia en su
conjunto, al mismo tiempo que reducen los impactos negativos sobre el medio ambiente.

Cotizacién: Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio que debera indicar los datos de la empresa proveedora como razon social, Rut, contacto, correo
electronico y teléfono.

Contratista: Oferente adjudicado que celebra un contrato de adquisicion o suministro de bienes, de
prestacion de servicios, o de ejecucion de obras con la Municipalidad, en virtud de la ley y el Reglamento
de Compras.

Contrato de Ejecucién de Obra: Contrato mediante el cual la Municipalidad encarga a un contratista la
ejecucion de una obra, que debe efectuarse conforme a lo que determinan las Bases Administrativas y
Técnicas y los planos si los hubiere, de una Licitacion o de una Contratacion o Trato Directo, estableciendo
al tenor de ellas, derechos y obligaciones para la Municipalidad y para el contratista.

Contrato de Servicios: Contrato mediante el cual la Municipalidad encomienda a una persona natural o
juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera
considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores
al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato. Para efectos del Reglamento de la Ley de
Compras, los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su vez podran tener el caracter
de servicios personales propiamente tal y personales especializados segun lo sefialado en el capitulo XlI
del Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios.
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27.

28.

30.

.

32.

33.

35.

36.

37.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a la Municipalidad, en la forma, plazos
y demas condiciones establecidas en dicho convenio. La Municipalidad realizara preferentemente sus
contrataciones usando esta herramienta.

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

Decreto de Pago: Documento emitido por la Municipalidad, que dispone el pago de un bien o servicio, por
haberse recibido conforme tanto en cantidad como en calidad los bienes requeridos y debidamente
especificado en las Bases o Términos de Referencia. Ademas de utilizarse como documento de pago para
transferencias electronicas.

Directivas: Son recomendaciones para las distintas etapas de los procesos de compras y contratacion de
bienes y servicios que realizan los organismos publicos adscritos a la Ley N°19.886 de Compras Publicas
Se formulan de acuerdo a la normativa vigente y a las politicas de Gobierno en la materia.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o servicios,
¥ gue esta asociado a una orden de compra. Estos documentos son electronicos.

Ficha Presupuestaria: Documento que acredita la planificacion anual de una actividad con presupuesto
aprobado para que el departamento o unidad pueda realizar sus compras en el afo vigente.

Fragmentacién: Acto intencional de dividir un procedimiento de Compra, con el fin de no cumplir con los
procedimientos de Compras establecidas en la Ley N° 19.886. La Municipalidad no podra dividir sus
contrataciones con el propésito de variar el procedimiento de contratacion o eludir la licitacion publica.

Formulario de Requerimiento: Documento en la cual el requirente formula tener la intencion de contratar
productos/servicios, firmado por el usuario requirente y director de dicha direccion.

Funcionarialo: Es toda persona que cumpla funciones en la municipalidad de Pumanque.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion respaldar los
actos de Compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como
también la recepcion conforme de un bien y/o servicio. Tratdndose de contrataciones iguales o inferiores
a las 2000 UTM, la entidad licitante debera ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para
determinar si requiere la presentacion de garantias de seriedad de la oferta. El otorgamiento de la garantia
de fiel cumplimiento sera obligatorio en las contrataciones que superen las 1,000 UTM. Tratandose de
contrataciones iguales o inferiores a las 1.000 UTM, la entidad licitante debera fundadamente ponderar el
riesgo involucrado en cada contratacién para determinar si requiere la presentacién de garantias de fiel
cumplimiento. Existen distintos tipos de garantia, a saber. de Seriedad de la Oferta, de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Contrato, de Anticipo, de Daflos a Terceros, etc. Para el caso de Garantias por Fiel y
Oportuno Cumplimiento de Contrato, el Reglamento de la Ley de Compras sefiala que los montos podran
ascender entre un 5% y un 30°/o del valor total del contrato. En casos de excepcion el porcentaje podra
ser superior al sefalado, para esta situacion debera justificarse la correspondencia de la garantia
requerida.

Gestion de Contratos: Area que se encarga de llevar el correcto control de todos los contratos gue forman
parte de la Unidad de Adquisiciones.

Inspector Técnico de Obras (ITO): Profesional asignado para fiscalizar el cumplimiento del contrato de
ejecucion de obras. Entre sus funciones estan velar por el fiel y oportuno cumplimiento del contrato y de
las especificaciones técnicas, impartir instrucciones relacionadas con la ejecucion de |as obras, indicar al
contratista los problemas que pudieren afectar al desarrolio del contrato, revisar y visar estados de pago
presentados por el contratista y efectuar la recepcion provisoria y definitiva de las obras

Inspector Técnico de Servicios (ITS): Profesional asignado para fiscalizar el cumplimiento de los
contratos de Servicios. Entre sus funciones estan velar por el fiel y oportuno cumplimiento del contrato y
de las especificaciones técnicas, impartir instrucciones relacionadas con el desarrollo del Servicio, indicar
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al contratista los problemas que pudieren afectar al desarrollo del contrato, revisar y visar estados de pago
presentados por el contratista y efectuar la recepcin provisoria y definitiva del servicio contratado.

Inventario Fisico: Proceso que se verifica fisicamente, y registra los bienes muebles de las Unidades
Operativas existentes en una fecha determinada, con el fin de constatar su existencia real y/o estado de
conservacion. Permite contrastar los resultados obtenidos por esta via, con el Registro Contable.

Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién o decreto
fundado que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

Licitacién Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual la administracion
realiza un llamado publico, convocando a las/los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente

Licitacién Declarada Desierta: Aguella licitacion declarada mediante Decreto Alcaldicio cuando: No se
presentan ofertas o las ofertas no son convenientes a los intereses municipales.

Licitacion con Oferta Declarada Inadmisible: Aquella licitacion declarada mediante Decreto Alcaldicio
cuando las ofertas no cumplen con los requisitos establecidos en las bases.

Licitacién Declarada Revocada: Aquella licitacidn declarada unilateralmente por la Municipalidad
mediante Decreto Alcaldicio debidamente justificado, por el cual se establece que no se podra seguir el
flujo normal que conduce a la adjudicacion. En este estado, aun existiendo ofertas, se detiene el proceso
irrevocablemente.

Licitacion Declarada Suspendida: Aquella licitacién declarada mediante Decreto Alcaldicio cuando se
decide congelar el proceso licitatorio por una cantidad determinada de dias y posteriormente seguir con el
curso normal de una licitacién. Este estado procede cuando el Tribunal de Contratacion Publica u otra
instancia jurisdiccional ordenan esta medida

Oferente: Es toda persona natural o juridica que se presenta a una Licitacion a través del portal "Mercado
Publico”, efectuando una oferta formal a la municipalidad.

Multas: Sancion de caracter pecuniario a que es sometido un adjudicatario por el incumplimiento de una
obligacién expresa establecida en las respectivas Bases de Licitacion o Términos de Referencia. El monto
de la multa debe ser ingresada en Tesoreria Municipal y adjuntar el Comprobante de Ingreso a la factura
para proceder al pago.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que la Institucion emite a un proveedor,
tiene como funcién formalizar la compra de manera explicita, respaldando la adquisicion de bienes o
servicios. Este documento faculta al proveedor a entregar los bienes o servicios solicitados y presentar la
correspondiente factura.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que una
determinada entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Portal Mercado Publico: Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones de la Administracion, a
cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, utilizado por las Areas o Unida- des de Compra
para realizar los procesos de publicacién y contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicién
de sus bienes y/o servicios

Preguntas: Procedimiento normado mediante el cual los oferentes, pueden hacer preguntas o solicitar
aclaraciones a la Municipalidad sobre algin aspecto de la licitacion a través del sistema de informacion
La fecha final de preguntas debera ser posterior a la visita a terreno, de existir esta instancia. El portal
pondra las referidas preguntas en conocimiento de todos los proveedores interesados, a través del sistema
de informacién, sin indicar el autor de las mismas.
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Presupuesto Estimado o Referencial: Significa que podra adjudicar por un monto mayor al que tenia
considerado. Por este motivo, la institucién podra adjudicar hasta un 30 % mayor al valor que tenia
estimado, si este monto es superior al 30%, es obligatorio que el organismo publico explicite las razones
técnicas y econdmicas que justifiquen dicha diferencia, segun lo sefiala el Articulo 11 del Reglamento de
Compras Publicas, debe ser fundado por Decreto Alcaldicio.

Presupuesto Disponible: Es el estudio detallado que incluye las cubicaciones, los precios unitarios y
precio total, que representa la opinion oficial de la Municipalidad sobre el valor de lo que se licita, no cuenta
con mas presupuesto que el que indica.

Procedimiento de Planificacién de Compras: La planificacion de compras permite programar con
anticipacién las compras requeridas, lo que deriva en una mayor eficiencia y eficacia en el proceso de
adquisicion, optimizando el trabajo de la Unidad de Adquisiciones. Por ofra parte, ayuda a conseguir
precios mas competitivos, a efectuar compras oportunas y aumentar la productividad de la Municipalidad
de Pumanque.

Proceso de Compras: Corresponde al proceso de compras y contratacion de bienes y/o servicios, a traves
de algiin mecanismo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento, incluyendo Convenios Marco,
Licitacion Pablica, Licitacion Privada y el Trato o Contratacion Directa.

Propuesta Econémica: Es la oferta econémica presentada en et Portal Mercado Publico por el licitante
en la forma sefialada y a lo establecido en la Ley N°19.886 y su reglamentacion o en la forma que sefialen
las respectivas Bases

Propuesta Técnica: Es la respuesta o solucion especifica planteada por el proponente al requerimiento
formulado por la Municipalidad, de acuerdo con los requisitos y condiciones establecidos en las
Especificaciones Técnicas preparadas al efecto

Proveedoralor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que pueden
proporcionar bienes y/o servicios a las entidades, el cual debera estar inscrito y habil para contratar con el
Estado en el Registro de Proveedores de Mercado Publico.

Registro de Proveedoras/es: Registro electronico oficial de proveedoras/es, a cargo de la Direccion de
Chile Compra, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Sistema de Informaciéon de Mercado Piblico: Sistema de informacién de compras y contrataciones
publicas 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 electronica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los procesos de compra.

Solicitud de Pedido Interno: (SP1) Documento utilizado por las Unidades Requirentes para solicitar
bienes o servicios, dependiendo de las necesidades que presenten, a la Unidad de Adquisiciones, en la
Municipalidad de Pumanque el SPI corresponde a un Memo o Memorandum Interno.

Trato Directo: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin
la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta publica y para la privada.

Tribunal de Contratacién Publica: Organo jurisdiccional especial, de naturaleza contencioso-
administrativa, competente para conocer de la accion de impugnacion contra actos u omisiones, ilegales
o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos de contrataciéon con organismos publicos
regidos por la Ley N"19.886.

Unidad Requirente: Corresponden a los departamentos y unidades de la municipalidad de Pumanque,
dependientes de dicha institucion, que requieran productos o servicios.

Vida Util: Tiempo de duracion esperada de un bien.
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TiTULO Il
DE LOS PRINCIPIOS DE LAS CONTRATACION PUBLICAS

ARTICULO 3° PRINCIPIOS RECTORES

Los principios rectores son lineamientos normativos que regulan los procesos de contratacion, asegurando
transparencia y optimizacion de recursos en cada adquisicion y contratacién de servicios realizada por la

Municipalidad.
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A) Libre Concurrencia al Llamado: Pueden participar de un proceso de contratacion administrativa todos

C)

D)

los interesados que deseen presentar ofertas, siempre que cumplan con los requisitos legales establecidos
en las bases.

Igualdad Ante Bases y No Discriminacion Arbitraria: Las bases de licitacion deberan establecer las
condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o
servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros. Estas condiciones no podran afectar
el trato igualitario que la Municipalidad debe dar a todos los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias
entre éstos, como, asimismo, deberan proporcionar la maxima informacién a los proveedores, contemplar
tiempos oportunos para todas las etapas de la licitacion

Transparencia y Publicidad: Los procedimientos de contratacion administrativa son publicos. Los
organismos deberan cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar
todos los procesos de adquisicidn y contratacién de bienes, servicios y obras en el o los Sistemas de
Informacién de Compra y Contrataciones de la Direccion de Compras y Contrataciones. La Municipalidad
debera realizar el procedimiento administrativo con transparencia, de manera que permita y promueva el
conocimiento, contenidos y fundamentos de las decisiones que se adopten en él.

Probidad: Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de
la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular. El interés general exige el
empleo de medios idéneos de diagnostico, decision y control para concretar dentro del orden juridico, una
gestion eficiente y eficaz de manera proba y transparente, en el marco de lo establecido en el Art. 54 de la
Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado y con especial
apego a lo indicado en el Capitulo VIl de la Ley N*19.886.
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E) No Formalizacion: El procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia, de modo que las
formalidades que se exijan sean aquélias indispensables para dejar constancia indubitada de lo actuado y
evitar perjuicios a los particulares. Este principio esta recogido en la normativa de compras publicas, en
especial en el Articulo 13° de la Ley N 19.880.

F) Sujecion Estricta a las Bases: Los procedimientos de licitacion se realizaran con estricta sujecion, de los
participantes y de la Municipalidad, a las bases administrativas y técnicas que la regulen. Estas seran
siempre aprobadas previamente por la autoridad competente

G) Garantizar la Libre Competencia, Promover Participaciéon de Mipymes y Desconcentracion de
Adjudicaciones: Los organismos del Estado que adjudiquen contratos segin lo contemplado en el
Capitulo VII, Articulo 35° Bis. Ley N°19.886, deberan garantizar la igualdad de los oferentes, la libre
competencia y la desconcentracion de adjudicaciones, y promoveran la participacion de las micro,
pequefas y medianas empresas en los procesos de contratacion.

H) Valor por el Dinero: Es un concepto clave que esta asociado al uso de los recursos destinados a las
contrataciones publicas; se trata de encontrar el balance perfecto entre economia, eficiencia y eficacia. La
Municipalidad debera propender a obtener el mayor "valor por el dinero” adjudicando los oferentes que,
cumplidos los requisitos exigidos en las bases, presenten la oferta mas conveniente a los intereses
municipales, sin fundar la decisién exclusivamente en la variable economica.

ARTICULO 4° PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

De acuerdo con lo sefialado en el Articulo 4° de la Ley N°19.880 que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado, el procedimiento
administrativo estara sometido a los principios de:

1. Principio de Escrituracion: El procedimiento y los actos administrativos a los cuales da origen se
expresaran por escrito a través de medios electronicos, a menos que se configure alguna excepcion
establecida en la Ley.

2. Principio de Gratuidad: En el procedimiento administrativo, las actuaciones que deban practicar los
érganos de |la Administracién del Estado y la obtencién de documentos e informacion necesaria para su
conclusién seran gratuitas para los interesados, salvo disposicion legal en contrario.

3. Principio de Celeridad: El procedimiento, sometido al criterio de celeridad, se impulsara de oficio en todos
sus tramites. Las autoridades y funcionarios de los érganos de la Administracion del Estado deberan actuar
por propia iniciativa en la iniciacion del procedimiento de que se trate y en su prosecucion, haciendo
expeditos los tramites que debe cumplir el expediente y removiendo todo obstaculo que pudiere afectar a
su pronta y debida decision.

4 Principio Conclusivo: Todo el procedimiento administrativo esta destinado a que la Administracion dicte
un acto decisorio que se pronuncie sobre la cuestion de fondo y en el cual exprese su voluntad

5  Principio de Economia Procedimental: La Administracion debe responder a la maxima economia de
medios con eficacia, evitando tramites dilatorios. La Municipalidad debera propender a que los procesos
realizados mediante el presente instrumento deben responder con la maxima economia de medios, con
eficacia y evitando tramites innecesarios. De este modo, deben decidirse en un solo acto todos los tramites
que, por su naturaleza, admitan un tratamiento simultaneo, evitando efectuar actos sucesivos en un mismo
procedimiento, cuando sea posible realizarlos simultaneamente o resolviendo en una misma resolucion, ©
decreto, las solicitudes que guarden las mismas caracteristicas y recaigan sobre la misma materia.

7. Principio de Contradictoriedad: Los interesados podran, en cualquier momento del procedimiento,
aducir alegaciones y aportar documentos u otros elementos de juicio.

8 Principio de Imparcialidad: La Administracion debe actuar con objetividad y respetar el principio de
probidad consagrado en la legislacion, tanto en la substanciacion del procedimiento como en las
decisiones que adopte.
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9. Principio de Abstencion: Las autoridades y los funcionarios de la municipalidad que participen en los
procesos de contratacion deberan abstenerse de participar, cuando exista cualguier circunstancia que les
reste imparcialidad.

10. Principio de Inexcusabilidad: La Municipalidad esta obligada a dictar resolucion expresa en todos los
procedimientos y a notificarla, cualquiera que sea su forma de iniciacidon. Por otra parte, cuando la
Municipalidad reciba una peticion para intervenir en un asunto que no sea de su competencia, debera
enviar de inmediato los antecedentes a la autoridad que corresponda, informando esto al interesado

11 Principio de Impugnabilidad: Todo acto administrativo es impugnable por el interesado mediante los
recursos administrativos de reposicién y jerarquico, regulados en la Ley N®19.880, sin perjuicio del recurso
extraordinario de revision y de los demas recursos que establezcan las leyes especiales.

TiTuLom
DISPOSICIONES GENERALES DEL PROCESO DE ADQUISICIONES

ARTICULO 5°: FRAGMENTACION

Los Directores o requirentes de los procesos de adquisiciones al realizar el analisis y planificacion de los
mecanismos de compra deberan resguardar no fragmentar sus contrataciones con el proposito de vanar el
procedimiento de contratacion,

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 16°del Decreto N°661, la fragmentacion cuyo efecto implique eludir
y evadir la obligacién de realizar una licitacion publica, disminuir el plazo entre el llamado y cierre de recepcion
de ofertas, fijado en el Articulo 45°, numeral 4, del Reglamento de Compras Publicas, o variar de cualguier otra
forma el procedimiento de contratacion, es contraria a las normas y principios plasmados en la Ley de Compras
y su Reglamento

ARTICULO 6° NOTIFICACIONES

Todas las notificaciones que hayan de efectuarse en el Sistema de Informacion se entenderan realizadas, luego
de veinticuatro horas transcurridas desde que la Municipalidad publique en el Sistema de Informacion el
documento, acto o resolucion objeto de la notificacion. (Articulo 8° del Reglamento de Compras Publicas).

Los Proveedores deberan fijar, a través del Sistema de Informacién, una direccion de correo electrdnico Gnica
para recibir notificaciones sobre medidas aplicadas por incumplimientos contractuales. Es responsabilidad de
los proveedores mantener dichas direcciones de correo electronico actualizadas e informar cualquier cambio a
la Direccion de Compras. (Articulo 140° del Reglamento de Compras Publicas).

ARTICULO 7°: ANALISIS TECNICO Y ECONOMICO PREVIO A LA ELABORACION DE BASES

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revistan gran complejidad y en aquellas superiores a
5.000 Unidades Tributarias Mensuales, con anterioridad a la elaboracion de las Bases, la Municipalidad debera
obtener y analizar informacion acerca de las caracteristicas o servicios requeridos, de sus precios, de los costos
asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para la confeccion de las bases, pudiendo para ello
utilizar procesos formales de consultas al mercado u otro mecanismo gue se estime pertinente a través de la
plataforma de Mercado Publico

ARTICULO 8° MONTO DE LA CONTRATACION

La Municipalidad realizara las contrataciones y el procedimiento de contratacion que corresponda, con un monto
“disponible”, en ningun caso se realizara con un monto estimado.

Cuando las ofertas superen los montos disponibles, estos quedaran fuera de evaluacion o inadmisibles sus
ofertas.
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ARTICULO 9°: OBLIGACION DE REGIRSE POR EL PORTAL MERCADO PUBLICO

Toda adquisicidn de bienes o contratacion de servicios que realice la Municipalidad a titulo oneroso, mediante
los diversos mecanismos ylo modalidades de compra wganles debera efectuarse y/o informarse segun
corresponda, a través de la plataforma electronica ~ putloo ol incluyendo toda la documentacion
necesaria para su proceso (Decretos, Bases, Anems Especaﬁmnneﬁ Técnicas de Compra, Términos
Técnicos de Referencia, Consultas, Aclaraciones, Modificaciones, Adjudicaciones, etc.). Esta plataforma sera
el medio oficial para la ejecucién de estos procesos, con excepcion de las exclusiones contempladas en el
Articulo 116° del Reglamento de Compras Publicas.

Exclusion del sistema: Podran efectuase fuera del Sistema de Informacion:
a) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

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

c) 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

Ademas, de las excepcionalidades indicadas en el Articulo 116° del Reglamento de Compras Publicas.

Procesos de compra fuera del Sistema de Informacion: La Municipalidad podra, excepcionalmente efectuar
los procesos de compra o ejecucion contractual fuera del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado establecido en el Articulo 21° de la Ley de Compras, en las siguientes circunstancias:

a) Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan con los
medios tecnologicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales establecidos en conformidad a este
Reglamento, lo cual debera ser justificado por la Municipalidad en la misma resolucion que aprueba el
llamado a Licitacion

b} Cuando en razon de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible efectuar, por un periodo mayor a
veinticuatro horas continuas, los procesos de compras a través del Sistema de Informacién y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado

¢) Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones
del Estado, circunstancia que debera ser ratificada por la Direccién mediante el correspondiente
certificado, el cual debera ser solicitado por las Entidades o los oferentes por las vias que informe dicho
Servicio. En el caso de los oferentes, el certificado debera ser solicitado dentro de las veinticuatro horas
siguientes al cierre de la recepcion de las ofertas. En tal caso, los oferentes afectados tendran un plazo
de dos dias habiles contados desde la fecha del envio del certificado de indisponibiidad, para la
presentacién de sus ofertas fuera del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del
Estado. Todos los documentos aprobados o enviados fuera del Sistema de Informacién deberan ser
publicados en dicho sistema una vez solucionada la indisponibilidad.

d) Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal como de naturaleza
secreta, reservada o confidencial

e) Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, efectuadas a proveedores extranjeros en que, por
razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o culturales, u otra de similar naturaleza,
sea indispensable efectuar el procedimiento de contratacion por fuera del Sistema de Informacién y
Gestion de Compras y Contrataciones del Estado. En este caso se requerira la dictacion de un acto
administrativo fundado

Sin perjuicio de lo sefialado en este articulo, se debera publicar en el Sistema de Informacidn todos los
antecedentes de los procedimientos de contratacién y de ejecucion contractual que lleven a cabo. La
fundamentacion de la realizacion de procedimientos de contratacién o ejecucién contractual fuera del Sistema
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de Informacién debera constar en una resolucion fundada, sea la misma que autoriza la suscripcion del contrato
u ofra previa.

Considerando lo sefialado en el Art. N"117 del Reglamento de la Ley de Compras, para formalizar las
adquisiciones de bienes y servicios la Municipalidad requerira la suscripcion de un contrato. Sin perjuicio de lo
anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM se formalizaran mediante la emision de la Orden de Compra y
la aceptacion de ésta por parte del Proveedor. De la misma forma, podran formalizarse las adquisiciones
superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes y/o servicios estandar de simple y
objetiva especificacion y se haya establecido asi en las respectivas Bases de licitacion. En caso de que una
Orden de Compra no haya sido aceptada, la Municipalidad podra solicitar su rechazo, entendiéndose
definitivamente rechazada una vez transcurridas veinticuatro horas desde dicha solicitud. La Orden de Compra
debe ser emitida por cada proceso de compra, renovacion, prorroga, aumento de montos de un contrato, o
ejecucion de una opcion de compra, segun corresponda.

De acuerdo con lo anterior, no sera posible llevar a cabo la recepcién de productos o prestacion de
servicios por parte de funcionarios de la Municipalidad, sin que previamente se hubiera emitido la
correspondiente Orden de Compra.

ARTICULO 10°: REQUISITOS PARA CONTRATAR

a) De acuerdo a lo sefialado en el Articulo 4° de la Ley de Compras Publicas, 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 Compras Publicas, y se encuentren
inscritas, con su informacién actualizada, en el Registro de Proveedores establecido en el Articulo 16° de
la Ley de Compras, que sefiala que los organismos publicos contratantes deberan exigir a los
proveedores su inscripcién en el Registro de Proveedores a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacién Piblica y encontrarse habilitados para poder participar de cualquier procedimiento de
contratacion y suscribir los contratos definitivos, cumpliendo con los demas requisitos gque éste sefale y
con los que exige el derecho comin. Quedaran excluidos quienes, dentro de los dos afios anteriores al
momento de la presentacion de la oferta, de la formulacion de la propuesta o de la suscripcion de |a
convencién, segun se trate de lictaciones 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.

En caso de que la empresa que obtiene la licitacion o celebre convenio registre saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores
contratados en los Ultimos dos afios, los primeros estados de pago producto del contrato licitado deberan
ser destinados al pago de dichas obligaciones, debiendo ia empresa acreditar que la totalidad de las
obligaciones se encuentran liquidadas al cumplirse la mitad del periodo de ejecucion del contrato, con un
maximo de seis meses.

El respectivo servicio debera exigir que la empresa contratada proceda a dichos pagos y le presente los
comprobantes y planillas que demuestren el total cumplimiento de la obligacion. El incumplimiento de
estas obligaciones por parte de la empresa contratada, dara derecho a dar por terminado el respectivo
contrato, pudiendo llamarse a una nueva licitacion en la que la empresa referida no podra participar.

Si la empresa prestadora del servicio, subcontratare parcialmente algunas labores del mismo, la empresa
subcontratista debera igualmente cumplir con los requisitos sefialados anteriormente.

b) UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES

Si dos o mas proveedores se unen para el efecto de participar en un proceso de compra, deberan establecer,
en el documento que formaliza la unién, a lo menos, la solidaridad entre las partes respecto de todas las
obligaciones que se generen con la Municipalidad

La Unién Temporal de Proveedores debera dar cumplimiento a lo siguiente:

1. Estara integrada por una o mas empresas de menor tamafio.
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2.Su objetivo es unirse para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones o convenio marco, o para
la suscripcion de un contrato, en caso de una confratacion directa, sin que sea necesario constituir una
sociedad.

3. Se constituye exclusivamente para un proceso de compra en particular. Su vigencia no podra ser inferior a
la del contrato adjudicado, incluyendo su renovacion o prorroga.

4.Debera materializarse por escritura publica. Sin embargo, cuando se trate de adquisiciones inferiores a
1,000 UTM, el acuerdo en que conste la unidn podra materializarse por instrumento publico o privado.

5.Los proveedores deberan establecer en el instrumento que formaliza la unién la solidaridad entre los
integrantes respecto de todas las obligaciones que se generen con la Entidad licitante, y el nombramiento
de un representante o apoderado comun con poderes suficientes para representarlos en conjunto.

6.Al momento de la presentacion de las ofertas, los integrantes de la union determinaran qué antecedentes
presentaran para ser considerados en la evaluacion respectiva, siempre y cuando lo anterior no signifique
ocultar informacién relevante para la ejecucion del respectivo contrato que afecte a alguno de los
integrantes de esta.

Cada integrante de la Unién Temporal de Proveedores debera encontrarse habil en el Registro de
Proveedores.

ARTICULO 11°: CRITERIOS DE EVALUACION

De acuerdo con el Reglamento de la Ley de Compras, se establece que los criterios de evaluacion tienen por
objeto seleccionar la o las mejores ofertas, analizando los aspectos y antecedentes técnicos, administrativos
y economicos establecidos en las Bases de la Licitacion respectiva.

En las bases se deberan estipular las ponderaciones de los criterios, factores y subfactores que contemplen
y los mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de ellos.

Para evaluar factores y subfactores, la comision evaluadora y los expertos que la asesoren, en su caso,
durante el proceso de evaluaciéon podran elaborar pautas que precisen la forma para calificar los factores y
subfactores definidos en las bases de licitacion.

Se podran considerar como criterios de evaluacion técnica y economica los siguientes:

* Precio

* Experiencia

+ Metodologia

* Calidad Técnica

* Asistencia Técnica o Soporte

+ Servicios post-venta

* Plazos de Entrega

* Comportamiento contractual anterior
* Cumplimiento de Requisitos Formales
* Pacto de Integridad

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y
remuneracion. Para evaluar este criterio, se podran considerar como factores de evaluacion:

* El estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores
* La contratacion de discapacitados

+ El nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo

= La composicion y reajuste de las remuneraciones

+ La extension y flexibilidad de la jornada de trabajo

* Laduracién de los contratos

+ La existencia de incentivos,
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« Otras condiciones que resulten de importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios
contratados.

Adicionalmente, podran establecer criterios complementarios a la evaluacion técnica y econémica para impulsar
el acceso de empresas de economia social, 0 que promuevan la igualdad de género o los liderazgos de mujeres
dentro de su estructura organizacional o que impulsen |a participacion de grupos subrepresentados en |a
economia nacional Para estos efectos, la Municipalidad debera establecer en las Bases criterios de evaluacion
especificos y objetivos.

Lo anterior, sera en funcién de parametros y ponderadores establecidos en las respectivas Bases
Administrativas, segln corresponda.

Se entendera como empresas de economia social aquellas que proporcionan bienes ylo servicios en el
mercado priorizando objetivos sociales o medioambientales, de interés colectivo o general, como motor de su
actividad comercial. Ademas, los beneficios se reinvierten principalmente para alcanzar su objetivo social.

Se entendera que una empresa promueve |a igualdad de género cuando incluye politicas o practicas del lugar
de trabajo para reducir brechas salariales; fomentar contrataciones equitativas, la corresponsabilidad en los
cuidados, y reducir la desigualdad de género.

Se entendera que una empresa promueve los liderazgos de mujeres dentro de la estructura organizacional,
cuando sea acorde al articulo 4, numeral 15, del Reglamento de Compras Publicas.

Se entendera que una empresa impulsa la participacion de grupos subrepresentados cuando incluye politicas
y practicas para la inclusion y contratacion significativa de personas que enfrentan barreras estructurales y
desventajas en su acceso, permanencia y desarrollo en el mercado laboral.

En ningln caso estos criterios complementarios podran prevalecer por sobre la evaluacion técnica y economica,
deberan asignarles una ponderacion inferior que resguarde lo anterior, y no podran tener como consecuencia
excluir o impedir la participacidn de otros oferentes. El mero cumplimiento por parte de un oferente de la
legislacion vigente no podra ser considerado como un factor para otorgarle un puntaje a estos criterios.

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

Por ejemplo, en caso de que dos 0 mas ofertas obtengan el mismo puntaje se adjudicara de acuerdo con:

A la oferta que obtuvo mayor puntaje en el criterio precio

A la oferta que obtuvo mayor puntaje en el criterio plazo de entrega
A la oferta que obtuvo mayor puntaje en otro criterio definido

Etc.

ARTICULO 12°: OFERTAS RIESGOSAS O TEMERARIAS

La Municipalidad podra declarar inadmisible una o mas ofertas, si determina que se trata de ofertas riesgosas
o temerarias, por cuanto el precio ofertado esta significativamente por debajo del promedio de las otras
propuestas o de los precios de mercado, sin justificar documentadamente en las especificaciones tecnicas
codmo se cumpliran los requisitos del contrato. Adicionalmente, la Municipalidad podra establecer en las Bases
criterios especificos para determinar que una oferta es riesgosa o temeraria.

Se considerara que la justificacién presentada por el Proveedor no es suficiente si esta incompleta, si esta
basada en suposiciones o practicas inadecuadas desde una perspectiva técnica o economica, o que el precio
compromete el cumplimiento del contrato. Asimismo, las ofertas seran rechazadas si el precio ofertado es
resultado del incumplimiento de normativas sociales, laborales y medioambientales o conductas que vulneran
la libre competencia.

Para declarar la inadmisibilidad por ofertas temerarias o riesgosas, la Municipalidad debera previamente
analizar la viabilidad de la oferta de acuerdo con lo sefialado a continuacion:
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a) La Comision o la persona evaluadora debera solicitar, a través del Sistema de Informacion, al o los
proveedores que, en un plazo de tres dias habiles, acompafien antecedentes que justifiquen detalladamente
los precios, costos o cualquier parametro por el cual han definido la oferta. Esto incluye demostrar factores
como ahorros e innovaciones técnicas en su productividad, condiciones excepcionalmente favorables y/o
subsidios.

b) La Comisién o la persona evaluadora analizara la informacién y documentos acompafiados por el Proveedor
y debera, en un plazo de cinco dias habiles, evacuar su informe, junto a la propuesta de adjudicacion,
sefialando si propone adjudicar la oferta o declararla inadmisible.

De ser adjudicada la oferta, la Municipalidad debera solicitar al proveedor o contratista el aumento de la garantia
de fiel y oportuno cumplimiento. El monto de esta garantia debera corresponder al cinco por ciento neto del
valor resultante entre la diferencia entre el precio de este oferente y el precio ofertado por el que le siga en su
calificacion econdmica.

ARTICULO 13°: ACTOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES AL PROCESO DE ADQUISICIONES

La Municipalidad debe efectuar los diferentes actos administrativos en los procesos de compra, los cuales
pueden ser los siguientes:

«  Aprobacion de las Bases Administrativas y llamado de Licitacion.
+  Adjudicacion de Licitacion

= Aprobacion de las Modificaciones o Aclaraciones de las Bases.

» Aprobacion de preguntas y respuestas

« Declara inadmisibles las ofertas o desierta la licitacion

= Aprueba Licitacion Privada o Trato Directo

» Aprueba el Trato o Contratacion Directa.

» Aprueba Contrato de Obras o Servicios.

*» Modifica o pone término anticipado al contrato

* Readjudica una Licitacion.

* Revoca una Licitacién,

= Suspende una Licitacion.

* Aprueba Suspension de Plazos.

+ Designa Inspector Técnico de Obras, de Servicios, Compras o Concesiones.
» Aplica Multas o Sanciones.

TITULO IV
PROBIDAD ADMINISTRATIVA EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION

ARTICULO 14° DEBER DE ABSTENCION

La Municipalidad deberd observar lo establecido en el Capitulo VIl de la Probidad Administrativa y
Transparencia en la Contratacion Publica, en este sentido autoridades y funcionarios, asi como los contratados
a honorarios en el caso de participar en los procesos de contratacion regulados por la Ley N*19.886 y su
Reglamento, deberan abstenerse de intervenir en procedimientos de contratacion publica o en la ejecucion de
contratos, cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad.

Son motivos de abstencidn los siguientes.

Tener interés en los términos indicados por el inciso tercero del Articulo 44° de la Ley N° 18.046, sobre
sociedades anonimas. En este caso, se considerara que existe un interés personal también cuando lo tenga el
conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o aquel
o aquella con quienes tenga hijos en comun
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« Incurrir en alguno de los motivos de abstencion a que se refiere el Articulo 12° de la Ley N* 19.880, que
establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los organismos de la
Administracion del Estado. En este caso, se considerara que existe un interés personal también cuando lo
tenga el conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad
inclusive, o aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun

« Haberse desempefado en los ultimos 24 meses como Director, Administrador, Gerente, Trabajador
dependiente o Asesor, Consejero o Mandatario, Ejecutivo principal o miembro de algin comite, en
sociedades o entidades respecto de las cuales deba tomarse una decisién. Se entenderan también
comprendidas dentro de esta causal aquellas entidades que formen parte de un mismo grupo empresarial,
como matrices, filiales o coligadas, en los términos definidos en el Articulo 96° de la Ley N® 18.045, de
Mercado de Valores.

« Haber emitido opinién, por cualquier medio, sobre un procedimiento de contratacion en curso y cuya
resolucion se encuentre pendiente.

« Participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad.

ARTICULO 15° DELIMITACION DE FUNCIONES

La Municipalidad procurara promover medidas tendientes a delimitar las funciones y ambitos de competencia
de los distintos funcionarios que participan en las multiples etapas de los procesos de compra, en cuanto a que
la estimacién del gasto; la elaboracién de los requerimientos técnicos y administrativos de la compra; la
evaluacién y la adjudicacion; y la administracion del contrato y la gestion de los pagos, sean conducidos por
funcionarios o equipos de trabajo distintos.

ARTICULO 16°: PROBIDAD ADMINISTRATIVA

De acuerdo con lo sefialado en el Articulo 54° de la Ley N°18.575 Ley Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, las autoridades de la Administracion del Estado, cualguiera que sea
la denominacién con que las designen la Constitucion y las leyes, y los funcionarios de la Administracion
Publica, sean de planta o a contrata, deberan dar estricto cumplimiento al principio de la probidad administrativa

El principio de la probidad administrativa consiste en observar una conducta funcionaria intachable y
un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el
particular.

Los funcionarios que participen en los procedimientos de compras deberan realizar una declaracion de
patrimonio e intereses, en la forma que se dispone en la Ley N° 20 880, sobre probidad en |a funcion publica y
prevencion de los conflictos de intereses, para lo cual la Direccién de Control interno notificara a quienes les
corresponda, de acuerdo con la Ley de Compras Publicas.

ARTICULO 17°: CONFLICTO DE INTERES

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 35° Quater de la Ley N°19.886 de Compras Publicas, ningun
organismo del Estado podra suscribir contratos administrativos con el personal del mismo organismo,
cualquiera que sea su calidad juridica, o con las personas naturales contratadas a honorarios por ese
organismo, ni con sus conyuges o convivientes civiles, ni con las demas personas unidas por los vinculos de
parentesco en segundo grado de consanguinidad o afinidad, ni con sociedades de personas o empresas
individuales de responsabilidad limitada de las que formen parte o sean beneficiarios finales, ni con sociedades
en comanditas por acciones, sociedades por acciones o andnimas cerradas en que sean accionistas
directamente, o como beneficiarios finales, ni con sociedades andnimas abiertas en que aquélios o éstas sean
duefios de acciones que representen el 10% o mas del capital, directamente o como beneficiarios finales, ni
con los gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas

La prohibicion establecida en el inciso anterior debe entenderse respecto del personal dependiente de la misma
autoridad o jefatura superior del organismo o servicio publico que intervenga en el procedimiento de
contratacion.

Igualmente, la prohibicién para suscribir contratos se extendera, respecto de los funcionarios directivos de la
Municipalidad, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, y de los funcionarios definidos en el
Reglamento que participen en procedimientos de contratacién, a las personas unidas a ellos por los vinculos
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de parentesco descritos en la letra b) del Articulo 54° de la Ley N° 18.575, organica constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, y a las sociedades en que aquellos o estas participen en los terminos
expuestos en el inciso primero, durante el tiempo en que ejerzan sus funciones, y hasta el plazo de 1 afio
contado desde el dia en que el respectivo funcionario o funcionaria haya cesado en su cargo.

Para garantizar el cumplimiento de la normativa sefialada, se exigira que, para todos los procesos de compra,
los oferentes emitan una DECLARACION JURADA SIMPLE DE PARENTESCO O VINCULO, que se solicitara
como requisito para ofertar en cada uno de los mecanismos de compra, sefialando que no tienen ningun tipo
de parentesco o vinculo de afinidad con el personal municipal cualquiera sea su calidad juridica, de acuerdo a
lo indicado en el Articulo 4 y 35 quater de la Ley de Compras y su Reglamento

En los casos en que, en la instancia de revisién de los antecedentes presentados por los oferentes exista
legitima duda, respecto de la concurrencia de inhabilidad, la Municipalidad podra verificar los antecedentes de
élllos oferentes, mediante todos los mecanismos administrativos existentes que permitan determinar gue no
posee vinculos con personal de la Municipalidad para dar cumplimiento a lo dispuesto Art. 35 quater de la Ley
de Compras; de acuerdo a lo indicado en Oficio N°E69939/2025 de fecha 28 de abril de 2025 de la Contraloria
General de la Republica que “Imparte instrucciones sobre aplicacion del Articulo 35 quéter de |a Ley N° 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, agregado por el articulo
primero de la Ley N°21 634", Asi mismo la Municipalidad se reserva el derecho de implementar mecanismos
de control interno que sirvan de base para consultas que requiera realizar la Comision de Evaluacion en el
momento de Apertura y Evaluacion de las ofertas.

ARTICULO 18° REGISTRO DEL PERSONAL QUE PARTICIPA EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION

La Municipalidad utilizara el formulario habilitado en el sistema de informacion para realizar registro de nomina
de quienes participen en cada procedimiento de contratacién y ejecucion contractual, cualquiera sea la calidad
juridica de su vinculacién. La némina contendra las siguientes personas debidamente individualizadas:

1) Requirente de compra.

2) Participantes de la unidad de compra o unidad equivalente.
3) Evaluador o comisién evaluadora.

4) Visador juridico

5) Administrador de contrato.

6) Firmantes

Cabe sefialar, que aquellas personas que posean la calidad contractual a honorarios que cumplan funciones
en los procedimientos de contratacién o de ejecucion contractual tendran la calidad de agente publico, que es
la condicién que reconoce la Ley 19.886 a los prestadores de servicios a honorarios que por sus especiales
caracteristicas y labores, respecto de los procesos de contratacion, y en consecuencias sujetos a las normas
relativas a responsabilidad administrativa, para todos los efectos legales. Cualquier contravencion de las
normas de la presente Ley cometida por el personal, sera objeto de responsabilidad administrativa, sin perjuicio
de las responsabilidades civil o penal que puedan corresponder.

Dichos participantes deberan realizar una declaracion de patrimonio e intereses, en la forma que dispone la
Ley N°20.880, sobre probidad en la funcién plblica y prevencién de los conflictos de interés, en el mas breve
plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la funcion. Ademas, deberan actualizar |a
declaracién de patrimonio e intereses, en el mes de marzo y septiembre de cada afio, si correspondiese

ARTICULO 19° COMUNICACION CON POTENCIALES PROVEEDORES

Se prohibe la comunicacion entre los participantes o interesados en el proceso de contratacion una vez iniciado
el procedimiento de contratacién, o entre eventuales interesados o participantes en el y las personas que
desempefien funciones en la municipalidad que participen del proceso de adjudicacion, independientemente
de su calidad juridica, en lo referido directa o indirectamente a tal proceso, salvo que se realice a traves del
Sistema de Informacién y Gestibn de Compras Publicas administrado por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica y en la forma establecida en las bases de licitacion, que asegure la participacion e igualdad
de todos los oferentes
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Sdlo cuando sea imprescindible, en consideracion al tipo de bien o servicio por adquirir, podran realizarse
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. Lo anterior debera quedar registrado
en el Sistema de Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado. En dicho caso, se debera
cumplir con lo dispuesto en la Ley N® 20730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.

La Municipalidad debera dar respuesta a las preguntas a través del Sistema de informacion dentro del plazo
establecido en las Bases.

TITULO V
DE LOS MECANISMOS DE CONTRATACION

ARTICULO 20° TIPOS DE CONTRATACION

Las adquisiciones de bienes muebles, contratacion de servicios y ejecucion de obras se realizaran a través del
sistema de informacién mediante su plataforma i los cuales consideran los siguientes
procedimientos de compra:

= CONVENIO MARCO

« LICITACION PUBLICA

+ LICITACION PRIVADA

«  TRATO O CONTRATACION DIRECTA

-«  COMPRA AGIL

« COMPRA POR COTIZACION

« CONVENIO SUMINISTRO

+ GRANDES COMPRAS

« COMPRA COORDINADA

» SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

+ CONTRATACION PARA LA INNOVACION
« DIALOGOS COMPETITIVOS DE INNOVACION

ARTICULO 21° CONVENIO MARCO

Esta modalidad de compra, corresponde a un procedimiento de contratacion competitivo realizado por la
Direccién de Compras y Contratacién Publica, que persigue la eficiencia y ahorro en los costos de transaccion
en el suministro directo de bienes o servicios estandarizados a los organismos publicos, con demanda regular
y transversal, en conformidad a lo sefialado en el Articulo 7° de la Ley N*19 886 de Compras Publicas.

Previo al inicio de cualquier procedimiento de compra, la Municipalidad, estara obligada a consultar el Catalogo
de Convenio Marco para la adquisicion de bienes ylo servicios cuyo monto supere las 100 UTM. De acuerdo
con el Art. N°B9 del Reglamento de la Ley de Compras, esta consulta debera realizarse antes de optar por otros
procedimientos de contratacién, salvo en los casos expresamente exceptuados, como la Compra Agil. Si el
Catalogo contiene el bien o servicio requerido, la Municipalidad debera adquiririo emitiendo directamente una
Orden de Compra al proveedor correspondiente, a menos que pueda obtener mejores condiciones mediante
otro procedimiento regulado en la Ley N°19.886 de Compras Publicas.

NORMATIVA APLICABLE

1. Cada Convenio Marco se regira por sus Bases, el contrato definitivo si fuere el caso y la respectiva orden
de compra.

2. Las érdenes de compra deberan ajustarse a las condiciones licitadas, ofertadas y finaimente adjudicadas
por la Direccion de Compras.
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3. En dichos convenios, quedaran regulados los derechos y obligaciones que mantendra la Direccion de
Compras para monitorear el debido cumplimiento de los Convenios Marco.

ARTICULO 22° LICITACION PUBLICA

Es el procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Municipalidad 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

En las licitaciones publicas cualquier persona podra presentar ofertas, debiendo hacerse el llamado a traves de
los medios o sistemas de acceso publico que mantenga disponible la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, en la forma que establezca el Reglamento. Ademas, con el objeto de aumentar la difusion del llamado,
la Municipalidad podra publicario por medio de uno o mas avisos, en la forma que lo establezca el Reglamento
de compras publicas

Se contraviene especialmente el principio de la probidad administrativa, OMITIR o ELUDIR la propuesta publica
en los casos que la Ley disponga. (Articulo 64° numeral 7 de la Ley N*18.575)

a) TIPOS DE LICITACION PUBLICA: Se determinan segun el monto de la adquisicion o la contratacion del
servicio, de acuerdo con lo siguiente:

Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.

Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM
Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM.
Licitaciones plblicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM.

o

b) DETERMINACION DE LAS CONDICIONES DE LA LICITACION: Las Bases de licitacion deberan
establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas ventajosa entre todos los beneficios
del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros.

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

Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que la Municipalidad debe dar a todos los oferentes,
ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como asimismo, debera proporcionar la maxima informacion
a los proveedores, contemplar tiempos oportunos para todas las etapas de la licitacion y evitar hacer
exigencias meramente formales, como, por ejemplo, requerir al momento de la presentacion de ofertas
documentos administrativos o antecedentes que pudiesen encontrarse en el Registro de Proveedores
(Capitulo IV, Articulo 37° D. 661/2024, Ley N°19.886).

¢) FORMULACION DE BASES DE LICITACION: Por regla general, la Unidad Requirente sera la encargada
de determinar las caracteristicas del bien o servicio que se debe adquirir o contratar, para lo cual, siempre
en caso de licitaciones, debera aportar la mayor cantidad de especificaciones, criterios para elaboracién de
las respectivas bases técnicas. Dichos antecedentes deben venir adjuntas a la Solicitud de Pedido Interno
(formulario de requerimiento) para poder ser ingresadas a la unidad de Adquisiciones. Si estos adjuntos no
vienen, la solicitud no se recepcionara. La unidad de Adquisiciones confeccionara las bases administrativas,
considerando a lo menos, los contenidos minimos establecidos en el articulo 22 del Reglamento de la Ley
de Compras.

Para los procesos de Gran Compra, seran las Unidades Requirentes, quienes deberan enviar las
especificaciones técnicas. El Departamento de Adguisiciones elaborara los criterios de evaluacion de las
bases de licitacion del convenio marco respectivo que a su juicio resulten aplicables, y posteriormente se
elaborara el documento de Intencién de Compra, considerando siempre, al menos, los contenidos minimos
establecidos en el articulo 14 bis del Reglamento de la Ley de Compras.
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Los decretos Alcaldicios que aprueban las bases de licitacion incluiran las bases administrativas, |las bases
técnicas y los anexos correspondientes. El documento completo, totalmente tramitado, se ingresara en
formato digital al portal de Mercado Publico. Este proceso es igual en caso de gran compra. Respecto a los
procedimientos de licitacion de hasta 100 UTM, se publicaran a través del formulario digital dispuesta
especialmente para ello en el portal www mercadopublico.cl

Todos los decretos Alcaldicios relativas a licitaciones y grandes compras seran elaboradas y tramitadas por
la Unidad de Adgquisiciones.

En el caso de servicios especializados superiores a 1.000 UTM, deberan seguir el procedimiento establecido
en el articulo 107 del Reglamento de la Ley de Compras.

d) CONTENIDO MINIMO DE LAS BASES: Las bases deberan contener en lenguaje claro, comprensible,
preciso y directo a lo menos las siguientes materias:

Requisitos oferentes para aceptar ofertas

Especificaciones de los bienes y/o servicios.

El presupuesto disponible o estimado del contrato, segun corresponda.
Etapas y plazos de la licitacion.

Condicion, plazo y modo de los pagos.

Plazo de entrega.

Monto de garantias y su forma de restitucion.

Criterios de evaluacidn,

. Formalizacion del contrato.

10. Medios para acreditar saldos insolutos de deudas laborales.
11. Forma de designacion de las comisiones evaluadoras.

12. Medidas por incumplimiento, causales y procedimientos.

CONDOAWN =

e) CONTENIDO ADICIONAL DE LAS BASES: Las bases podran contener, en lenguaje preciso y directo las
siguientes materias.

1. Facultad para subcontratar
Criterios complementarios a evaluacion técnica y economica, y sus ponderaciones

3. Facultad de modificar el contrato, establecer condiciones de prorroga y los limites a las condiciones en
gue podra hacerse uso de esta.

4. Facultad de eximir al Adjudicatario de la obligacién de constituir garantia de fiel y oportuno cumplimiento
de contrato.

5 Facultad de eximir de publicidad a las ofertas técnicas en el sistema de informacion, cuando la
publicidad pudiera afectar derechos comerciales o secretos de caracter industrial.

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

f) MECANISMO DE DESEMPATE: Se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se
puedan producir en el resultado final de la evaluacién.

g) PUBLICIDAD Y GRATUIDAD DE LOS DOCUMENTOS DE LA LICITACION. Las Bases, sus modificaciones
y aclaraciones, la Adjudicacion y el Contrato de Suministro o de Servicio deberan estar siempre disponibles
al publico en el Sistema de Informacion en forma gratuita.

La Municipalidad podra requerir que, al momento de la postulacion y/o contratacién, a efecto de acreditar
criterio de procedencia local, si correspondiera, los proveedores mantengan su patente municipal al dia, sin
perjuicio de que, aquellos que por Ley estén exentos del pago de esta contribucion, puedan acreditarlo con
la documentacién correspondiente, situacién que sera regulada en las bases administrativas y/o terminos
de referencia de cada proceso.

h) ETAPAS DE LICITACION: Las etapas de la Licitacion estan netamente relacionadas con los plazos
necesarios establecidos para tales efectos.
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i)

FECHA DE PUBLICACION: Esta fecha es generada por el sistema y queda definida por el dia y la hora
en que se hace efectivamente la publicacién.

FECHA DE ACTO DE APERTURA ELECTRONICA: Se debe fijar la fecha y hora en que se realizara el
acto de apertura electronico. En esta fecha el sistema permitira abrir las ofertas recibidas (definir si la
apertura se realizara en una o dos etapas)

FECHA INICIO DE PREGUNTAS: Se fija |a fecha en que se inicia el proceso de consultas.

FECHA DE TERMINO Y RESPUESTA DE PREGUNTAS: Se fija la fecha en que se responderan las
consultas.

FECHA DE CIERRE DE RECEPCION DE OFERTAS: Fecha y hora limite para que los interesados
entreguen sus ofertas a través del sistema

FECHA DE ADJUDICACION. Se debe estabiecer la fecha y hora en que se publicaran los resultados del
proceso

Cuando la adjudicacion no se realice dentro del plazo sefialado en las bases de licitacion, la Municipalidad
debera informar en el Sistema de Informacién las razones que justifican el incumplimiento del plazo para
adjudicar e indicar un nuevo plazo para la adjudicacion, debiendo estar contemplada en las bases esta
posibilidad.

Ademas, se deben incluir todos los demas hitos de la licitacion, es decir las etapas y plazos optativos que
no son obligatorios en todos los procesos, tales como:
- Fecha de Entrega de Antecedentes en Soporte Fisico
- Tiempo Estimado de Evaluacién de Ofertas
- Fecha Estimada de Firma de Contrato
- Agregar otras fechas de ofros hitos, como visitas a terreno, entrega de muestras, reuniones
explicativas, entrevistas, elc.

Para efecto de las Visitas a Terreno, considerar lo establecido por el Tribunal de Defensa de la Libre
Competencia, de acuerdo con su instruccién de caracter general N°6/2024.

PLAZOS PARA PUBLICACION DE LICITACIONES: Cuando el monto de la contratacion sea igual o
superior a 5.000 UTM, el llamado debera publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccion con una
antelacién de a lo menos treinta dias corridos, anteriores a la fecha de cierre de las ofertas. (Articulo 46 del
Reglamento de Compras Publicas).

Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM, el llamado
debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién con una antelacion de a lo menos veinte
dias corridos anteriores a la fecha de cierre de las ofertas. No obstante, el plazo sefialado precedentemente,
podra rebajarse hasta diez dias corridos en el evento de que se trate de |a contratacion de bienes o servicios
de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de
ofertas (Articulo 46 del Reglamento de Compras Publicas),

Cuando el monto de la contratacién sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM, el llamado
debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién con una antelacion de a lo menos diez dias
corridos anteriores a la fecha de cierre de las ofertas. No obstante, el plazo sefialado en el inciso precedente
podra rebajarse hasta cinco dias corridos en el evento de que se trate de la contratacion de bienes o
servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacién de ofertas.

En el caso de las licitaciones para contrataciones inferiores a 100 UTM, el plazo minimo que debe mediar
entre la publicacién de las bases y el cierre de |las ofertas sera de cinco dias corridos.

Plazos Prudenciales: Aun asi, es necesario dar a cada proceso el plazo prudencial que requiera para la
presentacion de ofertas, tanto para la publicacién como para las preguntas y respuestas. Considere ademas
los dias festivos que involucra el proceso.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni en
un lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.
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FORMA DE PAGO: Salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los pagos
a los proveedores por los bienes y servicios adquiridos por la Municipalidad, deberan efectuarse dentro de
los treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de
cobro a través, de la oficina de partes de la Municipalidad

Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un plazo distinto en las bases, tratandose de licitaciones
publicas o privadas, o en los contratos, tratandose de tratos directos, circunstancia que debera sustentarse
en motivos fundados, de acuerdo con lo establecido en las bases.

Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerira que previamente la recepcion conforme de
los bienes o servicios adguiridos.

En el caso de los productos, se considera la recepcion conforme de los bienes o productos adguiridos,
cuando la unidad requirente, firma y recepciona, el funcionario responsable y/o el Director respectivamente
y los medios verificadores, de acuerdo con lo establecido en el proceso de compra. La conformidad de los
servicios debe declararse por medio de la certificacion de realizacion conforme de los respectivos servicios
y los medios verificadores.

El pago de los productos y servicios se efectuara a través de la Direccion de Administracion y Finanzas
previa recepcion conforme, ademas, de cumplidos todos los requisitos necesarios. La recepcion conforme
ylo certificacién, debera ser acreditada por el Departamento Solicitante.

k) DEL PROCESO DE APERTURA DE LAS OFERTAS: El acto de apertura se efectuara a través del sistema,

N

el que debera asegurar certeza en fecha y hora, y permitir conocer a los oferentes a lo menos, las siguientes
condiciones del resto de las ofertas:

* Individualizacidn del oferente.

» Descripcion basica del bien o servicio.
* Precio unitario y total de la oferta.

* Garantias si fuere el caso.

Los proponentes podran efectuar observaciones dentro de las 24 hrs. siguientes a |a apertura de ofertas.

Una vez realizada la apertura de las ofertas, la comision de apertura y evaluacion podra solicitar por escrito
a cada uno de los proponentes, en conjunto o individualmente, aclaraciones sobre cualquier aspecto de su
oferta. Estas aclaraciones deberan ser respondidas por escrito y electrénicamente por parte de los oferentes,
dentro de las 48 horas, siguientes a la solicitud de aclaracion, a través del portal ...

En caso de que, una vez publicada la adjudicacion, persistan dudas respecto de ésta, se debera proceder
COmoO Sigue:

= Existird un plazo de 5 dias corridos para hacer consultas contados desde la fecha de publicacion de la
adjudicacion

« Las consultas deberan remitirse por escrito al mail del contacto de la Licitacion.

« La Institucién publicara las respuestas a las consultas recibidas en documento adjunto a la Licitacion en
un plazo de 5 dias habiles, contados desde el dia siguiente al vencimiento del plazo para presentar
consultas.

DE LA COMISION DE APERTURA Y EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
UNIDADES DE COMPRA: Esta comision realizara la apertura y la evaluacion de las licitaciones publicas,
debiendo aceptar las ofertas en la medida que cumplan con los antecedentes y la documentacion
administrativa, técnica y econémica solicitada en las bases y/o ficha electronica de licitacion que es parte
integrante del proceso. En caso de que alguna oferta no cumpla con los requerimientos solicitados podra
ser rechazada. Seguidamente se emitiran las Actas de Apertura Administrativa Electronica y de Evaluacion.

Las comisiones estaran integradas por al menos tres funcionarios, internos o externos al organismo
respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente,
y de manera fundada, podran integrar esta comision personas ajenas a la administracion y siempre en un

25|69



= Adquisiciones Municipales - Direccién de Administracién y Finanzas
llustre Municipalidad de Pumanque

numero inferior a los funcionarios Municipales que la integran. Las comisiones podran realizar la apertura y
evaluacion en un solo acto, reservandose el derecho de realizarlos en forma separada.

De manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes, se recomienda gque las
comisiones evaluadoras se compongan por un numero impar de miembros, evitandose de ese modo la
posibilidad de empates en las decisiones de la Comision.

Los miembros de las comisiones evaluadoras deben ser designados con anterioridad a |a fecha de apertura
de las ofertas. De esta manera, los integrantes de dichas comisiones podran estar presentes durante el acto
de apertura, lo que les permitira resolver cualguier cuestionamiento que surja de esa instancia.

Las comisiones evaluadoras podran conformarse de la siguiente manera y de acuerdo con lo establecido
en las bases:

Sera una sola comisién quien abrird y revisard la existencia de los antecedentes de las ofertas y
posteriormente evaluara las mismas.

Recepcionadas las ofertas, la Comisién debera evaluar y estudiar los antecedentes de cada una de ellas,
emitiendo una proposicion de adjudicacién, dirigida al sr. Alcalde para adoptar la decision final para la
emisian del correspondiente Decreto Alcaldicio,

La Comision queda facultada para realizar consultas a expertos en temas relacionados con |a propuesta,
solicitar informes técnicos ante dudas, inquietudes o aclaraciones que estime conveniente, para
transparentar el proceso y dar recomendaciones mas claras respecto a €l o los proponentes a adjudicar.

Sera materia de cada Base de Licitacion ahondar en mayores antecedentes de procedimiento y atribucion
de las Comisiones de Apertura y Evaluacion.

Los integrantes titulares de la Comisién podréan ser reemplazados por el subrogante de acuerdo con el orden
de subrogacion estipulado en la Ley o en el correspondiente Decreto Alcaldicio, segln sea el caso, o también
podra ser reemplazado por un representante designado por el titular, el que debera contar con
responsabilidad administrativa o en caso de ser un prestador de servicios a honorarios, éste tendra la calidad
de agente publico, de acuerdo a lo que sefala el Articulo 12°Bis de la Ley N°19.886 y para todos los casos
deberan encontrarse Aprobados por Decreto, en concordancia con lo establecido en el Art. N” 13 del Decreto
N° 661 que Aprueba el Reglamento la Ley de Compras N°19.886.

m)INFORME DE LA COMISION DE APERTURA Y EVALUACION: Debera referirse como minimo, a las
siguientes materias.

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

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

3. La proposicién de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o bien,
cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a los
intereses de la Municipalidad.

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

5. La proposicion de adjudicacion, dirigida al Sr. Alcalde para adoptar la decision final.

n) ERRORES U OMISIONES Y PRESENTACION DE ANTECEDENTES OMITIDOS: La Municipalidad podra
solicitar a los oferentes que salven errores formales, siempre y cuando esto no les otorgue privilegios y se
mantenga los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes. Se debe informar a
todos los participantes

La Municipalidad podra permitir la presentacion de certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan
omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes se
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hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a
situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacion.

Para ello, esta posibilidad debera estar contemplada en las bases de licitacion, en las que se especificara
un plazo breve y fatal para la correccion de estas omisiones, contado desde el requerimiento de la
Municipalidad, el que se informara a través del Sistema.

En estos casos, las bases deberan contemplar, dentro de los criterios de evaluacién, el cumplimiento de los
requisitos formales de presentacion de la oferta, asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron,
dentro del plazo para presentacién de ofertas, con todo lo requerido. Y las demas condiciones expresas para
aplicar este criterio.

o) ADJUDICACION Y READJUDICACION: Proceso de eleccion de proveedor o proveedores, realizado a
través del portal mercado publico, previo resultado del acto de evaluacion, este acto sera respaldado
mediante decreto y podra tener las siguientes categorias:

1. ADJUDICACION SIMPLE: Este tipo de Adjudicacion permite adjudicar a una unica oferta por cada linea
de producto o servicio licitado. Al adjudicar se genera automaticamente una Orden de Compra por cada
proveedor adjudicado, independiente del nimero de lineas que se adjudico. Esto implica que dicha orden
de compra quedara disponible para ser enviada al proveedor luego de realizar la adjudicacion a traves de

2. ADJUDICACION MULTIPLE: Este tipo de Adjudicacion, permite adjudicar mas de una oferta por cada
RUBRO O LINEA DE PRODUCTO O SERVICIO LICITADO, con la condicién de que la cantidad total
solicitada, debe coincidir con la cantidad total adjudicada. Al adjudicar se genera automaticamente una
Orden de Compra por cada proveedor adjudicado luego de realizar la adjudicacion a través de

3. READJUDICACION: Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, o aceptar la orden de compra
a que se refiere el inciso noveno del Articulo 58° del Reglamento de Compras Publicas, o no cumpliese
con las demas condiciones y requisitos establecidos en las Bases para la suscripcion o aceptacion de los
referidos documentos, la Municipalidad podra, junto con dejar sin efecto la adjudicacion original, adjudicar
la licitacion al Oferente que le sigue en puntaje y asi sucesivamente, de acuerdo a lo establecido en las
bases de licitacion.

El proceso de readjudicacion de licitaciones, corresponde a la funcionalidad que faculta a un usuario
supervisor poder adjudicar nuevamente un proceso de licitacion que previamente habia sido adjudicado
a otro u otros proveedores. Dicha accion, la puede realizar en caso de que el proceso de adquisicion se
encuentre en estado adjudicado, y no es necesario que cuente con una orden de compra rechazada o
cancelada

Esta accién se realizara mediante resolucion fundada de readjudicacion y generando la funcionalidad a
través del sistema de mercado publico.

ARTICULO 23° CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS

Es una modalidad de Licitacién que permite, a través del Sistema de Informacion . .

adquirir servicios especializados que demanden un alto grado de conocimiento intelectual y tecnm servicios
que requieren una preparacion especial en determinadas actividades. De manera que quienes los provean,
sean expertos o tengan conocimientos y habilidades muy especificas.

Esta modalidad, esta pensada para la contratacion de servicios que generalmente son intensivos en desarrolio
intelectual, inherentes a las personas que prestaran los servicios, siendo particularmente importante la
comprobada experiencia técnica para la ejecucion exitosa del servicio requerido.

La Municipalidad efectuara Licitacion Publica de conformidad al siguiente procedimiento:

1.- Preseleccion: Para estos efectos se realizara, a lo menos, lo siguiente:
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a) Publicacién a través del Sistema de Informacién de las Bases y del llamado publico a presentar
antecedentes para proveer los servicios requeridos. Las Bases contendran lo indicado en el Articulo 41°

del Reglamento de Compras Publicas, los mecanismos de seleccion técnica de los proveedores y los
plazos de esta fase.

b) Se requerira documentacién acerca de los antecedentes de los proveedores que permitan su seleccion.
Durante esta fase se podra establecer un periodo de consultas de los proveedores.

¢) Recibidos los antecedentes, la Municipalidad verificara la idoneidad técnica de los proveedores gue
participen en el proceso de seleccion, segin la complejidad técnica requerida, la que abordara los
distintos aspectos relevantes y afines a la provision del servicio segun lo establecido en las Bases. Se
consideraran, entre otros criterios, la revisién de antecedentes académicos relacionados al servicio
requerido, la trayectoria laboral afin, las referencias de servicios similares, encuestas a clientes que
recibieron servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los candidatos para medir
conocimientos y habilidades acorde a los servicios solicitados.

d) Se seleccionara a los mejores puntajes en conformidad a la metodologia establecida en las Bases, cuyos
resultados seran notificados de conformidad al Articulo 9° del Reglamento de Compras Publicas, el cual
sefiala las circunstancias en que procede la Licitacion Publica

2 - Presentacion de ofertas, seleccion y negociacion. En esta fase se realizara.

a) Presentacién por parte de los proveedores preseleccionados de sus ofertas técnicas y econdmicas dentro
del plazo establecido en las Bases. El plazo minimo para presentar tales ofertas sera de 10 dias contados
desde la notificacién a los proveedores seleccionados

b) Evaluacién de ofertas de conformidad a los criterios establecidos en las Bases. Del resultado de esta
evaluacion se establecera un ranking segun los puntajes obtenidos por cada Proveedor.

c) Se podran negociar aspectos especificos de su oferta con el Proveedor que haya obtenido el mas alto
puntaje. En todo caso, las modificaciones que resulten de estas negociaciones no podran alterar el
contenido esencial de los servicios requeridos, ni superar el veinte por ciento del monto total ofertado.
De lo anterior. debera darse cuenta en la resolucion de adjudicacion. Si no se liegare a acuerdo con el
Proveedor, se podra negociar con uno 0 mas sucesivamente en orden descendente segun el ranking
establecido, o bien declarar desierto el proceso.

d) Elresultado del proceso debera publicarse en el Sistema de Informacion.

Si el proveedor no fuese idéneo 0 no se presentare, se podra invitar a otro Proveedor en las mismas condiciones
sefialadas

La oferta econdmica y técnica del Proveedor seleccionado se enviara a traves del Sistema de Informacion y se
evaluara si cumple con las especificaciones técnicas establecidas en los requerimientos y con el presupuesto
del servicio requerido. Se podra solicitar al proveedor mejorar su oferta técnica o econdmica, en base a las
especificaciones requeridas o bien a los valores o prestaciones referenciales.

Una vez alcanzado un acuerdo, debera publicarse en el Sistema de Informacién el contrato respectivo, si lo
hubiere

De acuerdo con el Articulo 176° del Reglamento de Compras Publicas y a modo de ejemplo, los anteproyectos
de Arquitectura o Urbanismo y los proyectos de Arquitectura o Urbanismo gue consideren especialidades, éstos
podran licitarse de acuerdo con el procedimiento regulado en el Articulo 175° del Reglamento de Compras
Publicas considerando las particularidades que se precisan en los siguientes puntos.

Cuando la Municipalidad considere criterios econdmicos para evaluar los anteproyectos de Arquitectura o
Urbanismo, o los proyectos de Arquitectura o Urbanismo, las ponderaciones de aquéllos no podran superar el
25%. en relacion con los otros criterios de evaluacion establecidos en las Bases.

Las ofertas deberan ser evaluadas por una comision designada por la autoridad competente, la que en todo lo
no expresamente regulado en el presente apartado, se regira por el Articulo 54° del Reglamento de Compras
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Publicas. Dicha comisién debera estar integrada por al menos 3 miembros, debiendo la mayoria de ellos ser
arquitectos.

Las Bases de Licitacién podran establecer que la identidad de los oferentes, sean éstos personas naturales o
juridicas, no sera conocida por la comision evaluadora sino una vez adoptada la decision final por parte de la
autoridad competente.

ARTICULO 24° LICITACION PRIVADA

La Licitacion Privada es un procedimiento de contratacion de caracter concursal gue se utiliza
excepcionalmente en los casos de que una licitacién pablica no recibe ofertas o cuando la naturaleza especifica
de los bienes o servicios requeridos restringe la cantidad de proveedores que pueden ofertar. Para realizar este
prmemmnentn el Area de Adquisiciones, publicaran el proceso a través del sistema de informacion,

- invitando a un grupo acotado de personas o empresas, estableciéndose como minimo
3 prmecdora En lugar de estar abierto a cualquier proveedor, |a invitacion a participar es especifica para un
grupo limitado de empresas o personas naturales previamente seleccionadas.

De acuerdo con el Articulo 64° del Reglamento de Compras Publicas, sera admisible la licitacion privada, previo
acto fundado que la disponga, publicada en el Sistema de Informacién, en conformidad a lo establecido en la
Ley de Compras Publicas y en el Articulo 108° del Regiamento. En relacion con el numero minimo de invitados,
la invitacién efectuada por la Municipalidad, en los casos que proceda una Licitacion Privada, debera enviarse
a un minimo de 3 posibles proveedores que hayan sido adjudicados en negocios de naturaleza similar a los
que son objeto de la Licitacion Privada.

Los proveedores invitados a participar no podran ser parte de empresas pertenecientes al mismo grupo
empresarial o relacionadas entre si, de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 9° de la Ley de Compras y su
Reglamento, ni afectar ninguna de las causales de inhabilidad establecidas en la legislacion vigente

La Municipalidad podra seguir adelante con el proceso de licitacion, cuando no exista un minimo de 3 posibles
proveedores adjudicados en negocios de naturaleza similar, o bien habiéndose efectuado las invitaciones,
sefialadas anteriormente. reciba una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa 0 no muestra interés en
participar

Esta invitacién a participar a la Licitacion Privada a los proveedores seleccionados debera efectuarse a través
del Sistema de Informacién, a la que se adjuntaran las respectivas Bases Administrativas, debiendo otorgaries
un plazo minimo para presentar las ofertas, que variara en relacion con los montos de la contratacién, de
acuerdo con lo indicado en el Articulo 46° del Reglamento de Compras Publicas, el cual refiere acerca de los
plazos minimos entre el llamado y cierre de ofertas. Los plazos entre el llamado y cierre de recepcion de ofertas
se fijaran por la Municipalidad atendiendo al monto y complejidad de la adquisicién, considerando
particularmente el tiempo requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.

En lo referido a la eleccidn de los oferentes, la Municipalidad debera invitar a proveedores respecto de los
cuales tenga una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas.

NORMATIVA APLICABLE

Las normas aplicables a la Licitacion Publica se aplicaran a la Licitacién Privada, en todo aquello que atendida
la naturaleza de la Licitacidon Privada sea procedente.

De acuerdo con lo indicado en el Articulo 69° del Reglamento de la Ley de Compras Piblicas, |as circunstancias
en que procede la Licitacion Privada, es de caracter de excepcional, si en |a Licitacion Publica respectiva no se
hubieren presentado interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles.

Por otra parte, se encuentra la utilizacion de las Bases de Licitacion. En los casos en que corresponda realizar
una Licitacién Publica y no existan oferentes interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles,
las Bases que se filen para la Licitacién Privada deberan ser las mismas que fueron utilizadas en la Licitacion
Publica. Si las Bases son modificadas, debera realizarse nuevamente una Licitacion Publica
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ARTICULO 25° TRATO O CONTRATACION DIRECTA

El Trato Directo es un procedimiento de compra excepcional que permite contratar con un proveedor bajo ciertas
condiciones y causales establecidas en la Ley y normativa vigente, en casos debidamente justificados y que
cumplan con los principios de transparencia y publicidad. En todos los casos que proceda el Trato o
Contratacion Directa, debera efectuarse el Proceso de Compras y Contratacion a través del Sistema de
Informacion

251 CAUSALES DE TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON PUBLICIDAD

De acuerdo con lo indicado en el Articulo 71° del Reglamento de Compras Publicas, en casos en que procede
el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad. Excepcionaimente, procedera el Trato
Directo o la Contratacién Excepcional Directa con Publicidad en los casos fundados y conforme a las normas
que se establecen en la Ley de Compras Publicas. Las causales de Trato Directo son las que a continuacion
se sefialan.

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

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

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

4. Sise trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el intereés
nacional, determinados por Ley.

5. Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace indispensable recurrir a un
proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de su experiencia comprobada
en la provision de los bienes o servicios requeridos y no existieran otros proveedores gue 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 negociacion 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 contratacion de servicios o equipamiento accesorios, tales como bienes ylo
servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas, equipamiento o©
infraestructura tecnolégica previamente adquirida por la Municipalidad, 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 adquisicion de servicios resulte
desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacion de recursos humanos y el monto
total de la contratacién no supere las 100 Unidades Tributarias Mensuales. Para estos efectos, la
Municipalidad debera elaborar un informe donde justifique, en base a antecedentes objetivos y
comprobables, las razones financieras o de utilizacion de recursos humanos que acrediten el sobrecosto
que, en cada caso, se deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un procedimiento competitivo para
efectuar la correspondiente contratacion, justificando la desproporcion en relacion con el costo del bien
o servicio que se va a contratar.

¢) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de especializacion en la
materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos fundamentales para el cumplimiento de
las funciones de la Municipalidad y que no puedan ser realizados por personal, como las consultorias,
asesorias o servicios altamente especializadas, que versan sobre temas claves y estratégicos o que se
encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares de docencia, investigacion o
extension.
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d) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo necesario contratar
directamente con un proveedor probado que asegure discrecion 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 contratacion de que se trata

1. TRATO DIRECTO POR UNICO PROVEEDOR

Esta causal se podra invocar siempre que no exista un sustituto u otra alternativa razonable que permita
satisfacer de manera similar o equivalente la necesidad publica requerida. Asimismo, se podra invocar la
referida causal, cumpliendo los requisitos establecidos en la Ley de Compras Publicas y su reglamento, cuando
la contratacién de que se trate sélo pueda realizarse con proveedores que sean titulares de los respectivos
derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y otros

2. TRATO DIRECTO POR LICITACIONES SIN INTERESADOS
a. Para la aplicacion de la referida causal debera concurrir los siguientes requisitos, en orden:

b. Si habiendo realizado un llamado a Licitacién Publica para la contratacion de bienes muebles o la
prestacion de servicios no hubo interesados o todas las ofertas fueron declaradas inadmisibles, de lo que
quedara constancia en un acto administrativo publicado en el Sistema de Informacion

¢. Si habiendo, posteriormente, realizado un llamado a Licitacién Privada, de conformidad a la Ley de
Compras Publicas y su Reglamento, en esta no se hubieren presentado interesados o todas las ofertas se
hubieran declarado inadmisibles.

d. Una vez cumplidos los supuestos anteriores, |a Municipalidad estara habilitada para proceder con la
contratacion directa, debiendo utilizar las mismas Bases de Ia licitacion publica anterior. Si en cualquiera
de estas etapas, las Bases son modificadas, debera llevarse a cabo una nueva Licitacidn Publica.

1. TRATO DIRECTO POR EMERGENCIA, URGENCIA E IMPREVISTO
Para efectos de la aplicacién de esta causal, se entendera que:

a) La emergencia es aquella situacion que describe el literal b) del Articulo 2° de la Ley N"21.364, que
establece el sistema nacional de prevencion y respuesta ante desastres, sustituye la Oficina Nacional de
Emergencia por el Servicio Nacional de Prevencion y Respuestas ante Desastres y adecua normas que
indica

b) La urgencia se refiere a aquella necesidad apremiante, que solo puede ser satisfecha si se obtiene la

prestacion requerida en el menor tiempo posible, y cuya falta de ejecucién generara perjuicios en las
personas, el funcionamiento o los bienes de la Municipalidad.

c) El imprevisto es aquella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es posible resistir, y que impide
el normal funcionamiento de la Municipalidad, la cual requiere la contratacion

El acto administrativo fundado de la jefatura superior del servicio que autorice la contratacion mediante esta
causal debera contener.
- Los supuestos de hecho que justifican que, en caso de no realizarse esta contratacion en un plazo breve,
se generarian graves perjuicios a las personas o al funcionamiento del Estado.
- Los motivos de porque no puede utilizarse otro procedimiento de confratacion para evitar que estos
perjuicios ocurran.
. Ademas. venir acompafiado con un informe de la Emergencia, Urgencia e Imprevisto, de |a encargada
Comunal de Emergencia y/o del Director o Jefatura que solicita el trato Directo por esta causal,
independiente del monto de la adquisicidn

En los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar el suministro o prestacion
del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo motivan

4. TRATO DIRECTO POR SEGURIDAD Y CONFIANZA

Para recurrir a esta causal se debera cumplir con los siguientes requisitos:
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a) Que se determine la existencia de un Unico Proveedor con experiencia comprobada en la provision de
los bienes y/o servicios requeridos, y que otorgue seguridad y confianza.

b) Debera estimarse fundadamente que no existen otros proveedores capaces de ofrecer la misma
seguridad y confianza requerida.

¢) El producto y/o servicio a contratar debe ser indispensable y necesario para la continuidad del servicio
y fines de la Municipalidad.

d) Soélo podra aplicarse esta causal para conirataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias
mensuales.

Igualmente, antes de acudir esta causal se deben tener presente las siguientes limitaciones:
+  No resultara motivo suficiente para invocar esa causal la sola circunstancia de que el Proveedor a
contratar sea o haya sido proveedora de la Municipalidad o que cuente con experiencia con la

Municipalidad.

. La consideracién de la experiencia debe realizarse de manera proporcional al objeto de la
contratacion.

.« La utilizacién de esta causal no supondra en caso alguno una vulneracion al principio de libre
concurrencia.

5. TRATO DIRECTO EN ADQUISICIONES INFERIORES A 30 UTM Y QUE PRIVILEGIEN MATERIAS DE
ALTO IMPACTO SOCIAL

Se aplicara a adquisiciones que privilegian materas de alto impacto social, tales como el impulso a las
empresas de menor tamafio, incluidas aquellas lideradas por mujeres, los proveedores locales, la
descentralizacidn y la sustentabilidad ambiental. Asimismao, se entendera que las materias de alto impacto social
son aquellas que promueven el desarrollo en los Ambitos social, econdmico o ambiental, para el bienestar de
las comunidades y el equilibrio de los ecosistemas. La Municipalidad debera fundamentar en el acto que
autorice esta contratacion el cumplimiento de estos objetivos y que el precio del contrato responde a valores
de mercado, considerando las especiales caracteristicas que motivan a la contratacion.

Estas adquisiciones deberan realizarse preferentemente con personas naturales, empresas de menor tamano
o proveedores locales, fomentando practicas que impulsen la inclusion social, el fortalecimiento de Ia economia
local y la sostenibilidad medioambiental. Asimismo, se entiende que son materias de alto impacto social
aquellas gue refieren al impulso a:

a) Las empresas de menor tamafio lideradas por mujeres,
b) La descentralizacién, fomentando el fortalecimiento de las economias y los proveedores locales.
¢) La sustentabilidad ambiental, favoreciendo la adquisicion de bienes o servicios que incluyan criterios
sostenibles en su produccién, uso o disposicion final, promoviendo practicas responsables con el medio
ambiente.
La contratacion directa por esta causal debera especificar que esta se enmarca en los objetivos de alto impacto
social.

6. OTRAS CONSIDERACIONES

a) DISPOSICIONES PARA LAS CAUSALES DE TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL
DIRECTA CON PUBLICIDAD

La Municipalidad debera publicar en el Sistema de informacién la resclucion fundada que autoriza el Trato
Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si lo hay y la respectiva orden
de compra, dentro de un plazo de 24 horas, contados desde la dictacion de la resolucion que aprueba el
contrato, la aceptacién de la orden de compra o |a total tramitacion del contrato, segun sea el caso.

La exigencia sefialada en el parrafo anterior no sera aplicable a las causales dispuestas en el numeral 4 del
Articulo 71° del Reglamento D.S N°661 de la Ley de Compras Publicas, el cual refiere que, si se trata de
servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el interés nacional,
determinados por Ley.

32|69



";:’ Adquisiciones Municipales - Direccion de Administracion y Finanzas
llustre Municipalidad de Pumanque

b) REGLAS ESPECIALES DE PUBLICIDAD DEL TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL
DIRECTA CON PUBLICIDAD

En contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales, que se justifiquen en las causales
N°1 y N°5 del Articulo 71° del Reglamento D.S N°661 de la Ley de Compras Publicas, la Municipalidad debera
publicar su intencién de contratar en el médulo habilitado en el Sistema de Informacion.

En este modulo del sefalado Sistema de Informacién, la Municipalidad debera adjuntar, a lo menos, lo siguiente
1. Los antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir; ¥
2. Laidentidad del proveedor con quién se desea contratar.

La intencion informada a través del modulo del Sistema de Informacién se mantendra publicada por un plazo
de 5 dias habiles para efectos de que otros proveedores puedan solicitar que se realice otro procedimiento de
contratacion, por estimar que no se cumplen con los requisitos de |a causal invocada, aportando antecedentes
al Sistema de Informacion para acreditar aquello.

Las solicitudes de los proveedores y las respuestas de la Municipalidad quedaran registradas en el Sistema de
Informacién, con estos antecedentes, la Municipalidad deberd ponderar iniciar otro procedimiento de
contratacién, o bien, debera explicitar, en el correspondiente acto administrativo que autoriza el Trato Directo y
que aprueba el contrato, las circunstancias que justifican la procedencia del referido mecanismo.

Tratandose del numeral 3 del Articulo 71° del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, la Municipalidad
debera publicar en la seccién habilitada en el Sistema de Informacién y a través de la Unidad de
Transparencia en su pagina web, los siguientes antecedentes:

1. La resolucion fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, y
gue aprueba el contrato, si lo hay.

2. La respectiva orden de compra dentro de las 24 horas desde la dictacion de la resolucion, la aceptacion
de la orden de compra o la total tramitacién del contrato, segun sea el caso.

252 INFORME TECNICO: En los casos sefalados en los numerales 1, 3 y 5 del Articulo 71° del Reglamento
de Compras Publicas, cuando la contratacion supere las 1.000 UTM, a excepcion de |a causal de Emergencia,
Urgencia e Imprevisto, que es independiente del monto, la Municipalidad debera acompafar a la resolucion
que autoriza el Trato Directo y aprueba su contrato, un informe donde se consigne efectiva y
documentadamente las circunstancias de hecho que justifican la procedencia de la causal, el que debera ser
suscrito por las unidades técnicas involucradas en el proceso de contratacion y que debera consignar las
razones por las que dicha necesidad publica a satisfacer no puede ser cubierta por los bienes ylo servicios
considerados en el Plan Anual de Compras de la Municipalidad.

253 GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO: Las Entidades que utilicen las causales de
Trato Directo deben respetar las reglas de garantias de fiel y oportuno cumplimiento dispuesta en el Articulo
11° de la Ley de Compras Publicas.

25.4 RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA: La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las
presentes causales, generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo con la legislacion vigente,
pudieran corresponder.

255 RESPONSABILIDAD DE LA JEFATURA SUPERIOR DEL SERVICIO POR LA APLICACION
INDEBIDA DE LAS CAUSALES DE LOS NUMERALES 3 Y 5 DEL ARTICULO 71° REGLAMENTO D.S N°661
DE LA LEY DE COMPRAS PUBLICAS: Sin perjuicio de la validez o invalidez del contrato, la jefatura superior
del servicio que haya calificado indebidamente una situacién como constitutiva de las causales de los numerales
3 y 5 del Articulo 71° del Reglamento de Compras Publicas, sera sancionada con una multa a beneficio fiscal
de 10 a 100 unidades tributarias mensuales, segun la cuantia de la contratacion involucrada.
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ARTICULO 26° COMPRA AGIL

Es una modalidad de compra contenida en el Articulo 97°del Reglamento de Compras Plblicas, mediante la
cual la Municipalidad puede adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, impuestos
incluidos y costos asociados (ej.. despacho), de una manera dinamica y expedita, a través del Sistema de
Informacién, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas y sin necesidad de resolucion que la autorice,
pudiendo llevarse a cabo la contratacion, aunque se hubiese obtenido un nimero de cotizaciones inferior a este
limite.

Cabe hacer presente que, si no se selecciona la oferta de menor precio, se debera fundamentar dicha decisién
en la respectiva orden de compra.

Este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafic y proveedores
locales, notificandose a través del sistema de informacién a este grupo de proveedores en primera instancia,
habilitandose automaticamente a los demas oferentes o empresas, en caso de que el primer grupo no cumpla
con las caracteristicas o requerimientos establecidos en la solicitud.

Para este procedimiento no le sera aplicable la obligacién de consulta en el Catalogo de Convenios marco,
establecida en los Articulos 29° y 85° del Reglamento de Compras Publicas.

ARTICULO 27° COMPRA POR COTIZACION

De acuerdo con el Articulo 99° del Reglamento de Compras Pulblicas, a través de este procedimiento, la
Municipalidad puede abrir un espacio de negociacién con los proveedores, con un minimo de

3 cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica, ni
para la propuesta privada.

AMBITO DE APLICACION
El procedimiento de compra por cotizacion procedera cuandao:

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

2. Se trate de convenios de prestacién 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.

ARTICULO 28° CONVENIOS DE SUMINISTRO

La Municipalidad podra mantener convenios de suministro licitados a través del Sistema de Informacién
mediante www.mercadopublico.cl para el abastecimiento de productos y servicios para las diferentes unidades
municipales que podran utilizar estos convenios para desarrollar sus actividades y programas municipales.

El procedimiento de contratacidn es exactamente el mismo de una licitacion publica, con la excepcion que la
entrega de los productos serd a requerimiento de la Municipalidad previamente emitida la orden de compra al
proveedor correspondiente. Los oferentes contratados mediante este mecanismo deberan mantener los valores
contratados, sin perjuicio de las condiciones de variabilidad que puedan consignar las respectivas bases de
licitacidn

Los bienes o servicios por adquirir deberan ser especificamente los indicados en la respectiva licitacion plblica,
para lo cual el Departamento de Adquisiciones y las Unidades Compradoras tendran a disposicion los listados
de productos o servicios considerados en el respectivo convenio. No obstante, en el caso que existan productos
discontinuados se podra aceptar los equivalentes previa consulta al departamento o unidad solicitante.
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ARTICULO 29° GRANDES COMPRAS

Las Grandes Compras corresponden a las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM. En la
cual la Municipalidad debera comunicar, a través del Sistema de Informacion, la intencién de compra a TODOS
los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al gue adscribe el bien y/o servicio
requerido.

Esta comunicacion sera realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos estandares necesarios
para la entrega de la cantidad de bienes y/o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha comunicacion se
debera contemplar un plazo razonable para la presentacion de las ofertas, el cual no podra ser inferior a 10
dias habiles contados desde su publicacion.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran evaluadas segun los criterios
y ponderaciones definidos en las Bases de licitacion del Convenio Marco respectivo, en lo que les sean
aplicables. Asimismo, las Bases de licitacion del Convenio Marco respectivo podran establecer criterios de
evaluacidn especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

En la comunicacién de la intencion de compra se indicara, al menos, la fecha de decision de compra, los
requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los criterios y
ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas. La Municipalidad debera seleccionar la oferta mas
conveniente segun resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base de los criterios de
evaluacion y ponderaciones definidas en la comunicacion de la intencién de compra, cuadro que sera adjuntado
a la Orden de Compra que se emita y servira de fundamento de la resolucién que apruebe la adquisicion.

ARTICULO 30° COMPRA COORDINADA

Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas por la Ley de Compras por si o
representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo,
a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Este procedimiento de compra tiene dos modalidades. En la Compra Coordinada Conjunta, la Municipalidad
genera la coordinacion con otros organismos publicos, y en la Compra Coordinada por mandato, la Direccion
ChileCompra representa a la Municipalidad y agrega demanda para un determinado bien o servicio

b) COMPRAS COORDINADAS POR MANDATO: ChileCompra representando a varias instituciones, realiza
una gran adquisicidn a través de un procedimiento de licitacién para la contratacion de bienes o servicios.
Esta representacion debe ser solicitada por cada organismo participante a través de un oficio.

c) COMPRAS COORDINADAS CONJUNTAS: Dos o mas entidades efectuan un proceso de compra para
contratar para si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la Direccién ChileCompra apoya activamente en
el desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningun tipo de representacion de los comparadores. La
coordinacién entre los organismos interesados y la asesoria de la Direccién ChileCompra se formaliza a
través de un Convenio de Colaboracion, pudiendo incorporarse a &l nuevos organismos mediante un oficio
de adhesion.

La decisién de participar en un proceso de Compra Coordinada depende de las instituciones, que pueden
resolver coordinarse con otros organismos publicos (Compra Coordinada Conjunta) o mandatar a la Direccion
ChileCompra para que los represente en el proceso (Compra Coordinada por mandato) y asi agregar demanda
para un determinado producto o servicio.

Los organismos publicos deben considerar:

* Relevancia de la compra en materia de presupuesto
« Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion
» Alto ahorro potencial de la compra

* Existencia de economias de escala en la industria

* (Capacidad del mercado de responder a la demanda
= Grado de concentracion del mercado

* Experiencia internacional
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ARTICULO 31° SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Este procedimiento especial de contratacion resulta aplicable en la adquisicion de bienes ylo servicios
estandarizados de objetiva especificacion que no se encuentren disponibles a través de los Convenios Marco
vigentes, y se desarrollara en varias etapas, a través de un proceso electrénico repetitivo, en conformidad con
lo dispuesto en los siguientes puntos.

1. EVALUACION Y CALIFICACION

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

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

En las Bases la Municipalidad determinara a lo menos.

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

« Las etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la evaluacion y calificacion de los proveedores
que participaran en la subasta, para el inicio de la subasta, para el cierre de |a subasta y para la
adjudicacidn.

» Las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de descuento o monto minimo a ofertar u otras
condiciones, en conformidad al Articulo 103° del Reglamento de Compras Publicas.

» La formula automatizada de evaluacion de las ofertas durante la subasta.
* El monto de las garantias requeridas, si existieren,
2. SUBASTA

La Municipalidad invitara simultaneamente a través del Sistema de Informacion a todos los proveedores que
hayan resultado admisibles en la etapa previa de evaluacion y calificacién, a fin de que participen en la subasta
electronica. Para estos efectos, la Municipalidad debera informar en el Sistema de Informacion el resultado de
la evaluacion y calificacion.

El 4rea de Compras comunicara a las Entidades, la informacion relativa a los valores maximos o minimos que
las Entidades utilizaran en sus procesos.

En la invitacién, la Municipalidad indicara la fecha y hora para la subasta, en conformidad a las Bases. Para
estos efectos, se debera considerar un plazo razonable, el cual no podra ser inferior a 2 dias habiles ni supenor
a 10 dias habiles, contados desde el envio de la invitacion,

En las Bases y en la invitacion se informaran las reglas asociadas a la subasta, tales como el porcentaje de
descuento minimo a ofertar 0 monto minimo de rebaja a ofertar en comparacién a la oferta mas ventajosa en
la ronda previa o el valor maximo indicado u otras condiciones. Adicionalmente, en las Bases y en la invitacion
debera informarse la formula automatizada de evaluacion de las ofertas, que se utilizara para la reclasificacion
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.

Salvo que la oferta mas ventajosa se determine Unicamente en base al precio ofertado, esta formula incorporara
la ponderacion de todos los criterios fijados para determinar la oferta mas ventajosa, tal como se haya
establecido en las Bases.
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El proceso de subasta podra desarrollarse en una o mas fases sucesivas, estableciéndose en las respectivas
Bases la fecha y horas de apertura y cierre de cada una de ellas. En todo caso, bien se desarrolle la subasta
en un Unico periodo o en fases sucesivas, la clasificacion de las ofertas se efectuara de manera automatica
por parte del Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.

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

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

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

3. CIERRE Y ADJUDICACION

La Municipalidad, realizara el cierre de la subasta en la fecha y hora informada en la invitacion, en conformidad
a los plazos establecidos en las Bases. La Direccién de Compras podra establecer en las Politicas y
Condiciones de Uso del Sistema de Informacién otras modalidades para el cierre de la subasta, tales como:

- Elcierre se producira cuando no se reciban nuevos precios u otras condiciones determinadas conforme a
la Ley, durante el plazo informado en las respectivas Bases, contado desde la recepcion de la Gltima oferta

- El cierre se producird cuando concluya el numero de rondas de subasta previamente indicado en las
respectivas Bases,

Concluida la subasta electrénica, la Municipalidad 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 Informacion.

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

ARTICULO 32° ECONOMIA CIRCULAR

A partir del 12 de junio de 2025, y como parte del tercer hito en la implementacion de las reformas a la Ley de
Compras Publicas, las instituciones del sector publico tendran a su disposicion la nueva plataforma de
Economia Circularen v morcadop oo . Se trata de un catdlogo electronico de bienes muebles en buen
estado en desuso, que han sido dados de baja por otras instituciones y que pueden extender su vida util
ahorrando importantes recursos para el Estado.

Antes de realizar una compra publica, las entidades estaran obligadas a consultar el catalogo de Economia
Circular, evitando asi adquisiciones innecesarias y reduciendo el impacto ambiental.

Es importante sefalar que la plataforma no implica una compra publica, sino que la reutilizacion de bienes
muebles dados de baja, por lo que los proveedores no participan de esta herramienta.

ARTICULO 33° CONTRATOS PARA LA INNOVACION

Es un procedimiento competitivo de contratacién que tiene por objeto la adquisicion de bienes o la contratacién
de servicios para la satisfaccion de una necesidad o la resolucién de un problema respecto de los cuales no
existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

Este procedimiento estara compuesto, a lo menos, por las siguientes fases: exploratoria; convocatoria y
seleccion; ejecucion, desarrolio y financiamiento de los proyectos; conclusion del procedimiento; y evaluacion.

La Municipalidad debera cumplir con las instrucciones obligatorias de la Direccién de Compras; y con los
lineamientos contenidos en la Politica de Compra Publica de Innovacién, en conformidad a la Ley de Compra
y demas normativa aplicable.
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1. FASE EXPLORATORIA DE LEVANTAMIENTO,  REVISION Y ANALISIS DE
INFORMACION

La Municipalidad debera realizar un proceso exploratorio de levantamiento, revision y analisis de la informacion
existente, con el objeto de definir el alcance y caracteristicas del problema ylo la necesidad a resolver y/o
satisfacer, determinando si existe o no una solucion disponible en el mercado

Para estos efectos, la Municipalidad debera realizar, al menos, procesos formales de consultas al mercado en
conformidad al Articulo 31° del Reglamento de Compras Publicas, ademas de revisar y analizar informacion de
mercado y/o de otras fuentes disponibles. Asimismo, podran solicitar apoyo y colaboracién de expertos y
expertas en la materia; realizar uno o mas informes de vigilancia tecnolégica; realizar cualquier otra accion y/o
gestion pertinente a los fines del proceso. Del informe sobre la fase exploratoria. La Municipalidad debera emitir
un informe gue dé cuenta de las conclusiones del referido levantamiento, revision y analisis de informacion,
identificando el alcance y caracteristicas del problema y/o necesidad a resolver y/o satisfacer, y el o los desafios
de innovacion, investigacion o desarrollo formulados segun corresponda.

2. FASE DE CONVOCATORIA Y SELECCION

La Municipalidad podra convocar a los oferentes a fin de que participen de la convocatoria para resclver uno o
mas desafios de innovacion, investigacion o desarrollo en torno a uno o mas problemas y/o necesidades. En
las Bases de convocatoria la Municipalidad determinara a lo menos.

* Los requisitos que deben cumplir los oferentes y proveedores en las distintas fases

» El o los desafios de innovacion, investigacién o desarrollo que contenga la necesidad que se requiera
solucionar y/o el problema a resolver a través de la convocatoria.

+ La descripcion detallada de las caracteristicas e hitos de las fases del procedimiento de contratacion.

« Componentes técnicos y administrativos necesarios, tales como plazos de cada fase, criterios técnicos y
economicos de evaluacion, pagos asociados; garantias, si existieren, condiciones de término de contralo
y la integracion de la comisién evaluadora.

+ Las condiciones necesarias para determinar si el proceso culmina en adjudicacion definitiva, otra licitacion,
o sin adjudicacion. Adicionalmente, se especificaran las condiciones en gue se realizara esa adjudicacion
definitiva, que podran relacionarse con los resultados de los procesos de desarrollo de soluciones.

* Laexigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones de gastos, en virtud del
Articulo 191° del Reglamento de Compras Publicas.

« Disposiciones aplicables a los derechos de propiedad intelectual e industrial.

Cualquier oferente podra participar en respuesta a la convocatoria, adjuntando a su oferta original la informacion
necesaria de conformidad a lo establecido en las bases de la convocatoria

3. PRESELECCION DE OFERENTES

Sélo podran avanzar los proveedores que hayan sido preseleccionados por la Municipalidad. Para estos
efectos, se deberan establecer en las Bases criterios de evaluacion relativos a la capacidad potencial de la
solucion 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
ambitos de investigacion, desarrolio, la elaboracion y aplicacion de soluciones innovadoras, y para proveer [a
solucion definitiva en la escala necesaria, en caso de ser seleccionada su solucion para la compra definitiva.

4, SELECCION DE INICIATIVAS

Los oferentes preseleccionados deberan presentar propuestas detalladas de solucion ylo proyectos de
investigacion e innovacién

Las iniciativas deberan ser evaluadas por una comision de al menos 3 funcionarios de la Municipalidad o
quienes hayan sido contratados para tales efectos. Podran integrar esta comision personas expertas, ajenas a
la Administracién, y siempre en un numero inferior a los funcionarios que la integran.
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Los oferentes preseleccionados, los miembros de la comision y cualquier otra persona que tome conocimiento
de este proceso no podra revelar a los demas participantes los datos confidenciales que les hayan sido
comunicados por un participante en la negociacion, sin el acuerdo previo de éste.

La Municipalidad podra seleccionar una o mas iniciativas, en conformidad a los criterios técnicos y economicos
de evaluacion establecidos en las Bases, suscribiéndose con el o los proveedores seleccionados un contrato
para el desarrolio de la solucion.

5. FASE DE EJECUCION, DESARROLLO Y FINANCIAMIENTO DE LAS INICIATIVAS

Durante la ejecucion de los contratos para el desarrolio de la solucién, la Municipalidad podra, a traves de su
presupuesto 0 mediante otra fuente de financiamiento, financiar el desarrolio 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 inversion necesaria para su desarrollo.

Durante esta misma fase, la Municipalidad podra fijar desafios u objetivos intermedios que deberan cumplir los
proveedores, pudiendo realizar pagos como contraprestacion al cumplimiento de dichos objetivos. Sobre la
base de esos objetivos, la Municipalidad podra decidir, al final de cada fase, poner término anticipado a los
contratos para el desarrollo de la solucién, reduciendo progresivamente el numero de proveedores y soluciones,
siempre que esta facultad haya estado prevista en las Bases.

Los proveedores que hayan recibido financiamiento o pagos en virtud de los incisos precedentes deberan
reportar a la Municipalidad, a través del Sistema de Informacion, la rendicion de los gastos, debiendo indicar
los medios de verificacion y acompafiar los antecedentes de respaldo que correspondan.

6. CONFIDENCIALIDAD Y DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL E INDUSTRIAL

La Municipalidad debera establecer en las respectivas Bases y contratos las disposiciones aplicables a los
derechos de propiedad intelectual e industrial. No podra revelar a los otros proveedores las soluciones
propuestas.

7. CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO

En virtud de lo indicado en los lineamientos precedentes, en caso de cumplirse los criterios indicados en las
Bases para avanzar a la adjudicacién definitiva, segun lo dispuesto en el numeral 5 del Articulo 188° del
Reglamento de Compras Publicas, los oferentes que hayan avanzado hasta la Glitima etapa de la fase de
ejecucién, y cuenten con soluciones que cumplan lo establecido en las Bases, podran presentar propuestas
para la adjudicacion definitiva. La evaluacion de estas propuestas y la decision de adjudicacion sera adoptada
por la misma comisién establecida en el Articulo 190° del Reglamento de Compras Publicas. Esta comisién
evaluara las ofertas considerando los criterios técnicos y economicos de adjudicacion definitiva establecidos en
las Bases.

8. FASE DE EVALUACION

Una vez finalizadas las fases descritas en los articulos precedentes, la Municipalidad debera medir, segun
corresponda, los indicadores en términos de cumplimiento de solucion del problema, de ahorros, de calidad y
de satisfacciéon de los usuarios, entre otras materias.

ARTICULO 34° DIALOGO COMPETITIVO DE LA INNOVACION

Corresponde a un procedimiento competitivo de contratacion para dar satisfaccion a una necesidad publica
compleja, aplicable en aquellos casos en que es imprescindible realizar un dialogo o debate estructurado que
permita conocer con suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles
disponibles en el mercado y adaptarias técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.

La Municipalidad convocara a los oferentes, a fin de que participen en el procedimiento objeto del presente
parrafo. En las Bases de licitacion la Municipalidad determinara:
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Los requisitos que deben cumplir los proveedores.

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

Las distintas fases que tendra el procedimiento de contratacion

Los criterios de evaluacién para la preseleccion de participantes en el didlogo, las condiciones para el
didlogo y la negociacion, los pagos, si procedieran, las garantias, si existieran, las condiciones de término
de contrato y la integracion de las comisiones, segun corresponda.

Las condiciones minimas que deberan cumplirse, una vez finalizado el proceso de dialogo, para que se
proceda a la fase de presentacién de ofertas definitivas

La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones de gastos

Cualquier oferente podra participar en respuesta a la convocatoria, adjuntando a su oferta original la informacion
necesaria para la preseleccion

INVITACION A PARTICIPAR EN EL DIALOGO: Solo podran participar en la segunda fase los proveedores
invitados por la Municipalidad que hayan sido preseleccionados en la primera fase. La Municipalidad podra
limitar el numero de candidatos idoneos preseleccionados que seran invitados a participar en la segunda
fase del procedimiento. Al preseleccionar a los candidatos, la Municipalidad debera aplicar los criterios de
evaluacion establecidos en las bases, relativos a la capacidad e idoneidad de los candidatos para proveer
la solucién propuesta. y la idoneidad de sus propuestas de solucién a la necesidad publica en cuestion. Solo
los proveedores preseleccionados a los que invite la Municipalidad tras evaluar la informacion solicitada
podran participar en la fase de dialogos.

DIALOGOS CON LOS OFERENTES PRESELECCIONADOS: La Municipalidad desarrollara una instancia
de dialogo bilateral o debate estructurado con los oferentes preseleccionados, que permita conocer con
suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado
y adaptarias técnicamente para satisfacer la necesidad planteada. De esta manera, podran determinar los
medios mas idéneos para satisfacer sus necesidades. En el transcurso de este didlogo, podran debatirse
todos los aspectos de la contratacién con los proveedores. Durante el didlogo, la Municipalidad debera
garantizar a todos los proveedores un trato no discriminatorio.

Los didlogos competitivos podran desarrollarse en fases sucesivas a fin de reducir el numero de soluciones
que hayan de examinarse durante la fase de didlogo, aplicando los criterios de adjudicacién indicados en
las Bases.

Este procedimiento estara exceptuado de la prohibicion contemplada en el Articulo 35° ter de la Ley de
Compras, exclusivamente respecto de la comunicacion entre los oferentes preseleccionados y el personal
de la Municipalidad que participa del proceso de adjudicacién. Con todo, las comunicaciones deberan
realizarse en el marco de la instancia de negociacion, en conformidad a las reglas definidas en las Bases.
La Municipalidad debera designar una comision a cargo de la coordinacion, control y seguimiento del dialogo
con los proveedores, conformada a lo menos por 3 integrantes, siempre en numero impar, que esten
especialmente calificados en la materia.

Deberan levantarse actas y respaldos documentados que den cuenta del desarrolio de los dialogos, las que
deberan mantenerse disponibles para su revisién y control posterior por parte de la correspondiente Entidad
fiscalizadora

La Municipalidad podra establecer en las Bases la procedencia de pagos para los proveedores participantes
en el didlogo. Los proveedores que hayan recibido los referidos pagos deberan reportar a la Municipalidad,
a través del Sistema de Informacion, la rendicion de los gastos, debiendo indicar los medios de verificacion
y acompafiar los antecedentes de respaldo que correspondan.
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3. CONFIDENCIALIDAD: Durante el didlogo, la Municipalidad no podra entregar a uno o mas proveedores,
informacidn que pueda otorgarles ventajas con respecto a los otros. No revelara a los demas proveedores
las soluciones propuestas que le comuniquen los ctros proveedores participantes en el dialogo.

4, CIERRE DEL DIALOGO: La Municipalidad continuara desarrollando el didlogo con los proveedores, hasta
gue esté en condiciones de darlo por cerrado y determinar la solucion o las soluciones que puedan responder
a sus necesidades. Debera informar de ello a todos los proveedores participantes en el dialogo.

5. INVITACION A PRESENTAR OFERTAS DEFINITIVAS: Tras haber declarado cerrado el didlogo y haber
informado de ello a los demas proveedores, la Municipalidad invitara a aquellos oferentes que continuaran
dentro del proceso hasta la Gltima etapa, basadas en las soluciones presentadas durante la fase de dialogo.
Las ofertas deberan incorporar todos los elementos requeridos y necesarios para la implementacion de la
solucion, pudiendo aclararse o precisarse su contenido, a solicitud de la Municipalidad.

6. EVALUACION DE LAS OFERTAS DEFINITIVAS Y NEGOCIACION: La Municipalidad evaluara las ofertas
recibidas de acuerdo con los criterios de evaluacion 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
comision de al menos 3 funcionarios, de la Municipalidad de Pumanque o quienes hayan sido contratados
para tales efectos. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision personas ajenas
a la Administracion y siempre en un nimero inferior a los funcionarios que la integran.

Se podran llevar a cabo negociaciones con el proveedor que haya presentado la oferta mas conveniente,
en virtud de los criterios de evaluacion y del resultado de la fase de didlogo, siempre que ello no implique
alterar el contenido esencial de los servicios requeridos y de la respectiva oferta.

ARTICULO 35° MENORES A 3 U.TM.

Las compras inferiores a 3 UTM se pueden excluir del sistema de Compras Publicas y, por lo tanto, se podra
omitir su publicacién en el Sistema de Informacion, en virtud del Art. 53, letra (a) del Reglamento de la Ley
N°19.886. Su formalizacidn se efectuara mediante la emision de una Orden de Compra Interna, las cuales
deberan publicarse en el sitio de Transparencia Activa.

ARTICULO 36°: ESTRUCTURA PROCEDIMENTAL GENERAL DE LOS TIPOS DE COMPRA

La unidad solicitante, para llevar a cabo cualquier procedimiento de adquisicion de bienes o contratacion de
servicios, debera:

1. INICIO DEL PROCESO:

Entregar al area de Adquisiciones, de acuerdo al monto de la adquisicion del bien o contratacion del servicio,
la solicitud de pedido debidamente firmada y timbrada, sin enmiendas ni correcciones, especificando en ella, el
bien o servicio a adquirir conjunto a una descripcién al mayor detalle posible (medidas, materialidad, otras
especificaciones atingentes a lo solicitado), el motivo del requerimiento, ademas de registrar si corresponde a
un presupuesto disponible o estimado, consignar el item presupuestario correspondiente a la naturaleza del
gasto, el tipo de compra a utilizar y la documentacién que respalda el proceso de contratacion de acuerdo al
tipo de compra y segun los requisitos sefialados en el presente Reglamento.

En los casos &n que el proceso de compra se lleve a cabo en las unidades compradoras definidas en el numeral
4 del Articulo 22° del presente Manual, éstas seran las responsables de la revision en detalle y cumplimiento
con lo sefialado en el parrafo anterior.

2. REVISION DE ANTECEDENTES:

De acuerdo con el tipo de compra, el drea de Adquisiciones debera revisar que la solicitud de pedido cuente
con la informacion y documentacion de respaldo de manera correcta. Si la informacion entregada no contiene
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los antecedentes mencionados en el punto N°1, no se aceptara la documentacion hasta que ingrese el
requerimiento con toda la informacion requerida, o en el caso de haberlos recibido, hara devolucion de estos
de manera fisica para su regularizacion, siendo responsabilidad de la unidad solicitante registrar y/o adjuntar
los antecedentes faltantes

3. EMISION DE ORDEN DE COMPRA:

Contando con la solicitud de pedido correctamente elaborada y la totalidad de la documentacion que respaida
el proceso de contratacion; el area de Adquisiciones, Unidades de Compra segun corresponda, iniciara los
procedimientos descritos correspondientes al tipo de modalidad de contratacion, de acuerdo con lo descrito en
el Capitulo VIl del presente Reglamento. una vez concluidos los plazos y etapas asociados al tipo de compra
gue corresponda, se emitira la orden de compra a través del Sistema de Informacion - - y
se enviara al proveedor para su aceptacion o rechazo, de acuerdo con lo que mﬂala el Hegiamenta de
Compras. Los departamentos que generen las respectivas érdenes de compra, deberan realizar seguimiento
de la aceptacion y supervision del estado de sus procesos en la plataforma.

4. TRASPASO INTERNO A SISTEMAS MUNICIPALES:

Unicamente el Encargado de Inventario y/o Activo Fijo realizara el traspaso interno al Sistema de Adquisiciones
(Cas Chile) para generar la Orden de Compra Contable (Interna) en formato duplicado, la que sirve de soporte
al sistema de contabilidad y archivo de gestién interna. Sin perjuicio de lo anterior, las unidades compradoras,
es decir, los Programas Territoriales y Direccion de Obras Municipales respectivamente, deberan remitir en un
plazo no superior a 3 dias habiles, los expedientes con la documentacion relativa a la Orden de Compra emitida,
al Encargado de Inventario y/o Activo Fijo, con objeto de que éste Uitimo realice los registros y traspasos internos
en los sistemas municipales otorgandole continuidad al proceso.

5.  NOTIFICACION DE LA ORDEN DE COMPRA:

El Departamento de Adquisiciones, y Unidades de Compra, remitiran via correo electronico la orden de compra
emitida desde el Sistema de Informacidn, a la unidad solicitante; con el fin de poner en
conocimiento que la orden de compra se encuentra ejecutada y esto genere la coordinacion correspondiente
con el proveedor adjudicado, para conocer del estado del envio y/o seguimiento de la adquisicion de bienes,
inicio del servicio o proyecto en caso que corresponda.

6. ENVIO DE ANTECEDENTES PARA REGISTRO EN SISTEMAS DE CONTABILIDAD:

La Orden de Compra Contable (Interna), conjunto a su documentacion de respaldo, se envia de manera fisica
via cuaderno al Departamento de Finanzas, previa firma del Jefe (a) de Adquisiciones o guien lo subrogue, para
registrar su Obligacion a través del sistema de contabilidad, ademas de la firma del Director (a) de la Direccion
de Administracién y Finanzas o su subrogante, segun corresponda. Posteriormente, en un plazo no superior a
3 dias habiles, una vez que se encuentre ejecutado el proceso de registro de obligacion y firma del Director (a)
DAF, debera devolverse al Departamento de Adquisiciones hasta la espera de la factura correspondiente.

ARTICULO 37° PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO

De acuerdo con lo estipulado en el Articulo 133° del Reglamento de Compras Publicas, los pagos a los
proveedores por los bienes y servicios adquiridos por la Municipalidad deberan efectuarse dentro de los 30 dias
cornidos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo instrumento tnibutario de cobro.

La Municipalidad, si asi lo determina, podra realizar los procedimientos descritos en el presente articulo, en
formato digital, a fin de contribuir en las politicas de cero papel.

a) RECEPCION DE FACTURA

Una vez recepcionada la factura en el Departamento que requiere la compra, debera remitirse el mismo
dia de la recepcion electronica a la Oficina de Partes para su registro y timbre de ingreso, unidad que
contara con 1 dia habil para su registro de ingreso, cuya oficina, corresponde a la via formal y oficial de la
Municipalidad, la cual actua como puerta de entrada y salida de documentacion, asegurando su control y
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trazabilidad. Continuando con el procedimiento, la referida oficina remitira al area de Adquisiciones la
factura con el timbre y fecha de recepcién correspondiente, al objeto de cumplir con los plazos que
establece la Ley de pago oportuno.

Cabe sefialar que, desde la fecha de ingreso a la Oficina de Partes de la Municipalidad, comenzara a
correr el plazo de 30 dias corridos para su pago, por lo que, al ingresar con el correspondiente timbre de
la Oficina de Partes al Departamento de Adquisiciones, éste revisara toda la documentacion, solicitara si
falta algo (firmas, timbres, documentos), adjuntara legajo con toda la documentacion del proceso de
compra, y enviara todo por cuaderno al departamento de contabilidad.

b) TRATAMIENTO DE LA FACTURA

El Departamento de Adquisiciones con la liegada de la factura, previamente timbrada por la Oficina de
Partes, y acompafiada del certificado de recepcion conforme, los respaldos verificadores y el memo
solicitando la cancelacién de la adquisicion o servicio, debera adjuntar toda la documentacion que respalda
dicha contratacién, documentos tales como; solicitud de compra, orden de compra interna, orden de compra
publica, especificaciones técnicas, cotizaciones, términos técnicos de referencia, bases administrativas,
contratos de arrendamiento, anexos o cualquier otro documento atingente a la factura recibida.

En relacién con el parrafo anterior, el orden de documentos es el siguiente:

« Factura, boleta o recibo de arrendamiento. (Con timbre de ingreso de Oficina de Partes y timbre
de recibido Departamento de Adquisiciones).

+ Acta de recepcion conforme por parte de la unidad solicitante.

» Medios de verificacion de la adquisicion del bien o servicio (Registro fotografico, listas de
asistencia, certificados afines entre otros).

» Orden de Compra aceptada por el proveedor.

» Respaldo del proceso de contratacion que mantiene en archivo el Departamento de
Adquisiciones.

En base a lo anterior, el drea de Adquisiciones enviara todo al departamento de contabilidad, para que se
realice el pago oportuno.

c¢) DECRETO DE PAGO:

Corresponde a un acto administrativo que autoriza el pago de una obligacion financiera, debiendo especificar
la cantidad a pagar, a quién se le debe pagar, motivo del pago, numero de cuenta contable asignada al gasto,
entre otros; siendo un documento formal que respalda la salida de fondos de la Municipalidad. Posteriormente
a la realizacitén del expediente de gasto por parte del departamento de adquisiciones, y conforme a la
verificacién realizada por el departamento de finanzas en cuanto a los documentos que respaldan los
expedientes; éste Ultimo debera realizar el correspondiente decreto de pago y su ingreso a la Direccion de
Control de la Municipalidad para revisién y validacién del decreto y sus respaldos. De existir inconsistencias u
observaciones seran remitidos a la Direccion de Administracion y Finanzas para ser subsanados. Una vez
aprobados y firmados por la Direccion de Control continuaran la etapa de firmas correspondientes desde la
DAF, quienes derivaran el expediente y su documentacion a la unidad de Tesoreria Municipal, cuya oficina, es
la encargada de gestionar los pagos que realiza la Municipalidad.

d) CESIONES DE FACTURAS:

La Municipalidad para dar cumplimiento a los contratos de factoring suscritos por los proveedores, siempre
que se notifique oportunamente dicho contrato y no existan obligaciones pendientes, realizara por medio del
departamento de administracion y finanzas el seguimiento a través de las unidades requirentes, en relacion a
la oportunidad de recepcion conforme de los productos o realizacion del servicio que dio origen a las facturas
gue se encuentren factorizadas Para llevar a cabo el mecanismo descrito el departamento de adquisiciones
dispondra de la informacién completa de procesos de contratacion de la Municipalidad a los funcionarios que
tengan la funcién de revisar dicho procedimiento y dar conformidad y aceptacion de factoring.
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e) DECRETO DE PAGO SUPERIORES A 500 UTM

La Direccién de Administracion y Finanzas remitira los Decretos de Pago cuyos montos sean superiores a las
500 UTM, debidamente firmados a la Direccién de Control para su firma, previo analisis de la legalidad del
gasto, efectuada en los términos establecidos en |a legislacion vigente, como asimismo de la verificacion del
cumplimiento de las normas sobre adquisiciones de los bienes y/o servicios.

La Direccién de Control, podra devolver a la unidad correspondiente los decretos de Pago que presenten
errores o falta de |la documentacion que acredite el gasto.

La Direccion de Control podra rechazar los decretos de pago, que a su criterio y con respaldo de la normativa
vigente, estime que han vuinerado los procedimientos de adquisiciones representando dicho acto al alcalde de
la Comuna.

Aprobado Decreto de pago por la Direccion de Control, el Departamento de Administracion y Finanzas, dara
curso a dicho documento y el pago al proveedor, confeccionado el cheque correspondiente y estampando su
firma y timbre en el mismo Decreto de Pago, indicando al menos el nimero de cheque, fecha de emision y
cuenta corriente de la cual se giraran los fondos o haciendo la trasferencia bancaria en su caso

f) PAGO

Sélo una vez aceptada la orden de compra y otorgada la recepcion conforme de los servicios por parte de la
Municipalidad, el proveedor adjudicado podra emitir la factura o documentos de cobro. En caso contrario, sera
reclamada anle el Sl| dentro del plazo sefialado al efecto en esta clausula.

Una vez recibido conforme de previa entrega de factura y recepcion conforme, se enviara a Finanzas para su
cancelacion dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura.

Segun lo sefialado en el articulo 79 bis del reglamento de la ley N°19.886, se dispone que salvo en el caso de
las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los pagos a los proveedores por los bienes y
servicios adquiridos por las Entidades Publicas deberan efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes
a la recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro. Sin perjuicio de lo anterior, podra
establecerse un plazo distinto en las bases, tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos,
tratandose de tratos directos, circunstancia que debera sustentarse en motivos fundados. Con todo, para
proceder a los mencionados pagos, se requerira que previamente la respectiva Entidad certifique la recepcion
conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquélla.

Los pagos correspondientes a proyectos financiados con fondos externos se realizaran cuando los recursos
hayan ingresado a la municipalidad y en tanto se cumpla con los requisitos previstos en el inciso precedente

ARTICULO 38°: CONSIDERACIONES GENERALES

Los alcances contenidos en el presente articulo seran de observancia obligatoria para los antecedentes
tramitados desde las distintas unidades.

- Lainformacion de las cantidades requeridas de bienes o servicios es de caracter "IMPRESCINDIBLE" para
la composicidén de las ofertas que realizan los proveedores. Si se tiene incertidumbre respecto de esta
informacién, esta situacion se traspasa a los precios, atentando contra los objetivos de eficiencia y ahorro
en las compras de la Municipalidad.

- En las contrataciones que tengan un caracter concursal, se debe especificar los bienes y servicios a
contratar, pudiendo requeririos de una marca especifica usando la expresién "Similar o Equivalente”,
incluido el mayor detalle descriptivo en cuanto a lo requerido al objeto de determinar su equivalencia.
En este caso cualquier oferta que sea equivalente a la marca solicitada sera susceptible de evaluar

- Para las adquisiciones asociadas a equipamiento tecnolégico se debera considerar revision y visto bueno
del departamento de informatica como requisito obligatorio para la especificacion de compra, resguardando
la idoneidad técnica y la compatibilidad con los sistemas y equipos tecnologicos existentes. En segundo
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término, el departamento de informatica debera participar de |a revisién técnica de las ofertas asociadas a
las adquisiciones referidas durante el proceso de apertura y evaluacion de la modalidad a través de la cual
se hubiera realizado la adquisicién (convenio marco, licitacion plblica, compra agil, etc.).

Se solicita la mayor claridad en las especificaciones de los procesos de compra. Poner especial atencion en
las especificaciones técnicas del producto/servicio y en el nombre que se asigne a los procesos licitatorios,

lo que resulta clave para el éxito de la adquisicion.

ARTICULO 39°: RESPUESTA A LOS RECLAMOS EN LA PLATAFORMA

La Direccion de Compras administrara a través del Sistema de Informacién, una plataforma de reclamos
para recibir reclamos, denuncias u observaciones del publico, respecto de los procedimientos de
contratacién publica que se lleven a cabo en virtud de la Ley de Compras y su reglamento, o la ejecucion
de los contratos que en virtud de estos procedimientos se celebren.

El reclamo ingresa a través de la plataforma dentro del plazo de 5 dias habiles contado desde que se haya
notificado el acto impugnado o desde que la parte interesada haya conocido o debido conocer la ilegalidad
que alega, planteada la reclamacién, se interrumpira el plazo para ejercer acciones jurisdiccionales
establecidas en el articulo 24 de la Ley de Compras.

El procedimiento al interior de la Municipalidad considerara que la unidad o funcionario responsable del
proceso de adquisicion realizado, base del reclamo ingresado, sera responsable de emitir respuestas
satisfactorias y oportunas, a todos los reclamos que realicen referente al proceso, a traves del sistema de
mercado publico. Para estos efectos, se entendera por respuesta oportuna aquella emitida dentro del plazo
de cinco dias habiles desde la recepcién del respective reclamo, de acuerdo con lo que establece el
Reglamento de Compras Plblicas.

Si los reclamos tratan de acciones u omisiones que pueden ser constitutivos de faltas a la probidad, delitos o
infracciones a la libre competencia, la Direccién de Compras remitira en un plazo de tres dias habiles los
antecedentes al Ministerio Publico o a la Fiscalia Nacional Econdmica, segun corresponda.

En el caso de que, a partir de los reclamos realizados en la plataforma, previo analisis de la respuesta de la
Municipalidad, la Direccidon de Compras determine que existen indicios de acciones u omisiones ilegales y
arbitrarias o faltas a la probidad durante un procedimiento de contratacién administrativa, se remitira en el
plazo de cinco dias los antecedentes a la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 40°: PRESUPUESTO

El presupuesto se refiere a la asignacion de recursos financieros para adquirir bienes, servicios u obras
por parte de entidades del sector publico.

A) PRESUPUESTO ESTIMADO:

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

De acuerdo con lo sefialado en el Reglamento de la Ley de Compras, cuando el monto adjudicado supere
en mas de un treinta por ciento al monto estimado, las Entidades deberan explicitar en el acto
adjudicatorio las razones técnicas y econémicas que justifiquen dicha diferencia, debiendo, asimismo,
mantener los antecedentes para su revision y control posterior por parte del correspondiente organismo
fiscalizador.
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B) PRESUPUESTO DISPONIBLE:

Corresponde a la cantidad maxima de dinero que la Municipalidad esta dispuesta a gastar en una
adquisicién especifica, y que se indica en las bases de la licitacion o especificacién de compra si se trata
de otro mecanismo de adquisicion. Este monto sirve como referencia para que los oferentes presenten
sus propuestas economicas, y la Municipalidad solo podra contratar a aquella oferta que no exceda este
presupuesto, este valor incluye impuestos.

Las alternativas de la Moneda a utilizar en las Ofertas Economicas podran ser;
* Dolar Americano
* Peso Chileno
* Unidad de Fomento
* Unidad Tributaria Mensual

TiTuLO VI
DE LAS GARANTIAS Y EL CONTRATO

ARTICULO 41°: NATURALEZA Y MONTO DE LAS GARANTIAS

La Municipalidad requerird, la constitucién de las garantias que estime necesarias para asegurar la
seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo, en la forma y
por los medios que lo establezcan las respectivas bases de la licitacion, Todas las Garantias deberan ser
tomadas “a la vista".

1. GARANTIA DE SERIEDAD DE OFERTA

Tratandose de licitaciones iguales o inferiores a 5.000 UTM la Municipalidad debera ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacién para determinar si requiere la presentacion de garantias de seriedad de
la oferta. Si estas superan dicho monto seran obligatorias.

Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las Bases deberan establecer el monto, la glosa si
correspondiere, plazo de vigencia y si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en
otra moneda o unidad reajustable.

La garantia podra otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos que se olorgue de manera electronica,
debera ajustarse a la Ley N° 19.799, sobre documentos electrdnicos.

La caucion debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable,

Al momento de regular la garantia de seriedad, las bases no podran establecer restricciones respecto a un
instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de la misma, de manera
rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el Articulo 52° del Reglamento
de Compras Publicas.

La devolucion de las garantias 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 resolucion que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion,
en la forma que se sefiale en las bases de licitacion. Sin embargo, este plazo podra extenderse cuando en
las bases se haya contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien
haya obtenido la mejor calificacion, para el caso que este Ultimo se desistiera de celebrar el respectivo
contrato
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2. GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

La constitucion de las garantias para asegurar el fiel y oportuno cumplimiente del contrato definitivo se exigira
en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y alcanzara, un cinco por ciento del precio final ofertado por
el Adjudicatario, a menos que, segun lo establecido en las Bases, sean declaradas ofertas temeranas o se
considere una contratacion riesgosa, o bien, existan disposiciones legales particulares, de acuerdo con lo
sefialado en el Articulo 14° del presente Reglamento. En las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000
UTM, la Municipalidad podra 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

Estas permaneceran vigentes hasta 60 dias habiles después de recepcionadas las obras o culminados
los contratos.

En el caso de contrataciones de prestacién de servicios, se entendera, sin necesidad de estipulacion expresa,
que las garantias constituidas para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato caucionan tambien
el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes.

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento serd el que establezcan las respectivas Bases o
contrato. Para contrataciones de servicios, el plazo minimo serd de sesenta dias habiles, después de la
finalizacion del contrato. Para las demas contrataciones, el plazo no podra ser menor a la duracion del
contrato. Si las Bases no especifican el plazo de la garantia, esta serd de sesenta dias habiles tras la
finalizacion del contrato.

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma naturaleza, que
en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar y entregarse fisica o electrénicamente. En los
casos que se otorgue de manera electronica, debera ajustarse a la Ley N° 19.799, sobre documentos
electronicos.

Las Bases deberan establecer la modalidad de presentacion, la glosa si correspondiere, plazo de vigencia
y si debe expresarse en pesos chilenos, u en otra moneda o unidades de fomento. La caucion debera ser
pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Al momento de regular la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, las bases no podran establecer resfricciones respecto a un instrumento en
particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de la misma, de manera rapida y efectiva,
siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el Articulo 121° del Reglamento de Compras
Publicas.

3. GARANTIA DE CORRECTA EJECUCION DE LA OBRA

La Municipalidad para garantizar una correcta ejecucion de la obra, podra estipular en las bases que se
solicitara la presentacion de una garantia cuando haya terminado el contrato, la cual ascendera al mismo
valor total de la garantia de fiel y Oportuno cumplimiento del contrato, y su plazo sera de 395 dias corridos
desde la recepcion provisoria. Garantiza que una vez recepcionado el trabajo, el contratista respondera
reparando a su costo los desperfectos que surjan. Y su devolucion sera contra recepcion definitiva de
obras.

Las Bases deberan establecer la modalidad de presentacion, la glosa si correspondiere, plazo de
vigencia y si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad
reajustable.

4. GARANTIA DE ANTICIPO

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, la Municipalidad debera exigir
una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados (Articulo 11° de la Ley 19.886), solo
podran entregarse anticipos a un contratante, si se cauciona debida e integramente su valor. En este caso
se permitiran los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de cumplimiento.

La devolucién de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de diez dias habiles contados
desde la recepcitn conforme por parte de la Municipalidad, de los bienes o servicios que el Proveedor
haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.
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No obstante, la garantia por anticipo no serd necesaria tratandose de las contrataciones cuya cuantia sea
inferior a 1.000 UTM, o cuando hayan sido celebradas por medios electronicos de acuerdo con el Articulo 12°
A, de la Ley N° 19.496 gue establece normas sobre proteccion de los derechos de los consumidores.

5. GARANTIA DE CALIDAD DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS

De igual manera la Municipalidad podran requerir, la garantia de calidad de los bienes o servicios, que precave
los posibles perjuicios que pueda sufrir la Administracién cuando se presenten problemas en un objeto
adquirido, que no fue posible detectar al momento de la entrega y que inciden en el cumplimiento de los fines
previstos (ejemplo, Adquisicién de Maquinaria, Vehiculos, elc.).

ARTICULO 42° PROCEDIMIENTO INTERNO DE LAS GARANTIAS

La custodia y mantencién de los instrumentos de garantia estara bajo la responsabilidad de la Unidad de
Tesoreria Municipal, quienes deberan mantener un registro actualizado de las garantias disponibles e informar
de manera mensual al departamento de contabilidad de la Municipalidad para su registro contable, respecto de
las modificaciones del mencionado registro, especificando las nuevas garantias, su vigencia, la devolucién de
éstas, o cobros, en casos en que los hubiere.

Elingreso de los instrumentos de garantia a la unidad de Tesoreria se realiza mediante un memorandum interno
desde el Inspector Técnico de la obra, adquisicion o servicio, segun corresponda.

De ser necesario hacer efectivo el cobro de la garantia por incumplimiento de contrato, debera emitirse un
informe por parte del inspector técnico de la obra, adquisicion o servicio, para posteriormente ordenar mediante
un Decreto Alcaldicio su cobro, para lo cual procedera de acuerdo a lo establecido en las Bases Administrativas,
del correspondiente proceso licitatorio o contratacion mediante Trato Directo, segun sea el caso.

Este procedimiento debera realizarse en un plazo de 10 dias habiles antes de la fecha de vencimiento de la
respectiva Garantia

Habiéndose cumplido la condicion que dio origen a la Garantia, y de no haber observaciones; se autoriza la
devolucion a través de un memorandum desde el departamento que ingreso la garantia a la Tesoreria
Municipal, quien a su vez realizara su devolucién a través de un formulario que contiene toda la informacion
asociada a la garantia y los datos de quién la retira. El documento fisico se entrega endosado para su posterior
cobro en la Institucion bancaria o financiera que corresponda.

El Inspector técnico del proceso de contratacion, que origind el instrumento de caucién, sera responsable de
mantener las vigencias de las garantias, y debera velar por su actualizacion, en caso de que se aumente en
plazo o monto, segun corresponda.

ARTICULO 43° CONTRATO

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

Sin embargo, si el Municipio lo requiere, se podra generar un contrato el cual debera ser suscrito por el o
los oferentes adjudicados dentro del plazo sefalado en las bases, siguientes a la fecha en que se
publique la adjudicacion en el portal www.mercadopublico.cl. Sin perjuicio de lo anterior, para licitaciones
iguales o superiores a 1000 UTM sera obligatorio la generacién de un contrato o convenio.

La Orden de Compra debe ser emitida por cada proceso de compra, renovacion, prorroga, aumento de
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montos de un contrato, o ejecucion de una opcién de compra, segun corresponda. Ademas, debe emitirse
oportunamente dentro del plazo estipulado en las Bases o en la resolucion de Adjudicacion o en el
contrato, segun corresponda, de acuerdo con lo estipulado en el Articulo 117° del Reglamento de
Compras Publicas.

El adjudicatario no podra ceder o transferir el contrato, en cuanto a las obligaciones por él contraidas, a
persona natural o juridica alguna, manteniéndose siempre como Unico y exclusivo responsable ante |a
Municipalidad.

Se deja constancia de que todas y cada una de las clausulas contenidas en las bases y anexos, se
entienden incorporadas sin necesidad de mencion expresa en los contratos que se realicen con el
adjudicado; y éste se hace responsable del cumplimiento de las obligaciones que de tales documentos se
deriven,

Para el funcionamiento de la Gestién de contratos en la plataforma de mercado publico, seran los
funcionarios del area de adquisiciones, quienes tendran la responsabilidad de mantener el sistema
actualizado, con toda la documentacion requerida, inherente a los contratos, digitalizada y debidamente
publicada.

ARTICULO 44° TERMINO DE CONTRATO

La Municipalidad podra poner término a los Contratos en forma administrativa, mediante Decreto Alcaldicio,
por las siguientes razones.

a. Por causas normales: Esto significa que las partes “la Administracion y el contratista® hayan
cumplido todas y cada una de las obligaciones y deberes previstos en el contrato.

b. Quiebra o estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

c. Resciliacion o mutuo acuerdo de las partes; siempre que el proveedor no se encuentre en mora de
cumplir sus obligaciones.

d. Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante, reservandose la
Municipalidad, el derecho de deducir las acciones legales correspondientes. Se entendera por
incumplimiento grave la no ejecucion, la ejecucion parcial o la ejecucion tardia de las prestaciones
a las que el proveedor se obligo, sin que exista alguna causal que le exima de responsabilidad por
el incumplimiento. Todo esto, considerando que le generard a la Municipalidad un perjuicio
significativo en el cumplimiento de sus funciones, Incumplimiento a las observaciones en el libro de
obras en caso de obras civiles. Las bases o el contrato deberan establecer de manera precisa, clara
e inequivoca las causales que dan origen a estas medidas.

e. Por muerle o incapacidad sobreviniente de la persona natural, o la extincion de la personalidad
juridica de la sociedad contratista.

f. Por exigirlo el interés plblico y/o la seguridad nacional.

g. Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los Gltimos dos afios, a la mitad del periodo de
ejecucion del contrato, con un maximo de seis meses.

h. Las demas que se establezcan en la Ley, en las respectivas bases de |a licitacion o en el contrato
Dichas bases podran establecer mecanismos de compensacion y de indemnizacion a los contratantes.

Las resoluciones o decretos que dispongan la terminacién anticipada del contrato definitivo o su
modificacién, deberan ser fundadas y deberan publicarse en el sistema de informacion, a mas tardar
dentro de las 24 horas de dictadas.
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ARTICULO 45°: MODIFICACIONES

La Municipalidad podra realizar modificaciones a los contratos, durante su vigencia, cuando se cumpla
alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando se haya previsto en las Bases de la Licitacion o el Contrato. En tal caso, no podra
alterarse la aplicacion de los principios de estricta sujecion a las bases, igualdad de los oferentes y el
equilibrio financiero del contrato. Tampoco podra aumentarse el monto del contrato mas alla de un 30
por ciento del monto originalmente pactado, siempre que la Municipalidad cuente con disponibilidad
presupuestaria para ello.

b) Excepcionalmente, cuando por circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor el proveedor
esté impedido de cumplir sus obligaciones y que no se haya previsto en las bases o el contrato.
La Municipalidad estara facultada para aumentar el plazo de ejecucién del contrato o la orden de
compra mientras dure el impedimento. Asimismo, podra realizar una modificacion a los bienes o©
servicios comprometidos en el contrato o la orden de compra, siempre y cuando existan razones de
interés publico, y que ésta permita satisfacer de igual o mejor forma la necesidad plblica que haya
dado origen al procedimiento de contratacion.

Las bases de Licitacion regularan el o los tipos de modificaciones atingentes a la necesidad del servicio,
pudiendo llevarse a cabo las siguientes:

AUMENTO DE PLAZO

AUMENTO DE OBRA

AUMENTO DE PLAZO Y OBRA
DISMINUCION DE PLAZO
DISMINUCION DE OBRA
DISMINUCION DE PLAZO Y OBRA

oo oR WM =

En caso de ampliacién de contrato en plazo u obra, si el documento primitivo fuese vale vista, deposito a
la vista o cualquier otro que no considere fecha de vencimiento, solo se modificara en lo que compete al
monto de la garantia y las declaraciones correspondientes.

La Municipalidad por intermedio de la Inspeccion Técnica debera velar por la validez y cambio de las
garantias correspondientes, si existiese una modificacion de contrato, previa solicitud formal de parte del
contratista, sin la cual no podra otorgarse el aumento solicitado.

ARTICULD 46° SUSPENSION O PARALIZACION Y LEVANTAMIENTO DE PLAZOS

Procederan cuando por razones debidamente justificadas, de acuerdo con lo establecido en el Manual de
Inspeccién Técnica de Obras Municipal, sea aconsejable suspender o paralizar los plazos de una obra o
servicios, previo informe favorable del Inspector Técnico. Ademas, cuando corresponda, las garantias deberan
aumentarse en igual plazo por el cual perdure la suspension o paralizacion de la obra respectiva. Y con el
objeto de continuar con la ejecucion de los servicios se procedera a levantar los plazos previo informe de la
Inspeccion Técnica, esta debera ser decretada.

ARTICULO 47° INSPECCION TECNICA

La Municipalidad podra designar un funcionario con responsabilidad administrativa, para la supervision de la
ejecucion del servicio o recepcion de los productos, como Inspector Técnico, designado para tal efecto
mediante decreto alcaldicio, lo anterior segin lo sefialado en Manual de Inspeccidn Técnica de Obras
Municipal.
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El Inspector Técnico sera responsable de velar por la buena ejecucion de los trabajos o servicios ylo
entrega de los productos, por parte del contratista o empresa. Y entre otras tendra las funciones de: Velar
por la correcta ejecucion del proyecto cifiéndose estrictamente a las Bases y demas antecedentes de
licitacion; formular las observaciones que le merezca la ejecucion de las mismas, la calidad de los
suministros u otros aspectos, interpretar los planos y especificaciones; requerir el cumplimiento de medidas
de seguridad; controlar el cumplimiento de las normas laborales; controlar el correcto cumplimiento de la
programacion de obras del proyecto, informar al mandante a través de la unidad técnica acerca del
cumplimiento del contrato y del procedimiento para recepcionar las obras o recepcion de productos y/o
SEervicios.

Las demas materias sobre funciones, deberes y atribuciones del personal que realizara la funcion de
Inspeccion Técnica seran reguladas en las bases administrativas de cada licitacion.

ARTICULO 48° ESTADOS DE PAGO

La Direccion de Administracién y Finanzas realizard el pago por concepto de Obras Civiles o Servicios,
mediante ESTADOS DE PAGO, cuyo financiamiento sea el siguiente:

- Financiamiento Externo, previa solicitud de los recursos a la instituciéon gubernamental que corresponda
a través del Departamento de Presupuestos y Licitaciones de la Secretaria comunal de Planificacion.

- Financiamiento Externo con recursos extrapresupuestarios, que hayan sido traspasados de
organismos del estado, en su totalidad y que sean administrados por el municipio.

- Financiamiento Municipal, que sean financiados con recursos propios de la Municipalidad.

Por lo que el contratista debera proporcionar toda la informacion necesaria para poder solicitar y/o pagar
estos fondos, incluyendo como minimo para cada estado de pago la siguiente documentacion, de acuerdo
con lo establecido en Manual de Inspeccion Técnica de Obras, segun corresponda.

Factura Original y Fotocopias.
Estado de pago Firmado por el Contratista (Caratula).
Estado de Avance Firmado por el Contratista.
Set Fotografico (impreso y en digital) del avance de la obra y fotografia del letrero de obra o placa
recordatoria, segun corresponda
Certificado de Cumplimiento de Obligaciones laborales y previsionales de la Inspeccion del Trabajo,
al dia o Certificado de Antecedentes Laborales, segin corresponda.
Permiso de Edificacion si correspondiere.
Planillas de Pago de Cotizaciones Previsionales y Leyes Sociales.
Liguidaciones de remuneraciones.
Contratos de personal,
Acta de Entrega de Terreno.
Contrato de Obras y Decreto de Aprobacion.
Anexos y/o modificaciones de contrato si los hubiere y Decreto de Aprobacion.
. Decreto de Adjudicacion de la Licitacion.
Copia de Garantia de Fiel y Oportuno cumplimiento de contrato o garantia de correcla
ejecucion de la obra segun corresponda vy si fuese necesario.
0 Recepcion Provisoria sin observaciones para efectos del Ultimo estado de Pago.

aO0ow
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Las bases de licitacion regularan, la presentacion de otros antecedentes materia de la licitacion, la cantidad
de copias requeridas, la oportunidad de presentacion, los porcentajes de avance requeridos para el pago, y
demas gue se estimen pertinentes.

La no presentacion de esta documentacion podra retrasar la solicitud de fondos a la entidad gubernamental
cuando corresponda y la tramitacion del estado de pago en forma interna del municipio.

Esta documentacion serd exigida por el Inspector Técnico a cargo, quien determinara segin las
necesidades del Municipio, cual corresponderd para cada estado de pago.
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ARTICULO 49° SUBCONTRATACION

Se debera indicar claramente en las bases de licitacion si existira o no prohibicion de subcontratar, total o
parcialmente el contrato, objeto de la licitacion. Por ejemplo:

- Se prohibe la subcontratacidn total o parcial del contrato.
- Se prohibe la subcontratacién de personal para la ejecucion del contrato.

De acuerdo con lo que sefiala el Articulo 128° del Reglamento de Compras Publicas, no sera admisible la
subcontratacion en los siguientes casos:

a) Sise trata de servicios especiales, y se ha contratado en vista de la capacidad o idoneidad del contratista.

b) Si excede el treinta por ciento del monto total del contrato, salvo que |as Bases de licitacion establezcan un
porcentaje mayor por razones fundadas.

c¢) Siafecta al subcontratista una o mas causales de inhabilidad en el Registro de Proveedores.

d) Si el subcontratista se encuentra en alguna de las incompatibilidades para ser contratado por la
Municipalidad, que refiere el Articulo 35° quater de la Ley de Compras Publicas.

El Proveedor principal debera notificar por escrito al Municipio acerca de cualquier modificacion en las
prestaciones que debera desarrollar el subcontratista, o en su identidad, con anterioridad a la materializacion
de estos cambios. En caso de un cambio en la identidad de un subcontratista, el Proveedor principal debera
acreditar que este cumple con los requisitos sefialados en el presente Articulo.

El limite de la subconiratacion quedara determinado por el porcentaje que se determine en las bases, y en
ningln caso la subcontratacion podra ser utilizada para efectuar una cesion del contrato.

ARTICULO 50° MULTAS

La Municipalidad podra cobrar multas al oferente adjudicado cuando éste no cumpla con sus obligaciones
contractuales dentro de los plazos estipulados y en las condiciones acordadas, en relacion con su programa de
trabajo.

La aplicacion de las multas se hara por via administrativa y se deducira de cualquier pago o podra ser cancelada
directamente por el contratista en la Tesoreria de la Municipalidad.

La modalidad de aplicacién, montos, porcentajes y situaciones en que se cobren las respectivas multas, estaran
previamente establecidas de forma clara e inequivoca en las Bases y/o en el contrato, y seran proporcionales
a la gravedad del incumplimiento.

Las Bases y/o el contrato deberan fijar un tope maximo para las multas, que no podra superar el lreinta por
ciento del precio del contrato, de acuerdo con lo sefialado en el Articulo 136°del Reglamento de Compras
Publicas.

ARTICULO 51° GESTION DE CONTRATOS

El Departamento de SECPLAN mantendra un registro actualizado de los contratos vigentes de la institucion,
existiendo una/un funcionario/a responsable de este proceso (Gestor de Contratos). Ademas, se registraran las
multas y cobros de garantias que de ellos se generen. junto con entregar la informacién que soliciten otras
partes interesadas. Asi también se debe completar el apartado de Gestién de Contratos del Portal Mercado
Publico. Al ingresarias al portal, se generan automaticamente alertas que permiten estar al tanto de los praximos
vencimientos.

La/El Gestora/or de Contratos, lievara el registro y control de las garantias solicitadas a las/los proveedores por
cualguier concepto. Se recibirdn, escaneardn y registraran en la planilla destinada para estos efectos las
garantias por seriedad de la oferta, fiel cumplimiento de contrato, anticipo y post venta correspondiente a los
procesos licitatorios y por cualquier otro motivo que se origine en un procedimiento de compra.
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Con el memorando firmado por el director (a) de Administracion y Finanzas que indica la devolucion, la unidad
de tesoreria se encuentra facultada para hacer entrega (liberacion) de la garantia.

El tesorero al momento de entregar el documento registrara la fecha de la devolucion en un registro especial,
el cual sera firmado por la persona gue retira. Esta persona debe presentar su cédula de identidad y copia de
esta, la cual sera guardada para archivo municipal, ademas del poder emitido por la empresa gue autoriza la
entrega del documento, en caso de que no se trate del representante legal.

Una vez al mes el encargado de la tesoreria debera informar, via correo electronico al director/a de
Administracién y Finanzas, con copia a la unidad técnica el listado de los documentos en garantia liberados y
en proceso para ser retirados. En ese contexto, tratandose de documentos de garantia de fiel y oportuno
cumplimiento de contrato que se encuentren vencidos o caducados, la tesoreria podra devolverlos al domicilio
proveedor previa autorizacion de la unidad técnica. No obstante, tratandose de documentos de garantia con
vigencia indefinida (vale vista) no procedera su devolucion por carta certificada.

TiTULO VI
PLAN DE COMPRAS PUBLICAS

ARTICULO 52°: PLAN ANUAL DE COMPRAS PUBLICAS

El Plan Anual de Compras es un listado referencial de bienes y obras que la Municipalidad planifica adquirir o
contratar durante el afio calendario. La elaboracion de este plan es obligatoria cada afo, en cumplimiento al
Articulo 12° de la Ley de Compras.

La Municipalidad debera elaborar y evaluar periddicamente su Plan Anual de Compras y Contrataciones, cuyos
contenidos minimos seran los siguientes:

+ Listado de Bienes ylo Servicios

« Canlidad estimada

* Presupuesto Estimado

* Procedimiento de Contratacion

* Fecha estimada de publicacién de las Bases, el contrato o la adquisicion y/o servicio

La planificacion y elaboracion de los proyectos que conforman el Plan de Compras al interior de la
Municipalidad, estard bajo la responsabilidad de cada Direccion y Gabinete respectivamente, debiendo
establecer sus requerimientos de compras anuales, el momento en que se compraran o contrataran, su
modalidad y valor estimado. Estd formado por una Lista de los bienes y/o servicios que se contrataran,
detallandose de acuerdo con la Ley 19.886 de Compras Plblicas. La fecha maxima de recepcion de los
proyectos sera los primeros 5 dias de cada afio, se debera ingresar en forma ordenada y centralizada al
Departamento de Adquisiciones de la Municipalidad, de acuerdo al presupuesto y requerimientos, a objeto de
que se publique en la plataforma de mercado plblico en el plazo establecido en la Ley de Compras, su
Reglamento y futuras modificaciones, a excepcion del Departamento de Presupuesto y Licitaciones y las
Unidades de Compra, quienes realizar el ingreso en la plataforma en forma directa.

a) ALCANCE DEL PLAN DE COMPRAS

Todos los procesos de compra y contratacion que realice la Municipalidad durante el afio, a través de las
distintas modalidades de contratacion, por intermedio de los Departamentos y unidades habilitados para
gestionar procesos de compra y contratacion de servicios, ejecucion de obras, proyectos de inversion, disefos
de proyectos, etc. Lo anterior incluye aguellos que son gestionados con PRESUPUESTO PROPIO y los que
sean con PRESUPUESTOS QUE LE TRANSFIEREN OTRAS INSTITUCIONES, PUBLICAS O PRIVADAS y,
que se dan por transferencias en la ley de presupuestos, convenios u otros acuerdos.
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Segun lo anterior, cuando una institucién traspase sus fondos a ofras instituciones, no los debe considerar en
su planificacion, sino que debe instruir a quien le traspasa la responsabilidad de ejecutar el proceso de compra
que debe agregarlo en su plan de compras.

b) SUJECION AL PLAN DE COMPRAS

Los Procesos de Compras y contratacion deberan formularse de conformidad y en la oportunidad determinada
en el Plan Anual de Compras y Contrataciones elaborado por la Municipalidad, previa consulla de la respectiva
disponibilidad presupuestaria.

c) MODIFICACION Y CONTROL DEL PLAN DE COMPRAS

Si con posterioridad a la aprobacion del Plan de Compras, se requiere efectuar modificaciones, el Plan de
Compras es susceptible de ser modificado, ya que la planificacién inicial puede verse modificada por diversos
motivos.

En ese caso sera el Departamento de Adquisiciones el encargado de recepcionar el requerimiento, para el cual
debera enviarse sodlo el Proyecto modificado, de acuerdo con el formato de planilla enviado para el registro
del Plan de Compras, el cual deberd ingresar con Visto Bueno del Director del Area correspondiente.
Posteriormente, Adquisiciones antes del 05 de cada mes generara el respectivo Decreto modificatorio para
ingresar al Administrador de la plataforma, una vez concluido el proceso de firmas, a objeto de que éste ultimo
realice ia publicacion de la modificacion en el Portal.

La Direccién de Administracion y Finanzas llevara el control presupuestario y el porcentaje de cumplimiento de
la ejecucién, de acuerdo con la informacion existente en el Plan Anual de Compras de |la Municipalidad.

TITULO Vill
ORGANIZACION DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 53° UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ADQUISICIONES

1. Alcalde o Administrador Municipal, Responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacion realicen los procesos de Compras y coniratacion de acuerdo con la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia, y que las decisiones adoptadas en los procesos de compra
sean directas o delegadas. Asi también es responsable de la elaboracion, publicacion y control del
Cumplimiento del presente reglamento, ademas es el que autoriza y firma el Decreto de compra.

2. Departamento de Adquisiciones: Es el area encargada de gestionar los procesos de adquisicion de
bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la Municipalidad, ademas de aquellos que se requieran
para la implementacién de programas y proyectos financiados con fondos de terceros.

Para lo anterior cumplira las siguientes funciones:

- Creacion de proyectos asociados al Plan de compras, sus modificaciones y elaboracion de aclos
administrativos para efecto de su publicacion, de acuerdo con la informacion ingresada desde las distintas
Direcciones de la Municipalidad.

- Generar procesos de compra y contratacion de servicios con tope de 100 UTM, de acuerdo con los
requerimientos desarrollados y definidos por las distintas Direcciones de la Municipalidad, sin perjuicio de
realizar sugerencias o recomendaciones de acuerdo con los mecanismos de compra vigentes a traves del
portal mercado plblico.

- Generar proceso licitatorio y realizar seguimiento a la ejecucion de los convenios de suministro, de acuerdo
con lo requerido para el buen funcionamiento de la gestion municipal.

- Realizar evaluacion de admisibilidad de las ofertas recibidas, en base a criterios de evaluacion elaborados
por el requirente de la compra.

- Gestion administrativa de |la documentacién derivada de la adquisicién de bienes y servicios que generen
las demas unidades, colaborando con el Encargado de inventario y bodega.
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- Mantener actualizado registro y archivo digital asociado a los procesos de contratacion: érdenes de compra
publicas e internas.

i Departamento de Presupuesto y Licitaciones (SECPLAN): Su funcion es elaborar los procesos de
licitacion de las obras publicas municipales con financiamiento FRIL, FNDR, PMU, PMB, P TRAC, MINVU,
MIDESO, entre otros. Asi como también adquisiciones y contrataciones de servicios superiores a 100 UTM
correspondientes a las distintas Direcciones de la Municipalidad. Esto considera la elaboracién de las bases
administrativas especiales para realizar los llamados a licitacion, realizar el Acta de evaluacion como apoyo al
proceso de evaluacion de la Comision de Apertura y Evaluacion designada mediante decreto, para posterior
adjudicacién y desarrollo de |as iniciativas relacionados con Concesiones, Enajenaciones, Estudios, Servicios
Especializados y Proyectos, entre otras, previo requerimiento de la unidad competente, de conformidad con los
procedimientos e instrucciones establecidos en la Ley de Compras y su Reglamento. El Departamento de
Licitaciones y Presupuesto cumple con gestionar las diferentes solicitudes y rendiciones de fondos del Gobierno
Regional de los Rios GORE, la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo (SUBDERE) Ministerio
de Vivienda y Urbanismo (MINVU), entre otros fondos de inversion.

4, Unidad de Compra: Corresponde a aquellas unidades municipales, respecto de las cuales, previa
autorizacién, mediante decreto alcaldicio y designacion de personal con las competencias idoneas y
acreditacion vigente generan requerimientos de compra, realizando la tarea de adquirir bienes y servicios,
elaboracion de términos de referencia o especificaciones de compra, segln corresponda, decretos asociados
a los procesos de adquisicion, publicacion de los procesos de compra y contratacion de servicios, mediante los
mecanismos de compra vigentes hasta el proceso de emision y envio de la orden de compra al proveedor, a
través de mercado publico e ingreso del expediente completo al departamento de adquisiciones, para la
realizacion del correspondiente traspaso y continuidad del procedimiento administrativo. La Municipalidad tiene
habilitadas cuatro unidades de compra:

- Gestion Municipal

- Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLAN)
- Departamento de Educacion (DAEM)

- Departamento de Salud (DESAM)

5. Bodegas de Departamento: Son todas aquellas instalaciones implementadas con el objeto de
resguardar los insumos, materiales e implementos, adquiridos por las diferentes Direcciones, departamentos o
unidades, que tenga a cargo un funcionario asignado con responsabilidad administrativa, que lleve el ingreso
y salida de materiales, ademas de la recepcion, registro, almacenamiento, custodia, despacho, elc. de los
articulos adquiridos o cedidos, para el funcionamiento de la unidad y/o para la implementacion de los programas
o0 proyectos que ejecuten.

6. Encargado de Bodega Municipal: Le correspondera la supervision de las Bodegas de Departamento
y la operacién de las Bodegas Municipales dependientes del Departamento de Administracion y Finanzas,
debiendo velar por la entrada, salida y el resguardo de todos los bienes municipales que se adguieran o cedan
y se encuentren en las dependencias implementadas para tales efectos, llevar todos los registros y estadisticas
que hagan posible conocer en forma permanente la existencia de los diversos elementos en stock. Cada
encargado de bodega es responsable del despacho de los insumos requeridos en las distintas unidades, con
sus respectivos informes por sistema. Sin perjuicio de lo anterior, el encargado de Bodega confeccionara el
instrumento de recepcion y salida correspondiente, indicando en ella de manera expresa la fecha en que se
produce la recepcion de los bienes o servicios y el detalle de estos.

7. Tesoreria Municipal: Procede a la confeccion y enirega o materializacion del pago al o los
Proveedores, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto de Pago respectivo.

8. Administrador/a del Sistema de Compras Publicas: Es &l funcionario nombrado por el alcalde para
cumplir esta funcion, corresponde a un perfil del Sistema, el cual es responsable de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios.
- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
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- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.
Modificar y Actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.
Autorizar y enviar plan de compra
Inscribir a funcionarios para prueba de acreditacion y capacitaciones relacionadas.

9. Administrador/a Suplente del sistema Chile compra: Es el funcionario responsable de Administrar
el sistema en ausencia del/a administrador Titular.

10. Director de Control: Es el funcionario responsable de velar por el control de la legalidad de los actos
y Contratos Administrativos de la Institucion

1". Asesor Juridico: Es el funcionario responsable de prestar asesoria a los encargados de unidad de
compras en materias juridicas y orientar en las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones
legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion, Esta encargado de revisar y visar
las Bases administrativas, y realizar los contratos asociados a los procesos de compras.

12 Encargado de adquisiciones: Es el funcionario encargado de la unidad de Adquisiciones, de revisar
los procesos asociados a compras publicas, subir las bases, adjudicaciones, decretos, contratos, documentos
asociados a los proceso de Compras en el portal de mercado publico, coordinar las acciones del equipo de
trabajo y realizar directamente las acciones que asi lo requiera, gestionar la funcion de compras, incluyendo las
contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacion de servicios, para la ejecucion de
acciones de apoyo, y las contrataciones de estudios, asesorias y consultorias, en los términos previstos por la
normativa vigente, y de forma coordinada con las divisiones y unidades que lo requieran

13. Gestor Institucional: funcionario que tiene por funcién principal recepcionar a través del Sistema
electronico los reclamos de los proveedores y hacer las gestiones internas en la entidad para dar respuesta
dentro de los plazos legales.

14, Gestor (a) del Contrato: funcionario que se encarga de llevar el correcto control de todos los contratos
que forman parte del municipio, DAEM y DESAM. Debera recopilar los antecedentes necesarios para la carga
de antecedentes en el apartado de Gestion de Contratos del Sistema de Compras Publicas, para la
configuracion de alarmas de vencimiento en el modulo de contratos. Esta encargado de recibir y enviar al
Direccion de Administracién y Finanzas, aquellas garantias que se soliciten dentro de los procesos de compra,
para su debida custodia.

15. Operadores/as de Compras: funcionarios de la unidad de compras encargados de completar en la
Informacion faltante en cada uno de los requerimientos generados por los usuarios requirentes o bien ingresar
en el mencionado requerimiento cuando son entregados a través de documentos internos.

16. Supervisores/as de compras: funcionarios de unidad de compra encargados de revisar y de validar
los requerimientos de compra para posteriormente publicarios en la plataforma de v .

17. Comisién de Evaluacién: Grupo de personas internas o externas a la Municipalidad convocadas para
integrar un equipo multidisciplinario que se reune para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a
licitacion.

18. Director/a Direccién de Administracion y Finanzas: Es el funcionario encargado de dirigir la
Direccion de Administracion y Finanzas, departamento que tiene como objetivo optimizar el uso de los recursos,
mediante la administracién eficiente de la actividad financiera, contable y presupuestaria de la Municipalidad
Le correspondera ademas velar por la 6ptima provision y asignacién de los recursos humanos que dispone el
municipio, y sera el responsable de efectuar el compromiso presupuesto de las Ordenas de Compra, contratos
y otros pagos relacionados con los procesos de compra.
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19. Encargado de adquisiciones de los Departamentos de Salud (D E.SAM) Administracion de
Educacion Municipal (D.A E.M.) y Municipalidad, que es el responsable del procedimiento de compras ante el
Alcalde y/o Administrador Municipal, encargados de administrar los requerimientos realizados por las unidades
operativas de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional

20. Jefe/a Departamento de Contabilidad: Es el funcicnario responsable de efectuar el decreto de pago
y compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra (Certificado de Disponibilidad Presupuestaria CDP),
contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras.

21, Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucién con facultades especificas para, a traves
de www chilecompra.cl o de documentos internos, generar requerimientos de compra. Los Usuarios requirentes
deben enviar a la Unidad de Adquisiciones, las solicitudes de adquisicion.

22, Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

ARTICULO 54° FUNCIONES DE SECPLAN

Su funcion basica es proponer la planificacién municipal y controlar los planes, programas y proyectos gue se
desarrollan con la participacion de la municipalidad, con |a finalidad de lograr el desarrollo integral del municipio,
y es por ello, en lo relativo a compras plblicas debe elaborar las bases generales y especificas, segun
corresponda, para los llamados a licitacion sobre 100 UTM, previo informe de la unidad competente, de
conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en este reglamento de procedimiento municipal, licitar
proyectos de bienes inmuebles y vehiculos ya que revisten mas mayor complejidad y montos, tanto del
municipio como del Departamento de Educacion (DAEM) y departamento de Salud (DESAM). Todo servicio
traspasado debe derivar estos requerimientos, informes, proyectos, etc. y compra de vehiculos al departamento
de SECPLAN, independiente del monto (excepto la compra de vehiculo por convenio marco).

Debera el departamento de SECPLAN presentar |as licitaciones que implique celebrar convenios y/o contratos
gue involucren montos iguales o superiores al equivalente a 500 Unidades Tributarias Mensuales, la
proposicion de adjudicacion con las visaciones correspondiente, debe ser enviada al alcalde, quien lo remitira
a Secretaria Municipal para ser incorporado a la tabla del Concejo Municipal, quienes aprobaran o rechazaran
la proposicion.

ARTICULO 55° OPORTUNIDAD EN LA CONTRATACION

El suministro de bienes muebles y la prestacion de servicios, se efectuara procurando satisfacer en forma
oportuna la necesidad de que se ftrate, y adoptando las medidas destinadas a cautelar los intereses
municipales, en especial en lo relativo a la calidad, duracion, precio, garantias, servicios de mantencion y
post venta, plazos de entrega y ofros de similar naturaleza.

ARTICULO 56° PROTOCOLO DE CONTRATACION

Las adquisiciones se efectuaran a peticion de los Directores de las distintas Unidades yfo el Encargado de
un Programa, o a quien designe el Director del Departamento. Se formalizara la adquisicion a través de una
solicitud de pedido y/o memorandum formal, debidamente firmada y timbrada, segun el siguiente orden.

+ Director (a) Unidad Solicitante

+ Jefe (a) Contabilidad

= Alcalde (sa) o Administrador (a) Municipal (cuando corresponda)
= Director (a) de Administracion y Finanzas

O quienes los subroguen en su caso, para luego realizar el proceso de contratacion gue corresponda, en el
area de adquisiciones.
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ARTICULO 57° PROHIBICION EN LA GENERACION DE PROCESOS DE COMPRA

Queda estrictamente prohibido que los Directores, Jefes de Departamento, Secciones o Unidades
Municipales, generen procesos de Licitacién o emitan 6rdenes de compra a través del Sistema de Informacion
mediante mercado plblico, con excepcion de los Departamentos de Adquisiciones, Departamento de
Presupuesto y Licitaciones (SECPLAN), y las Unidades de Compra individualizadas en el Articulo 53°, numeral
4 del presente Reglamento

Las atribuciones y deberes que el presente reglamento especifica para las unidades de adquisiciones y
presupuesto y licitaciones, seran también extensivas a las unidades compradoras autorizadas como tales, bajo
los términos sefalados en el inciso anterior, para efectos de elaboracién de orden de compra interna, registro
y sistemas de control.

ARTICULO 58° PROTOCOLO DE RETIRO DE MATERIALES

Los funcionarios municipales, no deberan retirar materiales directamente de la industria o comercio, sin
la debida coordinacion con el Encargado (a) de Bodega. via correo electronico, todo lo cual debera
realizarse por intermedio del Departamento Bodega dependiente de la Direccion de Administracion y
Finanzas, o de aguellos funcionarios autorizados por sus directores previamente para la operacion de las
bodegas que se encuentran creadas y que tengan sus funciones aprobadas mediante decreto alcaldicio, a
menos que se trate de los gastos menores de aquellos fondos que se hubieran puesto a disposicion de
un funcionario con pdliza para manejo de fondos o en el caso de aquellos bienes o productos que deban ser
descargados o entregados directamente a las unidades requirentes quienes deberan coordinar el retiro con el
Encargado (a) de la Bodega quien sera responsable del ingreso y salida de los productos

TITULO IX
ORGANIZACION DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 59° ACTIVIDADES INHERENTES A FUNCIONARIOS QUE REALIZAN PROCESOS DE
COMPRA

El o los funcionarios designados para ejecutar los requerimientos de compra, de acuerdo con la normativa
vigente y a las politicas del presente Manual de Adquisiciones, deberan desarrollar las siguientes actividades:

Revisar y garantizar que el requerimiento contenga las especificaciones y condiciones minimas para dar
curso a la adquisicion,
Publicar los antecedentes definitivos de compras en forma completa y oportuna en el sistema de informacion.
Esta debe contemplar toda la informacion que debe publicarse en la plataforma, libre de errores, veraz y
contener el decreto de adjudicacion, el acta de evaluacién y que esta dé cuenta del criterio utilizado para
adjudicar.
Comunicar oportunamente a los involucrados en el proceso de abastecimiento, acerca de la publicacion de
los documentos subidos al portal
Tomar todas las medidas que apoyen la transparencia de la apertura de las ofertas, considerando que debe
hacerse por el sistema de informacion. El sistema debe permitir a los oferentes conocer el resto de las
ofertas, en especial el oferente, el bien o servicio ofrecido, el precio unitario y total de la oferta y la garantia
de seriedad, si fuera el caso. Sin perjuicio de que el sistema entrega el cuadro comparativo, se debe subir
toda la informacion oportunamente al sistema.

- Asesorar a la comision evaluadora, durante el proceso de evaluacién, en todas las materias de orden
normativo que se susciten durante el proceso de evaluacion
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ARTICULO 60° ATRIBUCIONES EN PLATAFORMA DE MERCADO PUBLICO

Las competencias, atribuciones, conocimientos, técnicas y habilidades con las que deben contar las personas
involucradas en el proceso de abastecimiento, y que seran conferidas mediante designacion, via decreto
alcaldicio, deben ajustarse a los perfiles de operacion del Sistema de Informacion, a través del Portal Mercado
Publico, establecidos por la Direccién de Compras y Contratacion Plblica, los cuales son los siguientes:

Perfil Atribuciones
+ Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra

= Crear, editar, enviar 6rdenes de compra al proveedor

+ Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada de ordenes de
compra por el proveedor

Encargado de |° Revisary Gestionar Documentos Tributarios Electronicos recibidos a
Adquisiciones través del sistema

« Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en la institucion

Comprador
Supervisor « Trabajar con el mena de Catalogo Electrénico y con las funciones
asociadas a esta tienda

+ Permite trabajar con el menu Gestion y resumenes para el comprador

+ Permite ver la estadistica especifica de su institucion

+ Permite ingresar la informacion requerida para el Plan Anual de Compras

* Crear y edilar procesos de compra

Comprador :
» Crear y editar ordenes de compra
= Consultar las ordenes de compra emitidas por la Institucion a los
proveedores
= Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucion
Auditor * Revisar reportes de licitaciones

+ Revisar reportes de ordenes de compra

» Revisar reportes de proveedores

+ Revisar reportes de usuanos de la institucion

(") En el caso del perfil y alnbucion gestion de reclamos adicionalmente el jefe superior de cada ;
institucion debe enviar al Director de ChileCompra un oficio solicitando la asignacion del |
mencionado perfil |

AZ Los perfiles que deben ser solicitados via oficio por el Jele Superior de cada organismo
comprador al Director de ChileCompra, y por {anto no pueden ser olorgados ni modificados por el
Administrador de cada organismo comprador, son |os siguientes

Perfil Atribuciones

« Ver los indicadores institucionales

Jefe de
Servicio + Ver los reclamos ingresados en el sistema de gestion de reclamos
= Responder los reclamos de proveedores ingresados en el sistema de
gestion de reclamos.
» Creacion y desactivacion de usuarios
Administrador
¥ + Creacion y desactivacion de unidades de compra
Administrador
suplente + Modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de
la Institucion.
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Los usuarios de la plataforma de mercado piblico no podran ceder bajo ninguna circunstancia sus claves y |
nombres de usuarios, haciéndose plenamente responsables de los actos, documentos, bases, anexos, |
ofertas y demas antecedentes que bajo esas claves y nombres de usuario ingresen. El mecanismo para
habilitar perfiles de nuevos usuarios, modificacion de perfil de acuerdo con la nueva acreditacion o
desactivacion por vencimiento de la vigencia deberé realizarse mediante correo electrénico dirigido al
Administrador de la plataforma de Mercado Publico.

ARTICULO 61° ACREDITACION DEL PERSONAL QUE INTERVIENE EN LOS PROCESOS DE COMPRA

El personal que intervenga en el proceso de Adquisiciones debera tener al dia su acreditacion en los procesos
que anualmente realiza en el Sistema de Compras y Contratacién Publica, el cual tiene por objeto verificar que
quienes intervienen en los procesos de adquisiciones de cada institucion, cuentan con los conocimientos y
habilidades para ello, considerando aspectos normativos y de gestion. Esto, con el propésito de contribuir al
desarrollo profesional de los usuarios del area de abastecimiento y fomentar una gestion transparente y
eficiente de las compras plblicas. Para tal efecto, se rendira una prueba de certificacion de competencias en
Compras Publicas de acuerdo con los niveles, tales como; basico, intermedio, avanzado o experto, en los
plazos y forma que determine la Direccién de Compras y Contratacion Publica, mediante los sistemas de
acreditacion vigentes.

ARTICULO 62° FORMULARIOS, ESPECIFICACIONES Y RESPALDOS

Para efecto de realizar procesos de compra, se debera utilizar los formatos cuya elaboracion es realizada por
el Departamento de Adquisiciones en el caso de los asociados a respaldos, segun corresponda, para el caso
de los términos técnicos de referencia o especificaciones de compra por las unidades requirentes considerando
los contenidos minimos descritos en el presente Reglamento de Adquisiciones, las bases administrativas
especiales seran elaboradas por los Departamentos Requirentes, de acuerdo al tipo de licitacion, segun
corresponda,

TITULO X
INGRESO SOLICITUD DE PROCESO DE COMPRA Y FLUJOGRAMAS

ARTICULO 63° GESTION INTERNA ADQUISICIONES

La Unidad de Adquisiciones interviene en el proceso de compras, especificamente en la plataforma de Mercado
Publico y la fiscalizacion de la probidad interna dentro de los procesos de compra. Es la Unidad encargada de
recibir las Solicitudes de Pedido Interno (Memo de Reguerimiento), revisar que estén en el Plan Anual de
Compras, y que venga el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitida por la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto, no mayor a 30 dias de antigledad

Ademas, es el area encargada de reportar todas las compras menores a 3 UTM que se realizan dentro del mes,
al encargado(a) de Transparencia de la Municipalidad de Pumangue.

ARTICULO 64° PROCEDIMIENTO DEL MEMORANDUM Y/O SOLICITUD DE PEDIDO INTERNO DE
REQUERIMENTO

Corresponde a |a etapa inicial y mas importante en el ciclo de una compra, la cual corresponde a un documento
administrativo de caracter interno donde se manifiesta la necesidad de un producto o servicio que el usuario
requirente solicita a la unidad de Adquisiciones.
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Toda adquisicion de bienes o servicios deben estar contemplados y reflejados en el Plan Anual de Compras
(PAC), de lo contrario, antes de solicitar el requerimiento, se debe realizar la modificacion del PAC, esta debe
estar aprobada y decretada.

La unidad de adquisiciones enviara la orden de compra a través de |a plataforma de mercado publico al
proveedor cuando estén la solicitud y CDP firmados y/o decretos si corresponde por la modalidad de compra
utilizada.

ARTICULO 65° PLAZOS

Los plazos para la realizacién de actividades que involucran compras de productos o servicios deben ser con
una anterioridad prudente y antelacién para la preparacion y ejecucion de lo que demanda la gestion
administrativa para completar el proceso en adquisiciones, desde recepcion de la solicitud de compra firmada
ylo autorizada (cuando corresponda) por los departamentos, hasta la emision de la Orden de Compra (OC).

Esto es, para evitar los fraccionamientos de compras, lograr una mayor planificacion de las unidades
requirentes, para tener mayor tiempo y cumplir con los plazos de las rendiciones pertinentes.

Se debe tener presente al momento de los plazos.

- Ingreso solicitud de requerimiento
- Autorizacion V"B” de la Directora de administracion y finanzas
- Publicacion del requerimiento en la piataforma de mercado publico, cuando corresponda.
- Creacién de Orden de compra y Decreto
Autorizacion y firma del Decreto, de la Autoridad o Jefatura correspondiente
Envio de Orden de compra al Proveedor

Tiempo de ingreso requerimiento a la unidad de adquisiciones:

MODALIDAD DE | FECHA INGRESO DOCUMENTOS
COMPRA REQUERIMIENTO

CONVENIO MARCO 4 DIAS HABILES REQUERIMIENTO | DECRETO | CDP | MEMOD O.C.
COMPRA AGIL 8 DIAS HABILES | REQUERIMIENTO | DECRETO |CDP|MEMO |EE.TT.|O.C.
LICITACION
PUBLICA MAYOR A -
30 UTM Y MENOR A | 20 DIAS HABILES | REQUERIMIENTO | DECRETO |CDP|MEMO |EETT.|O.C.|V'B
100 UTM
LICITACION
PUBLICA MAYOR A i
100 UTM Y MENOR 1 MES REQUERIMIENTO | DECRETO | CDP | MEMO | EETT. | O.C.|V'B
O = A 1.000 UTM
LICITACION
PUBLICA MAYOR A 2 MESES REQUERIMIENTO | DECRETO | CDP | MEMO | EE.TT. | O.C. | V°B°
1.000 UTM
'ﬁﬁﬂ’i‘gg“ 15 DIAS HABILES | REQUERIMIENTO | DECRETO |CDP|MEMO | EETT.|O.C.
TRATO DIRECTO 3 DIAS HABILES | REQUERIMIENTO | DECRETO | CDP | MEMO ocC. |ve

Debemaos tener presente que, para las Licitaciones Publicas, se debe contar con un mayor plazo del respectivo
requerimiento, ya que la preparacion de bases es de mayor complejidad, dependiendo la adquisicion o servicio
a contratar, ademas dependiendo del monto es la cantidad de dias de publicacion.

Las fechas anteriormente mencionadas pueden variar, por factores anexas al drea de adquisiciones, firmas de
decretos, por fuerza mayor, por catastrofe, o alguna eventualidad fuera de nuestro sistema, como la suspension
de suministro eléctrico o internet.
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ARTICULO 66° MEMORANDUM DE REQUERIMENTO GESTION INTERNA MUNICIPAL

Los memorandums de requerimiento seran entregados a la recepcion de la unidad de Administracion y Finanzas
de la Municipalidad de Pumanque, donde se recepcionara con timbre de ingreso (Fecha), para posterior
evaluacién del Director (a), pudiendo ser rechazada en el caso de faltar informacion, falta de presupuesto y/o
documentacion. Este memorandum debera estar firmado y con nombre por la unidad requirente y el director (a)
del departamento requirente, cuyo objetivo es velar por el uso eficiente y eficaz de los recursos, de acuerdo
con los principios de probidad y transparencia. El director (a) podra rechazar o aprobar este requerimiento. De
estar conforme por todas las Unidades, se procede a la compra por Mercado Publico.

Los memorandums deben contener a lo menos la siguiente informacion:

Nombre del producto o servicio.
Unidad en el cual se requiere el bien o servicio.
Cantidades requeridas.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
Especificaciones técnicas (material, medidas, tipo, imagen referencial, etc.), en caso de que sea un
requerimiento de alimento preparado, solicitar que el proveedor cuente con Resolucién Sanitaria.
Indicar Monto disponible, item presupuestario, fuente de financiamiento, es decir, si corresponde comprar
con cargo a los convenios con otras entidades publicas, proyectos, programas O recursos propios
municipales.
Justificacién técnica para la adquisicion del producto o contratacion de servicio.
En caso de compras Agiles, ademas debe contemplar, tiempo de publicacion en el sistema, plazo de
entrega, criterios de evaluacion y comisién evaluadora, quienes son los responsables de evaluar las ofertas
y emitir 1a respectiva evaluacién acompafada con las declaraciones de ausencia de conflicto de interés y
confidencialidad.
Indicar fecha y lugar de la actividad a realizar, cuando corresponda.
Indicar si este producto o servicio se encuentra en Convenio Marco (sefialar ID)
Adjuntar decreto de programas.
En caso de trato directo, este, ademas debe cumplir con los siguientes requisitos:
Veenir autorizado con V°B® por el Alcalde de la Municipalidad de Pumanque, o quien el designe bajo
decreto.
Justificado el motivo que conlleva al trato directo, bajo que causal de la ley de compra.

- En caso de una compra par emergencia, este requerimiento debe venir acompafado de un “Informe

de Emergencia” bien detallado, firmado y timbrado por el jefe directo de la unidad requirente.

- Siesunacompra por traslado, arriendo de vehiculos o un servicio similar, este debe venir acompafiado

con copia de licencia de conducir y documentos del vehiculo al dia, el proveedor debe contar con giro
en el servicio requerndo.

Si es una compra de alimento preparado (coctel, Banqueteria, almuerzos, empanadas, elc. ), debe
acompafiar la copia de Resolucion Sanitaria del proveedor seleccionado.

Certificados respectivos, en caso de Propiedad Intelectual, Proveedor Unico, u otro.
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ARTICULO 67° FLUJOGRAMA GESTION INTERNA MUNICIPAL

Se presenta el Flujograma de la Unidad de Adquisiciones del Area Municipal, con ocasion del cual se reflejan
todas las Unidades que intervienen directa e indirectamente en el proceso de Compras y Contrataciones

Publicas.
SOLICITA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARLA UNIDAD REQUIRIENTE
DISPOMNIBLE REALIZA MEMO CON LA
SOLICITUD DE COMPRA,
UNA VEI APROBADA CDP
REQUERIMIENTO
DEBE ESTAR ENCARGADA
CONTEMPLADA ¥ g = e ADQUISICIONES
REFLEMADA EM EL PAC
CONTABILIDAD REALIZA ORDEN DE COMPRA Y
COMPRA

VIGENCIA DE 30
Dias CONVENIO MARCD
COMPRA AGIL
TRATO DIRECTO
LICITACION PUBLICA
LICITACION PRIVADA
SE ENVIA ORDEN DE AUTORIDAD O DIRECCION COMPRA COORDINADA
COMPRA JEFATURA QUE — JURIDICA YO | ECONOMIA CIRCULAR
m,: € | ronzayFRMA CONTROL VISA COMPRA DE INNOVACION
DECRETO DE COMPHRA CUANDO PROCEDA SUBASTA INVERSA ELECTRONICA
REQUIRIENTE RECEPCION DAF
CONTABILIDAD TESORERLA
mm::l‘l — REORPCIONA ALY we— | REALIZADECRETODE | "= | EFECTUAELPAGO
PRODUCTOS ENTREGA DOCUMENTACION PAGO FACTURA
SERVICIOS [ACTA A CONTABILIDAD i
RECEPCION CONFORME)
REQUIRENTE RECHAZA
FACTURA Y/0 FIN DEL PROCESO
PRODUCTDS) O SERVICID DE LA COMPRA
REQUIRENTE ¥/0 UNIDAD
PLAZTO DE 8 DIAS PARA TECHNICA INFORMA EL SEANULAOQLC.Y
DEVOLUCION DE MOTIVO A ADQUISICIONES ||  sepecRema
PRODUCTD{S) O FACTURA DE LA CANCELACION
POR MEMO
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ARTICULO 68° MEMORANDUM DE REQUERIMENTO DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Los memorandums de requerimiento seran entregados a la recepcion del Departamento de Educacion de
Pumanque, donde se recepcionara con timbre de ingreso (Fecha), para posterior evaluacion del Jefe DAEM,
pudiendo ser rechazada en el caso de faltar informacion, falta de presupuesto y/o documentacion. Este
memorandum debera estar firmado y con nombre por la unidad requirente y el Jefe DAEM, cuyo objetivo es
velar por el uso eficiente y eficaz de los recursos, de acuerdo con los principios de probidad y transparencia. El
podra rechazar o aprobar este requerimiento.

Los memorandums de requerimientos y/o solicitudes de pedido internas deben contener a lo menos la siguiente
informacion

« Nombre del producto o servicio.

* Escuela o Unidad en el cual se requiere el bien o servicio.

» Cantidades requeridas.

* Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

« Especificaciones técnicas (material, medidas, tipo, imagen referencial, etc ), en caso de gue sea un
requerimiento de alimento preparado, solicitar que el proveedor cuente con Resolucion Sanitaria.

» Indicar Monto disponible, item presupuestario, fuente de financiamiento, es decir, si corresponde comprar con
cargo a los convenios con otras entidades publicas, proyectos, programas o recursos educacionales.

+ Justificacién técnica para la adquisicion del producto o contratacion de servicio.

+ En caso de compras Agiles, ademas debe contemplar, tiempo de publicacion en el sistema, plazo de entrega,
criterios de evaluacion y comision evaluadora, quienes son los responsables de evaluar las ofertas y emitir la
respectiva evaluacion acompafiada con las declaraciones de ausencia de conflicto de interés y confidencialidad.
* Indicar fecha y lugar de la actividad a realizar.

« Indicar si este producto o servicio se encuentra en Convenio Marco (sefalar 1D)

* En caso de trato directo, este, ademas debe cumplir con los siguientes requisitos:

- Venir autorizado con V°B*® por el Jefe DAEM de Pumanque, o quien el designe bajo decreto.

- Justificado el motivo que conlleva al trato directo, bajo que causal de la ley de compra

- En caso de una compra por emergencia, este requerimiento debe venir acompafiado de un "Informe de
Emergencia” bien detallado, firmado y timbrado por el jefe directo de la unidad requirente.

- 5i es una compra por traslado, armiendo de vehiculos o un servicio similar, este debe venir acompafado con
copia de licencia de conducir y documentos del vehiculo al dia, el proveedor debe contar con giro en el
servicio requerido

- Si es una compra de alimento preparado, debe acompafar la copia de Resolucion Sanitaria del proveedor
seleccionado.

- Certificados respectivos, en caso de Propiedad Intelectual, Proveedor Unico, u otro.
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ARTICULO 59° FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Se presenta el Flujograma de la Unidad de Adquisiciones del Departamento de Educacion:

i

=
1._..
=

REALIZA MEMO CON
LA SOULICITUD DE

ADQUISICIONES SOLICITA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA | ffe—— —— | SCARSADAG
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REQUERIMIENTO 1
DEBE ESTAR
e ——L = —
REFLEJADA EN EL PAC COMPRA Y DECRETO,
SEGUN MODALIDAD DE
+ Gl
coP
VIGENCIA DE 30
Dias
cop CONVENIO MARCO
COMPRA AGIL
TRATD DIRECTO
LICITACION PUBLICA
LICITACION PRIVADA
SE ENMVIA DRDEN DE AUTORIDAD O COMPRA COORDIMADA
COMPRA pu— JEFATURA QUE -— JEFEDAEMVISA | |  ECONOMIA CIRCULAR
Mm;: AUTORIZA Y FIRMA CUANDO PROCEDA COMPRA DE INNOVACION
DECRETO DE COMPRA SUBASTA INVERSA ELECTRONICA
REQUIRIENTE RECEPCION DE ESCUELAS T
RECEPCIOMA FACTURA Y 0 DAEM ENTREGA q.. FINAMZAS REALIZA
PRODUCTOS YO DOCUMENTACION A DECRETO DE PAGO ' ':“:““'m
SERVICIOS (ACTA ADQUISICIONES
RECEPCHON CONFORME)
REQUIRENTE RECHAZA
FACTURA Y/O FIN DEL PROCESO
PRODUCTO{S) O SERVICIO DE LA COMPRA
PLAZO DE B DIAS PARA o
TECNICA INFORMA EL SEANULAD.C.Y
DEVOLUCION DE et MOTIVO A ADQUISICIONES — SE DECRETA
PRODUCTO{S) O FACTURA DE LA CANCELACION
POR MEMO
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ARTICULO 70° SOLICITUD DE PEDIDO INTERNO DE REQUERIMENTO DEPARTAMENTO DE SALUD

Las solicitudes de compras seran entregadas a la unidad de adquisiciones, donde se recepcionara con timbre
de ingreso (Fecha), nombre de quien solicita, para posterior gestionar el requerimiento, pudiendo ser rechazada
en el caso de faltar informacion, falta de presupuesto y/o documentacion. Esta solicitud debera estar firmado y
con nombre del requirente, El Jefe (a) podra rechazar o aprobar este requerimiento. De estar conforme por toda
la informacién, se procede a la compra por Mercado Publico.

La unidad de adquisiciones enviara la orden de compra a través de la plataforma de mercado publico al
proveedor cuando estén firmados los decrelos si corresponde por la modalidad de compra utilizada.

Ademas, el requirente, debe ser participe en el proceso de compra, validando la documentacion, adjudicando
al oferente seleccionado, Firmando actas de evaluacion, ausencias de conflictos.

Las solicitudes de pedido internas deben contener a lo menos la siguiente informacion:

Identificacién del Solicitante, Nombre, Rut, Detallar Departamento, Programa, Componente del
Programa,

Fecha de solicitud

Fundamentacion de la Solicitud (para que seran utilizados estos productos y/ o Servicios que se van a
adquirir)

Cantidades requeridas.

Descripcion del Producto a requerir Especificaciones técnicas (material, medidas, tipo, imagen
referencial, etc.), en caso de que sea un requerimiento de alimento preparado, solicitar que el proveedor
cuente con Resolucién Sanitaria.

Observaciones (de ser necesario)

Valor referencial de lo requerido

Firma del solicitante

Firma de jefatura Autorizando la compra

Uso exclusivo de adquisiciones con los siguientes datos: Gasto anual de Compras, Gasto extraordinario
N° de certificado de Disponibilidad Presupuestaria, Modalidad de Compra, Id de adquisicion, N° de
Decreto Alcaldicio Exento, N° de Orden de Compra

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (COP).
Adjuntar decreto de programas.

En caso de trato directo, este, ademas debe cumplir con lo establecido en la Ley de Compras Publicas
y sus causales.
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ARTICULO 71° FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE SALUD

Se presenta el Flujograma de la Unidad de Adquisiciones del Departamento de Salud:

ADQUISICIONES
SOLUICTTA
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DEBE ESTAR
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TiTULO XI

INVENTARIO

ARTICULO 72° REGLAMENTO DE INVENTARIO

La Municipalidad cuenta con un Reglamento de Inventario de Activos Fijos, que tiene por objeto fijar normas
para el registro de muebles e inmuebles, que se integran al patrimonio municipal, establecer
procedimientos relacionados con la Administracion de los bienes de uso municipal, su registro, tratamiento,
cuidado, disposicién de los bienes de manera de prolongar su vida Util y lograr un uso eficiente y economico
de ellos.

De acuerdo a los procedimientos establecidos, existira un funcionario encargado de inventario, que tendra
la funcion de registrar la incorporacién al inventario general de todos los bienes muebles adquiridos,
donados, entregados en comodato o cedidos al Municipio, asi como los confeccionados por talleres o
maestranzas municipales, ademas otorgara su clasificacion, numeracion (codificacion) y anotara la
asignacion que corresponda, siendo su responsabilidad mantener los registros tanto en el sistema
computacional como en el soporte papel debidamente actualizados, de acuerdo a lo que sefala el
Reglamento.

Todo funcionario de la Municipalidad es responsable directo de la existencia de las especies con gue
trabaja o que existen en el lugar en que ejerce sus funciones.

Correspondera a la Direccion de Asesoria Juridica mantener al dia los titulos de los bienes inmuebles
municipales, ello de conformidad a lo dispuesto en el Art. 28 de la Ley N°18.695, por lo que sera de cargo
de dicha Direccion entregar allla Encargado/a de Inventario, los antecedentes necesarios para gue sean
ingresados en el sistema determinado y asi sean incorporados al patrimonio municipal

El referido Reglamento contiene los siguientes ambitos de control y registro:

« Marco Legal

+ |nformacion requerida para el registro de los bienes inventariables

- Sistema de registro para los vehiculos y/o maquinaria automotriz del municipio
» Del Uso y Destino de los Bienes

« Dafios y pérdidas de bienes

» De las Responsabilidades y prohibiciones

= Del Registro contable, actualizacion y depreciacion del Inventario

ARTICULO 73° UNIDAD DE INVENTARIO Y SUS FUNCIONES

La Unidad de Inventario o Activo Fijo de la municipalidad de Pumanque y sus servicios Traspasados (DAEM y
DESAM), tiene como funcién administrar, supervisar y controlar el Inventario Institucional de acuerdo con la
normativa vigente. Dentro de sus actividades se sefialan:

« Administrar la distribucion de los bienes muebles de uso.

« \Vigilar y controlar el resguardo de los bienes muebles de uso.

« Mantener actualizado el inventario institucional de las distintas dependencias en forma fisica y en el
sisterna computacional, a través de software.

« Recepcionara los bienes muebles de uso adguiridos.

« Revisar el estado del bien de uso en el momento del ingreso

« Ejecutar las 6rdenes impartidas por la/el Jefa/a de la Unidad de Adquisiciones en relacion con la
Administracion de los Bienes Muebles de Uso.

« Mantener el registro de los bienes intangibles e inmuebles.

« Mantener un registro (control administrativo) de aguellos bienes muebles de uso de monto inferior a 3
uTMm
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» Realizar revisiones periddicas de inventario, a objeto de determinar posibles deterioros, cambio de vida
Gtil y traslados.

» Valorizar todos los bienes inventariables que de acuerdo con la normativa vigente (costo unitario sea mayor
© igual a 3 UTM) sean considerados como bienes de uso en el Grupo 14, del Plan de Cuentas para el
Sector Publico en el Sistema de Informacion correspondiente, y actualizar estos registros conforme a las
instrucciones de la Contraloria General de la Republica.

= Entregar a la Direccion de Administracion y Finanzas todos los antecedentes de respaldo necesarios para
realizar los registros contables y financieros.

* Proveer a la Direccion de Administracion y Finanzas, todos los valores y antecedentes que sirvan de base
para el calculo de la depreciacidn y deterioro.

La Unidad de Inventario o Activo Fijo contara con unalun funcionario/a encargada/o y una/un funcionario/a
subrogante que seran nombradas/os por decreto a proposicitn del director de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 74° ALCANCE DEL REGLAMENTO

Lo que no esté contemplado en el presente Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad
de Pumangue o que sea distinto a lo estipulado en la Ley de Compras y su Reglamento, prevalecera lo dispueslo
en aquellas

ARTICULO 75° Déjese sin efecto a contar de la Aprobacion del presente Reglamento, el Decreto N° 857 de
fecha 02 de mayo del afio 2019, que aprueba Manual Interno de Compras y Contrataciones de la Municipalidad
de Pumanque y sus modificaciones.
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