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DECRETO N° 4.422 / 2025
PENCO 27 DE NOVIEMBRE 2025

LA ALCALDIA MUNICIPAL CON ESTA FECHA REGLAMENTA LO QUE SIGUE:

VISTOS:

a) Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

b) Ley N° 19.886, sobre contratos administrativos de suministros y prestacion de servicios, en
adelante "Ley de Compras” y sus modificaciones.

c) Decreto N° 661, de diciembre de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba la actualizacién
del reglamento de la Ley N° 19.886 y sus modificaciones, en adelante "El

d) reglamento" y sustituye completamente el Reglamento N@3250.

e) Ley 18.575, Ley Organica Constitucional de bases generales de la administracion del estado

f) DFL No 1, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575 Organica Constitucion de Bases
Generales de la Administracién del Estado.

g) Ley N° 19.653, Sobre Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la Administracion del
Estado.

h) Ley 20.880 sobre probidad en a la funcidn publica y prevencion de los conflictos de intereses.

i) Ley N° 19.880, Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos
de la Administracion del Estado.

j) Ley N° 20.730 que Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante
las Autoridades y funcionarios.

k) Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio, Direccion de Presupuestos, del

Ministerio de Hacienda.

Normas e instrucciones para la Ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son
practicas y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

m) Ley N° 19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion de

n)

o)

P)

Dicha Firma y su Reglamento.

Ley N° 20.123, sobre Trabajo en Régimen de Subcontrataciéon, su Reglamento y posteriores
maodificaciones.

Manuales, Guias y Directivas de Chile Compra.

Ley N° 20.393, sobre Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas en los Delitos de Lavado
de Activos, Financiamiento del Terrorismo y Delitos de Cohecho.

Decreto Ley N°211 de 1973 del ministerio de Economia, fomento y Reconstruccion, que fija las
normas para la defensa de la libre competencia.




r) Instrucciones de caracter general N°6/2024, del tribunal de libre competencia.

s) Resolucion 36 de la Contraloria General de la Republica de fecha 19 de diciembre de 2024 que
fija normas sobre exencion del tramite de toma de razén.

t) Reglamento de Organizacién Interna de la Municipalidad de Penco.

CONSIDERANDO:

1. Que, de acuerdo a la necesidad de la llustre Municipalidad de Penco de actualizar los procedimientos
relativos a la contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios;

2. Que, el reglamento se ajusta a los principios de la contratacién publica del Decreto 661/2024.

3. Que, es obligatorio adecuarse a los principios de eficiencia, probidad, competencia, sustentabilidad y
economia circular establecidos en la Ley 19.886 y el Decreto 661.

DECRETO

1. APRUEBENSE las siguientes modificaciones realizadas al “Reglamento de Procedimientos para
Contrataciones y Adquisiciones Municipales” segun indica:

2. DEJESE establecido que la presente actualizacién comenzara a regir a contar del 28 de noviembre
de 2025, una vez concluida su total tramitacién administrativa.

3. DEROGUESE toda resolucidn, instructivo, reglamento interno o actualizacion anterior que contradiga
0 se contraponga a lo dispuesto en el presente documento.

4. AUTORICESE la publicacion de esta actualizacién en los portales institucionales de la Municipalidad
de Penco, en el Portal de Transparencia Activa y en el Sistema de Informacién de Compras Publicas,
conforme al articulo & del Decreto 661 y segtin corresponda.

5. ANOTESE Y TRANSCRIBASE a todas las Direcciones Municipales, Unidades y Departamentos para
su debido conocimiento, cumplimiento y aplicacion.

6. ARCHIVESE.
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REGLAMENTO N° 06/2025

Penco, 28 de noviembre 2025

REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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ACTUALIZACION REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS PARA
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES MUNICIPALES

Con fecha 28 de noviembre entra en vigencia la actualizacion del “REGLAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES MUNICIPALES”, dicha
actualizacion esta enmarcada en la modernizacién de la Ley 19.886 del 12 de diciembre de 2024 para
mejorar el gasto publico, la probidad y transparencia incluir criterios de sustentabilidad, economia circular
y fomentar la participacion de las pymes.

De acuerdo a lo antes sefalado y con la misma fecha entra en vigencia el reglamento de la Ley 19.886
el cual, en su Art, 6° sefiala que; Las entidades para efecto de utilizar el sistema de informacién deberan
elaborar un Manual de Procedimiento de Adquisiciones y Gestion de Contratos, el cual se debera ajustar
a lo dispuesto en la Ley de compras y su reglamento.

Por lo anterior la modificacién del Reglamento N°2/2021 incluye el Manual de Procedimientos para la
llustre Municipalidad de Penco.

Para la elaboracion de este Manual, se utilizé “Guia Basica para la elaboracion y publicacion del
Manual de Procedimientos de Adquisiciones” y estad destinado a normar los procedimientos que
realicen las unidades compradoras en funcién a materias minimas a las cuales debe referirse, como
planificacién de compras, seleccién de procedimientos de compra, formulacién de bases, criterios y
mecanismos de evaluacién, gestién de contratos y de proveedores, recepcion de bienes y servicios,
procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios, uso del Sistema de Informacion y
autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra.

El Manual de Procedimiento, debera ser aplicado y conocido por todos los funcionarios y trabajadores
de esta institucion y hara referencia a todos los procedimientos relativos a la contratacion de bienes o
servicios para el desarrollo de las funciones de la llustre Municipalidad de Penco.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE PENCO

Su objetivo sera definir la forma en com(n que esta institucion realiza los procesos de compra
y/o contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionamiento,
coordinacion y comunicacién, junto con los responsables de cada una de las etapas del proceso.

El Municipio a través de sus Departamentos y Unidades Habilitados para dichos procesos, siendo
estos la Unidad de Adquisiciones dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas la
responsable de realizar todos los procesos de compras hasta 100 UTM, como también Convenio Marco,

Gran Compra y Tratos directos por emergencia, urgencia e imprevistos y cualquier contratacion que no
derive de un proceso Licitatorio.

Los procedimientos de Licitaciones y todo lo proveniente de las mismas, seran ejecutados en la
Unidad de Licitaciones dependiente de la Secretaria Comunal de Planificacion.

ARTICULO 1° PRINCIPIOS RECTORES PARA COMPRAS PUBLICAS:

Con el objeto de garantizar la competencia, participacién e igualdad en los procesos de compras y
contrataciones publicas. ella se rige por los siguientes principios rectores:

1. Estricta Sujecion a las Bases: El Municipio deberad ajustarse a lo establecido en las bases
administrativas, técnicas y especiales.

2. Principio de Transparencia y eficiencia: EI Municipio debera velar por la transparencia, eficiencia,

sustentabilidad, libre acceso, igualdad de los oferentes, competitividad y respeto a las demas
normas establecidas en la Ley 19.886.

3. Principio de libre concurrencia: Podran participar de un proceso de contratacion administrativa
todos los proveedores que deseen presentar ofertas, siempre que cumplan con los requisitos
legales, asi como también el municipio debera promover la participacion de las empresas de
menor tamafio y proveedores locales.

4. Principio de Eficiencia y Eficacia: Se busca obtener el mejor resultado posible y el uso mas
productivo de los recursos publicos. El Municipio no podra fragmentar sus contrataciones con el
propésito de variar el procedimiento de contratacién, Art.16 del Decreto 661. La infraccion de
esta disposicion tendra como sancién la sefialada articulo 7 de la Ley de Compra, y sera aplicada
en virtud del procedimiento sefalado en dicha norma.

5. Probidad Administrativa: Se debe actuar con integridad y ética, evitando el fraude, el favoritismo
y el uso indebido de informacion. Cap. VIl sobre probidad administrativa y transparencia en la
contratacion pulblica de la Ley 21.634 y Cap. Il del Reglamento de Compras publicas.

8. Principio de sustentabilidad y economia circular: establecidos en los articulos 4 y 56 del Decreto
661.
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DEFINICIONES, ORGANIZACION Y COMPETENCIAS EN EL ABASTECIMIENTO DE LA
ORGANIZACION

ARTICULO 2°: Para efecto del presente Reglamento, los siguientes conceptos tienen el significado que
se indican a continuacién:

1:

10.

11

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona
a uno o mas oferentes para la suscripcién de un contrato de suministros o prestacion de servicios
regido por la ley 19.886, en adelante también la Ley de Compras.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un proceso de
compras, para la suscripcién del contrato definitivo, si es que corresponde.

Bases de Licitacion / Requerimientos: documento administrativo o técnico aprobado por la
autoridad competente el cual contiene el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones de

los bienes o servicios a contratar. Su finalidad sera regular el proceso de adquisicion y el contrato
definitivo, incluyen las Bases Administrativas y técnicas.

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

Bodega: Espacio fisico organizado, destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente, adquiridos con la finalidad de mantener niveles de stock necesarios para la
gestion de abastecimiento periddica de las distintas unidades de la institucion.

Beneficiario Final: persona natural que esta detras de una empresa y que debe contar con mas
del 10% de participacion en la empresa para hacer su declaracion.

Canal de denuncias reservadas: La direccion de compras y contratacién pablica administra un
canal de denuncias reservadas, el cual permite que toda persona pueda denunciar eventuales
acciones u omisiones ilegales o arbitrarias por infracciones a la Ley de Compras y su Reglamento,
durante un procedimiento de contrataciéon por parte de las entidades.

Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus
correspondientes precios, condiciones de contratacion, y la individualizacion de los proveedores
adjudicados a través del Convenio Marco, que se encuentra publicado permanente en el
Sistema de Informacién.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: (ANEXO N°2) Documento administrativo de
caracter obligatorio para la contratacion de bienes o servicios superiores a 3 UTM, permite certificar
la disponibilidad de recursos de una determinada asignacion presupuestaria para la adquisicion de
un bien y/o servicio, a través de la adjudicacién de una licitacion o la emisién directa de una de
Orden de Compra.

Certificado de Inscripcion en Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccion de
compras y contratacién publica, que acredita que una determinada persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

.Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos, pueden adquirir de

manera expedita bienes y/o servicios por un monto inferior a 100 UTM.
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. Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos 0 més Entidades regidas

por la Ley de Compras por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar

demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccién.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las entidades, en virtud de la Ley de
compras y del Reglamento de la Ley de Compras.

Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con
opcidn de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente de

suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del vaior
total o estimado del contrato.

Contrato para la innovacién: Procedimiento competitivo que tiene por objeto la adquisicion de
bienes o la contratacion de servicios para resolver un problema o necesidad respecto de los
cuales NO existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomienden a una persona natural
o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato
sera considerado igualmente de servicios cuando el valor total de los bienes que pudiese contener
sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato

Compra por cotizacién: Modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos, pueden
adquirir de manera expedita bienes y/o servicios por un monto inferior a 100 UTM.

Cotizacion: Documento que se solicita para una posible compra de un bien o servicio, debe
contener como minimo: identificacion de proveedor, precios, especificaciones, detalle del producto,
y plazos, etc.

.Convenio Marco: Procedimiento de compra realizado por chilecompras para el suministro bienes

y servicios estandarizados para los organismos publicos.

Decreto Aicaldicio: Acto administrativo dictado por la autoridad competente o por quien posea su
delegacion de firma, en el cual se contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de
una potestad publica.

Dialogo competitivo de innovacion: Procedimiento competitivo que opera para satisfacer
necesidades publicas complejas en que es imprescindible el didlogo o debate estructurado, que
permita conocer con suficiente precisién las especificaciones técnicas de bienes o servicios
disponibles en el mercado para adaptar las tecnologias de acorde con el problema planteado.

Documentos Administrativos: Para efectos de este Manual se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la
existencia legal y situacidon econémica y financiera de los oferentes y aquelios que los habilitan para
desarrollar actividades econémicas reguladas

Empresa de menor tamafio: Se entiende por empresa de menor tamafio aguellas comprendidas
en el articulo segundo de la Ley N" 20.416

Empresa de menor tamaiio liderada por mujeres (sello mujer): Aquella empresa que,
cumpliendo con la definicidon del articulo segundo de la Ley N" 20.416, sea de propiedad de una
mujer, ya sea como titular de la totalidad o de la mayoria de los derechos societarios o acciones
en ella, o ejerza e | control de la sociedad o sea la administradora de la empresa.

Factura: Documento fributario emitido por un proveedor que respalda el pago, respecto de la
solicitud final de productos o servicios y que esta asociado a una orden de compra.



26. Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccion, los cuales deberan ser

27.

28.

29

30.

31.

2.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del
Sistema de Informacion y gestién de compras y de otros medios para la contratacion electrénica.

Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccién de Compras que contienen,
de manera general, cldusulas administrativas estandarizadas, tales como las etapas, plazos,
mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién y

demas aspectos administrativos del Proceso de Compra, que se ponen a disposicién de las demas
Entidades licitantes.

Garantia: documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién respaldar
los actos administrativos de compras.

Ley de Compras: Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios.

Licitacién Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién fundada
que lo disponga mediante el cual la Municipalidad invita a determinadas personas para que,

sujetandose en las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara
la mas conveniente.

Licitacion Padblica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Municipalidad realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose en

las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

Modelo de Prevencién de Delitos: Es aquel que instituyé la Ley N°20.393 y que se refiere a la

responsabilidad penal de las personas juridicas en los delitos definidos en la mencionada ley y sus
modificaciones posteriores

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion, estando habilitado para aquello.

Oferta Riesgosa o temerarias: el precio ofertado esta significativamente por debajo del promedio
de las otras propuestas o del precios de mercado, sin justificar documentadamente en las
especificaciones técnicas como se cumpliran los requisitos del contrato.

Orden de Compra: Aquel documento electrénico emitido por la Entidad compradora al Proveedor
a través del Sistema de Informacion, por el cual solicitan la entrega del producto y/o servicio que
desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones para la entrega.

Plan Anual de Compras: Formulario electrénico, sistematizado y estandarizado que las Entidades
publican en el Sistema de Informacion, relativa a los bienes y servicios que tienen previsto adquirir
durante cada mes del afo.

Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica,
utilizado por las unidades de compra para realizar los procesos de cotizacion, publicacion y
contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus bienes y/o servicios.

Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud de la
contratacién, 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 Entidad cuenta con los fondos suficientes,
lo cual valida posteriormente mediante un Certificado de disponibilidad presupuestaria.

10
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39.Proceso de Compra: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicion y contratacion de

40.

41.

42.

43.

45.

46.

47.

48.

49.

bienes y/o servicios, asi como la ejecucion contractual, a través de los procedimientos de
contratacion establecidos en la Ley de Compras Y su reglamentg.

Programas de integridad por parte de los proveedores: Los oferentes que contraten con las
Entidades deberan acreditar la existencia de programas de integridad y ética empresarial, los
cuaies deben ser efectivamente conocidos y aplicados por su personal, segun lo sefialado en el
articulo 17 del Decreto 661, Reglamento de Compras Publicas.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones Temporales
de Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades. Debera estar inscrito
en alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro
de Proveedores.

Proveedor local: Aquella empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se encuentre en la
misma region donde se entregan los bienes o se prestan los servicios. Para estos efectos, se
entendera por domicilio principal aquel! registrado ante el Servicio de impuestos Internos.

. Proveedor extranjero: Toda persona natural sin domicilio ni residencia en Chile o persona juridica
constituida en el extranjero sin domicilio ni residencia en Chile.

Recepcion conforme: Visto bueno realizado por el requirente o contraparte técnica, que puede
ser realizado directamente en la factura (al reverso) o en su defecto a través de correo electrénico,

que aprueba el pago e indica que no existe impedimento para el mismo, y que el bien o servicio fue
recibido conforme a las bases.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la Direccién
ChileCompras y en él se inscriben personas naturales y juridicas chilenas y extranjeras que no
tengan causal de inhabilidad para contratar con los organismos del estado.

Reglamento: Decreto 661 Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios.

Salida de Bodega: Documento interno, utilizado para trasladar mercaderia fuera de la Bodega
hacia otros lugares de la institucion.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

50. Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de

51.

manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la Municipalidad de Buin, tales
como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefénico mantencién de jardines,
extraccidn de residuos, entre otros.

Servicios Personales: Son aquelios que en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

52.Sistema de Informacidn: Sistema de Informacion y Gestién de Compras y Contrataciones dei

Estado v de otros medios para la compra y contratacion electrénica de las Entidades, administrado
y licitado por la Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura
electronica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra y de
gjecucion contractual, emitir y aceptar érdenes de compra, y desarrollar o publicar los actos
relativos a la contratacién documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcion respaldar los actos administrativos de compras.

11
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53. Solicitud de Pedido (Requerimiento): Documento formal que identifica la necesidad de un

producto o servicio que el usuario requirente solicita a la Unidad de Compra correspondiente, el
cual debera contener:

a) Direccién, Departamento y Seccién

b) Programa (nombre del programa y solicitud de la adquisicién
c) Cdadigo del producto o servicio a contratar

d) Cuenta contable y drea de gestion asignada

e) Presupuesto disponible para la adquisicion

f) Cantidad requerida

g) Descripcion detallada del producto o servicio a adquirir de acuerdo al rubro.
h) Justificaciones y Observaciones

i) V°B°y firmas respectivas

54. Subasta inversa electrénica: Procedimiento de compra para la adquisicion de bienes y servicios
estandarizados de objetiva especificacion que NO se encuentren disponibles a través de los
convenios marco vigentes y que se desarrolla en varias etapas o rondas.

55. Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de compra abierto que por naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o
Propuesta Publica o Privada.

56. Tribunal de Contratacion Puablica: El Tribunal de Contratacién Publica es un érgano jurisdiccional
especial, que fallara conforme a derecho y estara sometido a la superintendencia directiva,
correccional y econémica de la Corte Suprema, de conformidad con lo que establece el articulo 82
de la Constitucién Politica de la Republica, articulo 22, Ley 19.886.

57. Usuario Comprador: Trabajador que participa directa y habituaimente en los procesos de
compras.

58. Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el sistema de informacién con el fin de
participar en los procesos de Compra que se realizan a través de él.

59. Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacion de los procesos de
compra a través del Sistema de Informacion.

60. Unién Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la
presentacion de una oferta en caso de licitaciones o para la suscripcion de un contrato, en caso de
un trato directo.

12
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ARTICULO 3°: Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento son:

g ¥

8.

8.

Alcalde: responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacion realicen los
procesos de compra y contratacién de acuerdo con la normativa vigente, preservando maxima
eficiencia, probidad y transparencia, como también es responsable de las decisiones adoptadas en

los procesos de compra, sean directas o delegadas y del control del cumplimiento del presente
Reglamento.

Asesor Juridico: funcionario responsable de prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de
Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

Agente Publico: Las personas contratadas a honorarios que cumplan funciones en los

procedimientos de contratacién o de ejecucién contractual tendran la calidad de agente publico,
para todos los efectos legales.

Administrador del Sistema Mercado Publico: Nombrado por la Autoridad de la institucion,
corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es responsable de crear, modificar,
establecer permisos y desactivar usuarios, determinar perfiles de cada usuario, como supervisores,
operadores, auditores, abogados y observadores, Crear, desactivar y modificar Unidades de
Compra, Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema, Ingresar el Plan
Anual de Compras en las fechas que la Direccién de Compras Publicas asi lo sefiale.

Comision Evaluadora: Equipo de personas conformada por al menos 3 funcionarios publicos
internos y/o externos a la organizacion, sancionadas a través de Decreto Alcaldicio, convocadas para
integrar un equipo multidisciplinario que se reunira para evaluar ofertas y proponer el resultado de
un llamado a licitacion. Excepcionalmente, podran integrar esta Comision trabajadores a Honorarios
de acuerdo a la expertiz técnica competente. Su creacién sera necesaria y obligatoria siempre que
se realicen licitaciones que revistan una complejidad significativa (técnica, econdmica u otras) y
siempre en todas aquellas superiores a 1000 UTM, sean estas publicas o privadas.

Encargado de Adquisiciones: encargado de realizar parte de los procesos de adquisiciones segun
la cuantia de estos, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios
a todas las dependencias de la institucién para su normal y correcto funcionamiento. Esta unidad
podra colaborar en la elaboracién de bases, solicitud de cotizaciones, u otros antecedentes
necesarios para generar la adquisicion de un bien o servicio.

Encargado de Bodega: dependientes de la Direccidn de Administracion y Finanzas, encargados
del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos que se
requiere para el normal funcionamiento de la institucion, asi como derivar los bienes inventariables
a la Unidad de Inventario.

Encargado de Inventario: dependiente de Ja Direccién de Administracion y Finanzas, encargado
de registrar los bienes inventariables.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucién con facultades especificas que, a traves
de sistemas informaticos u otro tipo de documentos internos, emitan y/o generen requerimientos de
compra.

10. Unidad de Adquisiciones: unidad encargada de coordinar la Gestién de Abastecimiento de la

institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen las distintas Unidades Municipales
a través de sus Usuarios Requirentes. En su labor, debera aplicar la normativa vigente de compras
publicas, el presente Reglamento y toda otra normativa relacionada.
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11. Oficina de Licitaciones: Unidad dependiente de la Secretaria Comunal de Planificacion, encargada
de elaborar las Bases Administrativas en los procesos de Licitaciones Publicas.

12. Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Contabilidad y Presupuesto, Tesoreria
Municipal, Direccién de Control, Secretaria Municipal, Administraciéon Municipal, Secretaria Comunal
de Planificacién, todas participes conforme a su funcién, siendo en general, la de asignacién y/o
autorizacion de presupuestos, de registro de los hechos econémicos, cumplimiento de la legalidad
del gasto, de autorizacién de procedimientos, publicacion de los procesos licitatorios y de
materializacion de los pagos. Estas Unidades, que se mencionan en funcion de su rol, apoyan la
gestién de abastecimiento de la institucién.

13. Operadores de Compras: funcionarios encargados de ingresar en www.mercadopublico.cl los

requerimientos entregados, a través de documentos internos correspondientes (Solicitud de
Pedido).

14. Supervisor de Compras: funcionario encargado de revisar y validar los requerimientos de compra
para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl. Ademas, una vez cerrados los procesos
y recibidas las ofertas a través de www.chilecompra.cl, debera realizar el proceso de adjudicacion o
desercion, en virtud de los criterios de evaluacién definidos en las respectivas Bases de Licitacion o
respecto de la recomendacién de adjudicacion de la comisién de evaluacion. De la misma forma,
podra revocar los procesos licitatorios previa presentacién del respectivo Decreto Alcaldicio que lo
autorice.

Se entendera como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las
personas involucradas en los procesos y gestion de abastecimiento de la institucién, las cuales seran
evaluadas a través de procesos de acreditacion establecidos anualmente por la Direccion de Compras
Publicas. Esto, con el proposito de contribuir al desarrollo profesional de los usuarios del area de
abastecimiento y fomentar una gestion transparente y eficiente de las compras publicas.

Cada usuario y usuaria sera responsable de inscribirse en el sitio Capacitacion chilecompra,en la seccién
de Certificacion, dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de
Compras.

La Direccion de Compras podra dictar directivas en el ejercicio de sus atribuciones, de conformidad con
lo establecido en el articulo 30 letra a) de la Ley de Compras. Las Directivas tendran como objetivo servir
de referencia y guia para las Entidades en la planificacién y gestién de sus procesos de compras y
contrataciones, respetando el marco normativo aplicable.
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TITULO |l

PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS Y ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
COMPRAS

La Direccion de SECPLAN a través de la Unidad de Licitaciones (en adelante Unidad de
Licitaciones) debera elaborar y controlar el Plan Anual de Compras y Contrataciones que contendra

la informacién detallada sobre los bienes y/o servicios que seran adquiridos o contratados durante
cada mes del afo.

El Plan anual de Compras incluira todas las compras proyectadas con sus montos estimados
y sera publicado en el Sistema de informacién de Chilecompra httpp://www.mercadopublico.cl, se
deben utilizar los formularios definidos por el Sistema. Correspondera a todas las unidades del
municipio planificar sus compras y ejecutarios, en tiempo y forma.

El Plan Anual de compras, debe incluir el registro del personal que participa en un proceso de
compra y ejecucion contractual, al menos deben informarse ene le sistema Requirente de compra,
participantes de la Unidad de Compra o unidad equivalente, evaluador o comision evaluadora, visador
juridico, administrador de contrato, firmante. Lo anterior, de acuerdo al articulo 13 del Decreto
661/2024. El Plan Anual de Compras debera ser revisado y actualizado trimestralmente.

ARTICULO 4°; PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

1. Toda adquisicién de bienes o servicios que realice la institucion debera realizarse a través de
www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicacién de los llamados a
licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar solamente los formularios
definidos por ChileCompra para la elaboracién de Bases y Requerimientos, los que se
encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl.

2. Para la contratacion de bienes y/o servicios estandarizados con demanda regular y transversal
por un monto superior a 100 UTM, las entidades utilizaran Convenio Marco.

3. Silos productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catalogo Convenio
Marco, se verificara si la institucidon cuenta con convenios de suministro vigentes para la
adquisicion de los productos o servicios. De no contar con convenios de suministro vigentes, la
entidad evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con
que se requieren los productos o servicios respectivos.

4. En caso de que la unidad de compra determine que se debe generar un convenio de suministro,
se reuniran las Direcciones correspondientes para generar un proceso de licitacion y se aplicara
el procedimiento definido al efecto en el presente Reglamento.

5. Todos los procesos de compras y contratacion deberan formularse de conformidad y, en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC) elaborado por el
Municipio. La Municipalidad podra fundadamente modificar el PAC en cualquier oportunidad,
informando tales modificaciones en el Sistema de Informacion. Sin perjuicio de lo anterior vy,
conforme a lo dispuesto en el articulo 27 del Reglamento de la Ley de Compras, en caso de
requerir un bien y/o servicio que no se encuentre en dicho listado, la unidad técnica requirente
de la contratacién debera emitir un informe, de manera tal de justificar los motivos en el acto
administrativo que autoriza la contratacion.

6 Cada Direccion de la llustre Municipalidad de Penco colaborara con la elaboracién del Plan Anual
de Compras y Contrataciones que debera contener los procesos de adquisicion de bienes y/o
servicios que se realizaran a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante el aiio siguiente,
indicando para ello especificacién a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y
valor estimado. Para esto, la Direccion de Administracion y Finanzas solicitara la informacion
correspondiente segin los plazos que establezca anualmente la Direccién de Compras Publicas
en los formatos que aquella entidad disponga.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA.

PROCESO

bienes
inventariables

Inventariables, Bodega Municipal
debe informar a través de correo
electronico a la unidad requirente
para que gestione la salida de
bodega y hacer retiro del Bien, el
cual debe hacer llegar a la Unidad de
Inventario con su respectiva guia de
despacho o factura para proceder a
inventariar el bien en el sistema de
Activo Fijo (mayor a 3 UTM) o
inventario auxiliar (menores a 3
UTM).

DESCRIPCION DEL PROCESO PLAZOS | RESPONSABLE
Unidad Cada Direccién  aprueba la | 2 dias Director/a de cada
Requirente adquisiciéon, la cual debe estar Departamento.
informa sobre la contemplada en el PAC. de lo
necesidad de contrario debe justificarse segtn lo
compra indicado en el Art.27 del Reglamento
de la Ley 19.886.
Solicitud de Crear solicitud de pedido detallado y | 3 dias Funcionaria
Pedido la especificacion Técnica si la Unidad Requirente
compra o requiere (cantidad,
Punto 6 del At | calidad, plazos de entrega,
del Reglamentoy | presupuesto estimado o disponible
Manual de etc) y enviar a la Unidad de
Pfoced!m|ent0 Compras_
Recepcién del La unidad de Compras previa |3 dias Funcionaria/o de la
requerimiento revision de los antecedentes y al no Unidad de
tener reparos procede a evaluar la Compras
modalidad de compra a utilizar.
Emision de la Luego de emitida la orden de | 3dias Funcionaria/o de la
Orden de compra | compra de acuerdo a la modalidad Unidad de
utilizada se procede a solicitar el Compras
certificado presupuestario (ANEXO
N°2) a la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto.
Luego de recibido el Certificado | 1 dia Supervisor de
. Presupuestario, el Supervisor de Mercado Publico
Envio Ordende | Mercado Publico titular o quien le titular o el que
Compra subrogue, procedera a subirlo al subrogue.
portal y posteriormente al envio de la
Orden de Compra al proveedor.
Recepcion de los | La recepcidn de los productos se | 1 dia Funcionaria/o de
productos hara en Bodega Municipal, siempre Bodega Municipal
que no exista otro acuerdo con el
Bodeguero sobre el lugar de
recepcibn por falta de espacio
(cancha de  acopio, edificio
municipal)
Recepcion de Para la recepcion de los Bienes | 3 dias Funcionaria/o de

Unidad de
inventario
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Recepcion de la Luego de la Recepcion conforme de | 2 dias Bodega Municipal
Factura los productos, Bodega Municipal
procedera a recepcionar la factura
correspondiente y la enviara al
encargado/o de facturacion del
Municipio.
Preparacion del El encargado de facturacion recibe | 3 dias Funcionaria/o
expediente para la factura recepcionada por Bodega Encargado de
pago Municipal y procede a subirla al Facturacion

Sistema de Facturacién, para luego
junto al expediente de la orden de
compra derivarla a la Unidad de
Contabilidad para su posterior pago.

Cuando la factura corresponde a
alguna contratacion o servicio y llega
al correo de facturacion@penco.cl,
se registra en el sistema y luego se
deriva a la Direccibn requirente para
su certificacion y  recepcion
conforme del servicio, luego es
devuelta a facturacién para ser
enviada a Contabilidad con su
respectivo expediente de orden de
compra para su posterior Pago.
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TITULO Il
PROCESOS DE ADQUISICIONES, MECANISMO DE COTIZACIONES Y FRAGMENTACION

ARTICULO 5°: EXCLUSIONES DEL SISTEMA: En el caso de compras inferiores o iguales a 3 UTM
(impuestos incluidos), el Encargado de Adquisiciones y el director de Administracién y Finanzas

resolveran si se justifica que la adquisicién sea excluida del sistema de informacién Chilecompra segun
el articulo Art.116 del Reglamento de Ley 19.886".

La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente el requerimiento,

la razén o el motivo que origine su adquisicion, lo cual debera quedar explicitado en la respectiva
Solicitud de Pedido.

Una vez emitida la orden de compra a traveés del sistema de adquisidores la cual se genera en 4
copias Contabilidad, Adquisiciones, Proveedor y bodega municipal y obtenidas las firmas
correspondientes se enviara via correo electrénico al proveedor adjudicado.

La copia de bodega se entrega al encargado quien sera el responsable de recepcionar y dar
conformidad a los productos o servicios recibidos, emitiendo para ello el V°B® o recepcidén conforme.

Posteriormente, este sera enviado a la Direccién de Administracién Finanzas para el correspondiente
pago de la factura.

Sin perjuicio de lo anterior, las cotizaciones al igual que la orden de compra podran ser solicitadas a
través del sistema de informacién Chilecompra.

Quedan excluidos del portal ademas: 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.

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.
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ARTICULO 6°: PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE CONTRATACION

Son mecanismos de contratacién establecidos para la adquisicién de tipos de bienes o servicios
especificos, o avaluados en un determinado rango de precio, sefialados en la Ley Nro. 19.886. Estos
procedimientos persiguen objetivos particulares, como son la promocién de las empresas de menor
tamafio y proveedores locales, los de probidad, eficacia, eficiencia, innovacién, ahorro, competencia,
sustentabilidad y acceso. Cada entidad licitante sera responsable de acreditar las circunstancias que la
facultan para aplicar el respectivo procedimiento especial de contratacién.

Son procedimientos especiales de contratacién:
1. Compra Agil
2. Compra por Cotizacion
3. Convenio Marco y Grandes Compras

4. Subasta Inversa Electronica:

1.- COMPRA AGIL: Procedimiento para compras y contrataciones hasta 100 UTM (impuestos

incluidos), se procedera de acuerdo a lo instruido en los Articulos 97 y 98 del Reglamento de la Ley de
Compras.

El' Municipio, a través del Sistema de Informacion, podra adquirir bienes y/o servicios por un monto igual
o inferior a 100 UTM, de simple y objetiva especificacion, de baja complejidad segin las bases
técnicas establecidas, previa solicitud de al menos tres cotizaciones realizadas a través del referido
Sistema, pudiendo llevarse a cabo la contratacion, aunque se hubiese obtenido un numero de
cotizaciones inferior a ese limite, las que al momento de recibirlas seran evaluadas para adjudicar la
propuesta mas conveniente a los intereses del municipio.

La unidad requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente en la solicitud de
pedido el requerimiento, de acuerdo a lo sefalado en el Art. 52 del Titulo 1 y el Art 4 del Titulo Il y del
presente Manual de Procedimientos.

2.- COMPRA POR COTIZACION: Es el procedimiento de contratacién en el que, por la naturaleza del
tipo de bien o servicio requerido para satisfacer una determinada necesidad publica, se requiere abrir un
espacio de negociacion con los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica, ni para la propuesta
privada, en los casos previstos en el articulo 8 quater de la Ley Nro. 19.886 y el Parrafo N3 (articulos
99 y 100) del Reglamento de la Ley de Compra. Tal circunstancia debera, en todo caso, ser acreditada
segun lo determine el Reglamento. El mecanismo de compra por cotizaciéon procedera cuando:

1. Se trate de contratos que correspondan a la resolucion o terminacién de un contrato que haya debido
resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u otras causales y
cuyo remanente no supere las 1000 Unidades Tributarias Mensuales.

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

Las circunstancias que justifiguen la aplicacion del referido procedimiento deberan contar en el
respectivo acto administrativo fundado.

La unidad requirente debe informar la necesidad de ocupar este procedimiento de compra, a la Direccion
Juridica.
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3.- CONVENIO MARCO: El procedimiento de Convenio Marco tendra lugar para la adquisicion de bienes
y/o servicios estandarizados, con demanda regular y transversal por parte de las Entidades, por un
monto superior a 100 UTM. Art.85 Parrafo | del Capitulo VI, del Reglamento de la Ley de Compras.

Excepcionalmente y por resolucion fundada, la Direccién de Compras podra establecer Convenios

Marco por un monto inferior, considerando la participacion de empresas de menor tamario en el rubro
respectivo.

Los Convenios Marco vigentes se traducirdn en un catalogo publicado en el Sistema de Informacion,
que contendra una descripcion de los bienes y/o servicios ofrecidos, sus precios, sus condiciones de
contratacion y la individualizacion de los proveedores a los que se les adjudicé el Convenio Marco. La
Direccion de Compras debera mantener actualizado dicho catalogo.

la Entidad estara obligada a consultar el Catalogo de Convenio Marco antes de llamar a una Licitacién
Publica, Licitacion Privada, Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad u otro
procedimiento especial de contratacion, con excepcion de la Compra Agil.

GRANDES COMPRAS: Adquisicion via Convenio Marco igual o superior a 1.000 UTM. Esta
modalidad implica que se debe comunicar a través del Sistema de Informacién, la intencién de compra
a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria al que pertenece el bien o servicio a

adquirir. De acuerdo a lo establecido en los articulos 90 y 96 del Reglamento de la Ley de
Compras.

Para esto, la Unidad Técnica, previa revision de las bases de licitacion del Convenio Marco respectivo,
debera enviar una Solicitud de Compra a la Unidad de Compras, considerando un documento con las
especificaciones técnicas del bien o servicio.

La intenciéon de compra sera confeccionada por la Unidad Requirente, en ella se indicara, al menos,
el cronograma, los documentos necesarios para presentar la oferta, la vigencia de la contratacién,
criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas, presupuesto disponible, forma
de pago y los requerimientos especificos del bien o servicio, cantidad y condiciones de entrega.

Se debera requerir, una garantia de fiel cumplimiento del contrato por un monto minimo del 5% del
precio final neto. Por su parte, las sanciones por incumplimientos; multas, cobro de garantia de fiel
cumplimiento, término anticipado de contrato, entre otras, deben corresponder a aquellas establecidas
en las bases de licitacion del Convenio Marco.

El plazo para que los proveedores presenten sus ofertas no podra ser inferior a 10 dias habiles
contados desde la publicacién de la intencion de compra. Ademas, las ofertas que se reciban seran
evaluadas segun los criterios y ponderaciones definidos en las bases de la licitacion del Convenio
Marco respectivo, en lo que sea aplicable, no siendo posible agregar nuevos criterios, salvo si se
incorporan subfactores de evaluacion. La evaluacion de las ofertas seré realizada por una Comision
Evaluadora, y se reflejara en un Informe Razonado, el que debe ser firmado por todos los integrantes
de la Comision.

Una vez seleccionada una oferta, se sometera a aprobacién del Concejo Municipal. Con el Acuerdo
de este ultimo, se realizara el decreto de adjudicacion y la posterior adjudicacién en el portal Mercado
Publico.

El proveedor seleccionado sera informado de la adjudicacion y se le requerira la presentacion de la
garantia de fiel cumplimiento, y la posterior aceptacion de la orden de compra.

Se debera suscribir un Acuerdo Complementario con el objetivo de regular las condiciones
particulares de la adquisicion, tales como, oportunidad y forma de entrega, precio y forma de pago,
caracteristicas especificas de los productos, vigencia, efectos derivados del incumplimiento, entre
otros.
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El plazo de vigencia del acuerdo complementario no podra ser superior al indicado en las bases de
licitacion del Convenio Marco respectivo.

4.- SUBASTA INVERSA ELECTRONICA: Art.101 al 104 Cap. VIl del Reglamento de la Ley 19.886
Procedimiento de compra abierto y competitivo que persigue la generacion de ahorros en bienes vy
servicios estandarizados de objetiva especificacion, que no se encuentren disponibles a través de los
Convenios Marco vigentes. Este procedimiento se desarrolla en varias etapas a través de un proceso

electronico repetitivo y lo importante es que durante la Puja puedan participar varios proveedores y mas
de una vez.

- Enla primera etapa: Se determina, en base a los requerimientos previamente efectuados por el érgano

comprador y las propuestas presentadas por los oferentes, a aquellos que califican para participar de
las rondas subsecuentes.

- En la segunda etapa (Puja): Los proveedores calificados deberan presentar en cada ronda sus ofertas

sobre aspectos tales como el precio, los tiempos de despacho u otras caracteristicas objetivas del bien
0 servicio a contratar.

El Reglamento indicara las circunstancias bajo las cuales puede emplearse este procedimiento

Art.102,103 y 104 del Reglamento de Compras Publicas.
ARTICULO 7° COMPRA PUBLICA DE INNOVACION Y SUSTENTABILIDAD

1.- CONTRATOS PARA LA INNOVACION: Art 185 al 194, Cap. XIV del Reglamento de la Ley de
Compras. Es el procedimiento competitivo de contratacién que opera para dar satisfaccién a una
necesidad publica compleja, es imprescindible realizar un didlogo o debate estructurado que permita
conocer con suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes o servicios disponibles en el
mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.

Este procedimiento se desarrolla en fases sucesivas que permiten la reduccién progresiva del nimero
de proveedores o soluciones por examinar, ademas de delimitar, de forma progresiva, las condiciones
especificas del bien o servicio requerido.

Este procedimiento estara exceptuado de la prohibicion contempiada en el articulo 35 ter de la Ley Nro.
18.886, exclusivamente respecto de la comunicacion entre los participantes y las personas que
desempefian funciones en el organismo licitante que participan del proceso de adjudicacion.

2.- DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION: Art. 195 al 202, Cap. XIV del Reglamento de la Ley de
Compras. Es el procedimiento competitivo de contratacion para dar satisfaccién a una necesidad publica
compleja, aplicable en aquellos casos en que es imprescindible realizar un dialogo o debate estructurado
que permita conocer con suficiente precisién las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles
disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.
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TITULO IV

LICITACIONES

ARTICULO 8°: LICITACION PUBLICA: Capitulo 1V del reglamento de la Ley de Compras. Es la regla

general para adquirir un producto o servicio. Es uno de los procedimientos mas importantes utilizado por
la Municipalidad, de caracter concursal y abierto.

De no ser procedente la contratacion mediante plataforma de econémica circular o, convenio

marco, la regla general es que las adquisiciones y contrataciones se realicen mediante este
procedimiento de contratacién; siendo, en consecuencia, la regla general respecto de adquisicion de
bienes o contratacién de servicios con una cuantia superior a las 100 UTM.

De acuerdo a lo instruido en el Capitulo IV, articulo 36 del reglamento de la Ley de Compras,
segun el monto de la adquisicion o la contratacion del servicio las licitaciones publicas pueden ser las

siguientes:

1. Licitaciones iguales o inferiores a 100 UTM (L1)

2. Licitaciones iguales o superiores a 100 UTM (LE)

3. Licitaciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5000 UTM (LP)

4. Licitaciones iguales o superiores a 5.000 UTM (LR)

Licitaciones publicas a partir del Decreto 661 de la Ley de compras publicas (diciembre 2024)

LICITACION | MONTO PLAZOS DE GARANTIA | GARANTIA FIEL | SUSCRIPCION COMISION
(UTM) PUBLICACION | SERIEDAD CUMPLIMIENTO DE CONTRATO EVALUADORA
(DIAS DE OFERTA
CORRIDOS)
L1 Menor a 5 NO NO NO NO, si no hay gran
100 complejidad (Art 54
Decreto 661/2024)
LE Desde 10 (5)* NO NO NO, si no hay gran
100 y NO, salvo si se | complejidad (Art 54
menor a trata de bienes | Decreto 661/2024).
1000 y/o servicios de
15 (Licitacion NO NO alta complejidad | Instruccion N°6 de
de obra o especificacién. | 2024, de fecha 26-
publica) MAR-2025.
LP Desde 20 (10)* NO Sl Sl Sl
1000 vy
menor a
5000
LR Desde 30 Sl Sl Sl Sl
5000

De acuerdo con lo sefialado en el art.46 del reglamento, los plazos pueden ser reducidos a la mitad,
cuando se trate de la contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion.
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ARTICULO 9° DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACIONES

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACIONES L1 (SIMPLIFICADAS)
MENORES O IGUAL A 100 UTM

Proceso licitatorio formal de baja complejidad, cuya definicién no requiere de competencias técnicas
mayores y cuyo monto involucrado no supere las 100 UTM, con un tiempo de publicacién de 5 dias
corridos como minimo en la plataforma, proceso que implica la elaboracién de bases técnicas y
administrativas detalladas, evaluacién de ofertas y adjudicacion publica. Se utiliza para adquisiciones
que requieren mayor especificacion del bien o servicio a contratar, que exige mas documentacion formal
que respalde o acredite Ia calidad de la prestacion.

La unidad de Licitaciones ingresard a la plataforma de mercado publico los datos y archivos
correspondientes. El tiempo de publicacién de la licitacién sera en el plazo como se indica en el punto
1, cumplido ese plazo, se deben descargar los archivos presentados por los oferentes y convocar a la
comision evaluadora designada mediante decreto alcaldicio, quienes evaluaran las ofertas recibidas y
elaboraran el respectivo informe razonado, el cual es remitido al alcalde para su V°B® y posterior
Adjudicacion.

Las Licitaciones L1, son compras de bienes y servicios de mayor complejidad en comparaciéon a una

compra &gil, la cual requiere bases tipo de licitacién y una resolucién fundada, lo cual se puede resumir
en lo siguiente:

1. Compras hasta 100 UTM

2. Se debera utilizar de forma obligatoria las Bases de Licitacién de ChileCompra para los rubros
en que existan estos documentos estandarizados.

3. Compras de bienes y servicios de mayor complejidad.
4. Requiere Resolucién Fundada.

5. No Contempla primer y segundo llamado ni priorizacién por tamario de empresa, por lo que
puede participar cualquier tamario de empresa, independiente su tamano.

6. El plazo para que puedan participar proveedores es minimo 5 dias.

Para acceder al aplicativo de Licitacion Simplificada, debe ingresar en primera instancia a
www.mercadopublico.cl, con clave tnica. En la barra de Menu debera hacer clic en “Licitaciones” y luego
en “Crear Licitacion”.

Para esta licitacion se recomienda revisar la Guia de uso, Licitacion Simplificada disponible en el Portal
Chilecompra.

2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO PARA LICITACIONES (LE —LP -LR)

Establecer los procedimientos que realiza la Secretaria Comunal de Planificacién para la licitacion de
bienes y/o servicios a través de Mercado Publico, asegurando el cumplimiento de los deberes de
eficiencia, eficacia y legalidad. Lo anterior de acuerdo a lo establecido en la Ley 19.886 y su
reglamento, Decreto 661 del afio 2024.

Aplicable a todos las unidades o departamentos de la Municipalidad de Penco (Unidad Requirente) que
requieran licitar la compra de algin bien y/o servicio a traves de ta Secretaria Comunat de Planificacion.
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ETAPA

RESPONSABLE

PLAZO MAXIMO)

Dias habiles

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 [ENVIO DE

ANTECEDENTES

Unidad

Requirente

1 dia

La Unidad Requirente debera remitir fisicamente a la direccién de la
Secretaria Comunal de Planificacién los siguientes antecedentes para
comenzar el proceso licitatorio:

1. Formato de Solicitud de Licitacion, (ANEXO N°1) (debera
contener toda la informacion requerida).

2. Certificado de Fondo Presupuestario emitido por la Direccién
de Finanzas.

3. Especificaciones Técnicas del requerimiento, debidamente
firmadas y ademas debera remitir el archivo en formato Word, al correo
licitaciones@penco.cl, indicando a lo menos:

- Objetivo de la licitacion
t Ubicacién del proyecto si corresponde, y

r Los servicios, trabajos y exigencias que se soliciten.

Formato de Presupuesto, si corresponde, coincidente con lo
informado en las Especificaciones Técnicas.

e deberd detallar lo maximo posible los requerimientos segln los
spectos del bien, servicio u obra que se quiera licitar.

ISi no se cuenta con todos los antecedentes sera devuelte a la Unidad
Requirente.

2 [REVISION DE

IAANTECEDENTES
DE LA
LICITACION

Oficina de
Licitaciones

2 dias

Los antecedentes remitidos en la etapa anterior seran revisados por la
(Oficina de Licitaciones. Si estos estuviesen correctos y no existieran
dudas al respecto, se procederd a la elaboracion de las Bases
Administrativas para posterior visacion de Direccion de Control y
Direccién de Asesoria Juridica.

3 DESIGNA

ICOMISION DE
APERTURA Y
EVALUACION

Oficina de
Licitaciones

1 dia

La Unidad de Licitaciones de la SECPLAN, una vez que haya elaborado
las Bases Administrativas remitira por correo electronico a las direcciones
correspondientes la propuesta del personal que conformara la Comisién
levaluadora. Cada direccion debera responder dentro de un dia habil, en
icaso de no recibir respuesta, se dara por aprobada y establecida dicha
comision.

4

REVISION DE
BASES DE
LICITACION

Direccion de
Control

3 dias

Todos los antecedentes que conforman la licitacion (Bases
administrativas, bases técnicas y formatos) seran enviadas fisicamente
egun sea el caso, a la Direccion de Control para su revisién y posterior
\V°B°. Quienes en el plazo sefialado deberan hacer llegar a través del
imismo medio, las observaciones realizadas, si las hubiese, para su
correccion.

Direccion de
Asesoria Juridica

3 dias

Una vez obtenida el V°B® de Control, la Oficina de Licitaciones preparara
un Oficio Dirigido a la Direccién de Asesoria Juridica para revision,
comentarios, observaciones y/o V°B°. Ademas, se remitird el Oficio
Dirigido al alcalde para firma (solo en caso de tener V°B® de la Direccion
Fe Asesoria Juridica, pasara a firma de los documentos que conforman
la Licitacién)

5 [SUBSANACION

DE
IOBSERVACIONES

Oficina de
Licitaciones

1 dia

Se debera realizar la correccion de los puntos observados por la
Direccién de Control o la Direccién de Asesoria Juridica, segun sea el
caso, y reenviar nuevamente los antecedentes informando que las
lobservaciones han sido subsanadas.

Para ello, la Unidad Requirente deberd aportar con todos los
ntecedentes requeridos para dar cumplimiento a las observaciones
Fealizadas, segun sea el origen de las observaciones.
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6 [FIRMA DEL Oficina de | Decreto que aprueba Bases se remitira a Revisién conjuntamente con
DECRETO QUE Licitaciones las Bases administrativas, técnicas y todos los antecedentes que
IAPRUEBA LAS 2 dias componen la Licitacion.

BASES
Cuando las Bases Administrativas cuenten con el V°B®, se solicitaran las
firmas respectivas del Decreto que Aprueba las Bases de Licitacion.
lLa Oficina de Licitaciones sera la responsable de hacer seguimiento en
Oficina de Partes (Providencia), Alcaldia y Secretaria Municipal, para que
cuente con todas las firmas y trémites administrativos respectivos.

7 PUBLICACION DE Oficina de Al regresar el Decreto que Aprueba Bases y los antecedentes que
LICITACION Licitaciones componen el proceso de Licitacién, con las firmas correspondientes, se

1 dia Erocedera’ a subir la licitacion al Portal Mercado Publico y el Supervisor/a
erd el encargado/a de autorizar su publicacién.
Supervisor Una vez publicada, la Oficina de Licitaciones notificara mediante correo
Mercado Publico electronico a la Unidad que la licitacién ha sido publicada, adjuntando el
ID y el Caiendario correspondiente.
8 APERTURA DE Oficina de 1 dia La Apertura de las Ofertas se realizard segun la fecha indicada en el
LAS OFERTAS Licitaciones alendario de Licitacién, y en el acto, la persona encargada de
Licitaciones, segun decreto alcaldicio, podra aceptar o rechazar las
fertas presentadas segun lo estipulado en las Bases de Licitacion. De
cuerdo al Art. 51 del Reglamento de la Ley 19.886
9 EVALUACION DE Comision 2 dias Luego de la Apertura de las Ofertas, se debera reunir la Comision
OFERTAS Evaluadora Evaluadora para evaluar las ofertas presentadas. En caso de no requerir
aciaracion en el Foro Inverso, podran proponer adjudicar o declarar
desierta la licitacion, lo que debera quedar sancionado mediante un
)l:forme razonado dirigido al Alcalde.Cada integrante de ela comision
ebera firmar la declaracién de ausencia de conflicto de interés y/o
abstenerse en caso de geranra conflicto de interés.

10 VISACION DE Oficina de 2 dias Una vez que la Comisién Evaluadora evacue el Informe Razonado,
INFORME licitaciones debidamente firmado y timbrado, éste se enviard a través de Oficio a
RAZONADO Alcaldia para su V°B°. La Unidad de Licitaciones es responsable de

realizar el seguimiento a esta documentacién.

11 [CERTIFICADO DE Oficina de 2 dias IAl regresar el Informe Razonado con el V°B°, la Oficina de Licitacione
DISPONIBILIDAD Licitaciones olicitara al Depto. de Administracion y Finanzas que emita el Certificad
PRESUPUESTARI de Disponibilidad Presupuestaria por el monto a adjudicar.

t Administracion y 2 dias La Unidad de Administracién y Finanzas dispondra de dos dias habile
Finanzas para la emision del Certificado Presupuestario.

12|[ELABORACION Y Oficina de 2 dias Cuando el monto de la licitacién sea inferior a 500 UTM, se elaborara e
FIRMA DE licitaciones Decreto de Adjudicacion, el cual serd remitido para la obtencion de la
DECRETO DE irmas correspondientes.

IADJUDICACION

uando el monto de la licitacion sea igual o superior a 500 UTM, lo
ntecedentes deberan ser enviados para su aprobacion por parte de
IConcejo Municipal.

Una vez aprobada la adjudicacion por el Concejo Municipal, la Oficina d
Licitaciones debera elaborar el Decreto de Adjudicacién y remitirlo a |
Direccién de Asesoria Juridica para su revision, observaciones y/o vist
bueno.

En caso de ser aprobado por la Direccién de Asesoria Juridica, el Decrets
de Adjudicacion ser4 enviado al Alcalde para su fima y, posteriormente,

a Secretaria Municipal para los tramites administrativos correspondientes.
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Concejo Municipal 5 dias olo se presentaran al Concejo Municipal las licitaciones cuyo monto se

uperior a 500 UTM.

a SECPLAN sera responsable de solicitar la inclusion en Tabla
resentar al Concejo Municipal los antecedentes de la licitacién. Previo
icha presentacion, la SECPLAN debera requerir la realizacion de una
omisién de Finanzas del mismo érgano fiscalizador, instancia en la cua
los integrantes deberan tomar conocimiento de los antecedentes y emiti
un Informe de Comision, sefalando la aprobacién, comentarios u

bservaciones, o el rechazo del punto que posteriormente sera expuest
nte el Concejo.

I envio de los antecedentes a la Comisién de Finanzas estara sujeto a |
isponibilidad completa de la documentacion requerida, la cual debera se

remitida a mas tardar el dia viernes previo a la sesién del Concej
unicipal. '

na vez que el Concejo Municipal apruebe la mocion, la SECPLAI
olicitard a la Secretaria Municipal la emisién del Certificado de Acuerd
el Concejo, documento necesario para la elaboracién del Decreto d
djudicacion, i cual sera posteriormente enviado para la firma del Alcalde.

I regresar el Decreto de Adjudicacion con las firmas correspondientes,

13 JADJUDICACION Oficina de 1 dia t
e procedera a adjudicar en el Portal Mercado Publico.

Licitaciones

Supervisor
Mercado Publico

14 FIRMA DEL Oficina de 10 dias El adjudicatario sera notificado a través del Portal Mercado Pablico, quien
CONTRATO licitaciones debera suscribir el contrato respectivo dentro del plazo y segun los
requerimientos establecidos en ias Bases Administrativas.

15 ELABORACION Y Oficina de 2 dias Cuando el adjudicatario firme ef contrato, se elaborara el Decreto que lo
FIRMA DE licitaciones aprueba y se enviard a Alcaldia para su firma.
DECRETO QUE
APRUEBA
ICONTRATO Oficina de Partes 5 dias Al regresar el Decreto que aprueba el contrato, la Oficina de Licitaciones

remitira a la Oficina de Partes una carpeta con todos los antecedentes, la
lcual debera ser distribuida a la Unidad Requirente, para su inspeccién.

16 |IGESTION DE Oficina de Indeterminado La Oficina de Licitaciones debera realizar la Ficha de Contrato, y hacer
CONTRATO Licitaciones eguimiento del mismo, actualizando la informacién en el portal
portunamente. Para lo cual, la Inspeccion Técnica o Unidad Requirente
ebera entregar la informacién de manera oportuna.

ARTICULO 10°: BASES DE LICITACION

De acuerdo a lo instruido en el capitulo 1V, articulo 37 del reglamento de la Ley de Compras, 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, procurando la probidad, eficacia, eficiencia y transparencia en las contrataciones.

Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que debe tener el municipio con todos los
oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como asimismo, deberan proporcionar la
maxima informacion a los proveedores, contemplar tiempos oportunos para todas las etapas de la
licitacion y evitaran 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 .

Sin perjuicio de lo anterior y de acuerdo a lo sefialado en el art. 40 del reglamento de la Ley de Compras,
las bases de cada licitacion seran aprobadas mediante Decreto Alcaldicio, en caso de que las Bases
sean modificadas antes del cierre de recepcion de las ofertas, debera considerarse un plazo prudencial
para que los proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.
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CONTENIDO MINIMO DE LAS BASES:

Las bases, de acuerdo al Parrafo 2 Articulo 41 del Reglamento de la Ley de Compras deben contener,
en lenguaje clare, comprensible, preciso y directo, a o menos las siguientes materias:

1.

2.

10.

it

12.

Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes, para que sus ofertas sean aceptadas.

Especificaciones de bienes y/o servicios que se requieren contratar, sin hacer referencias a

marcas especificas, en caso de que se mencione una marca sugerida, se entendera que se hace
referencia a ella y su equivalente.

El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los bienes o

servicios a licitar. Conociendo el precio de los bienes o servicios, al preparar las Bases, las
Entidades velaran que sea conforme a los precios del mercado.

Las etapas y plazos de la Licitacion para la aclaracion de las Bases, el cierre y la apertura de las

ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacion y la firma del contrato respectivo y el plazo
de duracién de dicho contrato.

El plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una vez recibidos conforme

los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el articulo 133 del presente
reglamento.

El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

El monto de la o las garantias que la Entidad licitante exija a los oferentes y la forma y oportunidad
en que seran restituidas.

Los criterios objetivos que seradn considerados para decidir la Adjudicacion, atendida la
naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los Oferentes
y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira la suscripcién
de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de compra por el comprador
y aceptacion por parte del Proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 117 del
presente reglamento.

Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de conformidad con
lo establecido en el articulo 54 de este reglamento.

La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del Proveedor y de
las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el procedimiento para
su aplicacion.

CONTENIDO ADICIONAL DE LAS BASES, de acuerdo a lo establecido en el articulo 42 del
Reglamento de la Ley de Compra.
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ARTICULO 11° DESCRIPCION DE PLAZOS DE LICITACIONES
1. LICITACIONES MENORES A 100 UTM - L1

El plazo minimo de publicacion sera de 5 dias, no se puede reducir este plazo. Son contrataciones que
requieran mayor complejidad que una agil. Revisar articulo 9° del presente manual de procedimiento.

2. LICITACIONES MENORES A 1000 UTM - LE

El plazo minimo de publicacién sera de 10 dias, pudiendo reducirse hasta la mitad sélo en casos
debidamente fundados.

Se exceptuian de este procedimiento las Licitaciones de Obras Civiles, las cuales deben estar publicadas

como minimo 15 dias corridos, conforme a la Instruccion N26/2024 impartida por la Contraloria General
de la Repubiica.

El requerimiento, junto con las bases técnicas correspondientes, debera ser remitido a la Secretaria
Comunal de Planificacién, para que esta unidad elabore las bases administrativas. Dichas bases
deberan ser revisadas por la Direcciéon de Control y, una vez visadas, seran enviadas a la Direccion de

Asesoria Juridica para su revision final. En caso de obtener la aprobacién sera derivado a la firma de la
autoridad.

Una vez obtenidos todos los vistos buenos y firmas correspondientes, las bases y todos los antecedentes

que componen la Licitacion deberan ser publicadas en el sistema de informacion, dentro de los plazos y
fechas establecidos.

3. LICITACIONES MAYOR O IGUAL A 1000 UTM Y MENOR A 5000 - LP

Plazo de publicacién 20 dias corridos que en algunos casos puede reducirse a 10 dias, aunque la
garantia de seriedad de la oferta no es obligatoria, se exige a la garantia de fiel cumplimiento, al igual
que las Licitaciones LE la determinacién de las garantias que da a criterio del municipio.

4. LICITACIONES MAYOR O IGUAL A 5000 UTM - LR

Plazo de publicacion 30 dias, este tipo de licitacion exige el cumplimiento obligatorio de todas las
garantias, tanto de seriedad de la oferta como de fiel cumplimiento.

La mayor formalidad y el extenso plazo de publicacién buscan asegurar un proceso altamente
competitivo y transparente, adecuado a la magnitud del contrato.

Mecanismos de Licitacion de obra publica municipal (Instructivo N°6/2024 CGR.

Las licitaciones de obra publica municipal deben seguir un proceso en dos etapas.

1. Primera etapa: Se califica a los oferentes segiin su aptitud para presentar propuestas. Se
evaluaran factores como experiencia, capacidad econémica, idoneidad del equipo y registros en
otras entidades ptiblicas. Solo los que cumplan estos requisitos avanzan a la siguiente fase.

2. Segunda etapa: Todos los oferentes se evallan bajo las mismas condiciones iniciales. La oferta
econdmica debe ponderarse al menos en un 80%. Si se toman en cuenta registros de otras
entidades publicas en la primera etapa, no se podran exigir requisitos adicionales como
experiencia o capacidad econdémica.

3. Factores adicionales: En la segunda etapa, si se incluyen factores como plazos de entrega,
contratacion de personal con discapacidad, mano de obra local, género, o aspectos
medioambientales, estos no podran sumar mas del 20% del total, y ningun factor podra
tener un peso superior al 5%. Ademas, los factores de la primera etapa (como experiencia y
capacidad econémica) no podran ser considerados nuevamente.
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4. Publicidad de las instrucciones: La municipalidad debe publicar y mantener disponibles las
instrucciones de la licitacion en las plataformas donde se realice el proceso.

ARTICULO 12° LICITACION PRIVADA

La Licitacion Privada seglin el Art 64 del reglamento de la Ley 19886, procede, con caracter de

excepcional, si en la licitacion publica respectiva no se hubieren presentado interesados o las ofertas
hubiesen sido declaradas inadmisibles.

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 fijen para la Licitacién Privada deberan

ser las mismas que fueron utilizadas en la licitacion publica. Si las Bases son modificadas, debera
realizarse nuevamente una Licitacién Publica.

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

La invitacién a los proveedores seleccionados a participar en Licitacion Privada debera efectuarse a
través del Sistema de Informacion.

La invitacion efectuada por la Entidad licitante, en los casos que proceda una Licitacion Privada, debera
enviarse a un minimo de tres posibles proveedores que hayan sido adjudicados en negocios de
naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacién 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 en el presente reglamento, ni afectar
ninguna de las causales de inhabilidad establecidas en la legislacion vigente.

ARTICULO 13° EVALUACION DE LAS OFERTAS Art. 54 del Reglamento de la Ley; La entidad Licitante
debera evaluar los antecedentes de cada proveedor y rechazara las ofertas que no cumplan los
requisitos de las Bases. El andlisis de las ofertas se realizara considerando aspectos econémicos y
técnicos, valorando beneficios y costos presentes y futuros, ademas de los criterios adicionales definidos
en las Bases. La asignacion de puntajes se hara conforme a los criterios establecidos en dichas Bases.

En licitaciones complejas o superiores a 1.000 UTM, las ofertas deben ser evaluadas obligatoriamente
por una Comisién Evaluadora de al menos tres funcionarios o trabajadores, internos o externos al
organismo correspondiente, con el fin de asegurar imparcialidad y competencia entre los oferentes.

La entidad que realiza la licitacién puede brindar a la Comisién Evaluadora asesoria de expertos
reconocidos en las areas técnicas involucradas. Los miembros de la comisiéon deben estar libres de
conflictos de interés y cumplir con los requisitos legales y reglamentarios. Ademas, la composicion de
dicha comisién debe publicarse en el Sistema de Informacion antes de la apertura de las ofertas.

La comisién evaluadora podra incluir, de forma excepcional y justificada, a personas externas a la
Administracién del Estado, siempre que sean menos que los funcionarios publicos que la componen. La
entidad licitante podra solicitar apoyo de expertos reconocidos en las materias técnicas involucradas.
Los miembros de la comision no pueden tener conflictos de interés con los oferentes y deben cumplir
las exigencias legales y reglamentarias. Ademas, la composicion de la comisién debera publicarse en el
Sistema de Informacién antes de la apertura de las ofertas.

La comision evaluadora debera aplicar el procedimiento andémalas descrito en el Articulo 57 del
Reglamento 661, y debera verificar los programas de integridad de los proveedores conforme al articulo
17 del mismo cuerpo normativo.
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ARTICULO 14° CRITERIOS DE EVALUACION Art 55 al 57 del Reglamento de la Ley, Los criterios de
evaluacion tienen por objeto seleccionar la oferta mas ventajosa, conforme a los aspectos técnicos y
economicos definidos en las Bases. Estos criterios deberan, ser coherentes con la naturaleza del bien o
servicio. Estar claramente definidos en las Bases, incluyendo ponderaciones, factores y subfactores,

y sus mecanismos de asignacion de puntaje. Permitir una evaluacién objetiva, evitando efectos de
ofertas anémalas. Incluir un mecanismo de desempate.

La evaluacion puede considerar distintos factores y subfactores, como precio, experiencia, metodologia,
calidad técnica, soporte, post-venta, plazos, fletes, comportamiento contractual previo o cumplimiento

formal, siempre que sean pertinentes al objeto de la contratacién. También debe incluirse un mecanismo
para resolver posibles empates.

El informe que elabore la comisién evaluadora, cuando corresponda, como contenido minimo, debe
incluir:

1. Criterios y ponderaciones aplicados en la evaluacion de las ofertas.

2. ldentificacion de ofertas inadmisibles, ya sea por incumplimiento de los requisitos de las
Bases, la Ley de Compras o el reglamento, o por tratarse de empresas relacionadas segun el
Art. 60 del propio Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

3. Propuesta de declarar la licitacion desierta, ya sea por falta de ofertas o porque las
presentadas no resultan convenientes para la entidad licitante.

4. Asignacién de puntajes, mostrando el puntaje otorgado a cada oferta por criterio, las formulas
usadas y cualquier observacion sobre la aplicacién de los criterios de evaluacion.

5. Propuesta de adjudicacion, dirigida autoridad competente para tomar la decision final.
Los criterios de evaluacion que pueden considerarse, entre otros:

« Precio

» Experiencia

« Metodologia

« Calidad técnica

« Soporte o asistencia técnica

« Postventa

e« Plazos de entrega

« Costos adicionales o fletes

+ Comportamiento contractual previo
« Cumplimiento de requisitos formales

Para servicios habituales, los criterios deberan ajustarse estrictamente al articulo 6 de la Ley 19.886, y
no podra asignarse puntaje por el mero cumplimiento de obligaciones laborales, legales o
previsionales.

Criterios complementarios

Podran incluirse criterios especificos para promover:

o Empresas de economia social
« |gualdad de género
¢ Liderazgo femenino

« Estos criterios, deben tener una ponderacién inferior respecto de los criterios técnicos y
econdmicos. No pueden excluir ni impedir la participacion de otras empresas. No pueden
otorgar puntos por el simple cumplimiento de la ley.
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Subsanacion de Errores u Omisiones en la Oferta
Durante la evaluacion, la Entidad licitante podra solicitar a los oferentes:

1. Corregir errores u omisiones formales, excepto los referidos al precio, que nunca pueden
subsanarse.

2. Presentar certificaciones o antecedentes omitidos que hayan sido obtenidos antes del cierre
de ofertas.

3. Presentar documentos relativos a informacién no modificable entre el cierre y la evaluacion.

Requisitos del procedimiento:

* La posibilidad de subsanar debe estar establecida explicitamente en las Bases.

« Debe fijarse un plazo breve y fatal para corregir los errores, contado desde la notificacion
realizada a través del Sistema de informacién.

» Las rectificaciones no pueden otorgar ventajas indebidas entre oferentes.
» Toda solicitud de subsanacién debe publicarse en el Sistema de Informacion.
« Dentro de la evaluacion, debe existir un criterio especifico para el cumplimiento de requisitos

formales, otorgando menor puntaje a quienes no hayan presentado todos los documentos
inicialmente.

Informe de la Comision Evaluadora

En los procesos que cuenten con comision evaluadora, ésta debera emitir un Informe Final, el cual
debera incluir:

1. Criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion.

2. Identificacion de ofertas inadmisibles, por incumplimiento de Bases, Ley 19.886, Reglamento o
por pertenecer a un mismo grupo empresarial (art. 60).

3. Propuesta de declarar la licitacion desierta, cuando no existan ofertas o no sean convenientes.

4. Puntajes asignados a cada oferta, detallando las formulas utilizadas y cualquier observacion
relevante.

5. Propuesta de adjudicacion, dirigida a la autoridad competente.

ARTICULO 15° ADJUDICACION DE OFERTAS Art 58 del parrafo 8 del reglamento de la Ley 19886,
las entidades licitantes deben publicar rapidamente en el Sistema de Informacion los resultados de las
licitaciones, incluidas las resoluciones que declaren inadmisibilidad o procesos desiertos.
Si no adjudican dentro del plazo establecido, deben justificar el retraso y fijar uno nuevo.
La adjudicacion debe hacerse a las ofertas méas ventajosas segun los criterios y ponderaciones definidos
en las Bases.

La resolucién de adjudicacion debera incluir una explicacion razonada de la evaluacién efectuada y de
las razones que justifican la seleccién del adjudicatario, conforme al articulo 58 del reglamento. La
adjudicacion se formaliza mediante un acto administrativo notificado a todos los oferentes, especificando
los criterios que llevaron a elegir la oferta ganadora.

La entidad debe publicar informacion detallada del proceso de evaluacion y habilitar un mecanismo de
consultas sobre la adjudicacion. La entidad Licitante no podra adjudicar ofertas que no cumplan con las
condiciones establecidas en las Bases si provienen de oferentes inhabilitados para contratar con las
entidades del Estado.

Si el adjudicatario no firma el contrato o incumple requisitos, la entidad puede adjudicar al siguiente en
puntaje dentro de 60 dias, si las Bases no indican otra cosa.
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TITULO V
DE LAS GARANTIAS

ARTICULO 16° GARANTIAS DE SERIEDAD DE LA OFERTA Articulo 52 y 53 Parrafo 6 del Reglamento
de la Ley de Compra

La garantia de seriedad se pedira solo de manera excepcional, por razones de interés publico
y en licitaciones superiores a 5.000 UTM.

Su monto no podra superar el 3% del valor estimado de la licitacion; si este no es estimable,
se fijard un monto que no desincentive la participacion.

Las Bases deben sefialar: monto, plazo minimo de vigencia y tipo de moneda o unidad de
reajuste.

La garantia puede emitirse fisica o electrénicamente, si es electrénica, debe cumplir la Ley
N.° 19.799 sobre firma electrénica.

Debe ser pagadera a la vista, irrevocable, a primer requerimiento y puede otorgarse mediante
uno o varios instrumentos financieros de igual naturaleza.

= Las Bases no pueden restringir el uso de instrumentos especificos; deben aceptar cualquiera
que cumpla las condiciones legales.

« Todos los oferentes deben presentar la misma garantia en monto y vigencia.
» La jefatura superior del servicio es responsable de la custodia y vigencia de estas garantias,

la custodia sera resguardada en la Direccién de Administracién y Finanzas de la
Municipalidad.

* No podra exigirse en Licitaciones tipo L1 0 menores a 100 UTM, segun articulo 52 inciso tres
del Reglamento.

ARTICULO 17° DEVOLUCION DE LA GARANTIA DE SERIEDAD

Las garantias se devolveran a los oferentes cuyas ofertas fueron inadmisibles o desestimadas dentro de
un plazo de 10 dias desde la notificacion de:

¢ la inadmisibilidad,

» la preseleccion de oferentes, o

* la adjudicacion.
Este plazo puede extenderse si las Bases contemplan la posibilidad de adjudicar al oferente que sigue
en puntaje en caso de desistimiento del adjudicatario.

ARTICULO 18° GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO Articulo 121 al 124 del
Reglamento de la Ley de Compras.

e Asegurar que los proveedores cumplan fiel y oportunamente las obligaciones del contrato,
incluyendo obligaciones laborales y sociales en contratos de servicios.

e En licitaciones superiores a 1.000 UTM se debera requerir una garantia que alcance el 5% del
monto total del contrato.

« En Licitaciones inferiores o iguales a 1.000 UTM la entidad Licitante podra fundadamente requerir
la presentacion de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado
en la contratado, el porcentaje debera ser 5%.

ALCANCE

Aplica a todas las contrataciones de la Municipalidad de Penco que requieran garantia de cumplimiento
segun los montos y condiciones establecidas en la Ley de Compras Publicas y las Bases de cada
licitacién, estas son Licitaciones y/o Compras superiores a 5.000 UTM, conforme a lo establecido entre
los articulos 121 al 124 del Reglamento de Compras Publicas.
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RESPONSABLES

» Proveedor adjudicatario: Entrega de la garantia en los plazos establecidos.
+ Unidad de licitacion / Compras: Verificacion y control de entrega y vigencia de la garantia.

PROCEDIMIENTO PASO A PASO

» Direccién de Administracion y Finanzas: Custodia, mantencién y vigencia de Garantia.

N° | Actividad Responsable Documentos/ Evidencia

1 Determinar si el contrato requiere | Unidad de licitacién Bases de licitacién, Ley de
garantia de cumplimiento seglin Compras
monto, tipo de contratacion y
riesgo

2 | Establecer monto, plazo de | Unidad de licitacion Bases de licitacion
vigencia, glosa y moneda/unidad
de la garantia en las Bases

3 | Indicar en las Bases la posibilidad | Unidad de licitacion Bases de licitacion
de otorgar la garantia de forma
fisica o electronica

4 | Entrega de la garantia por el | Proveedor adjudicatario Instrumentos financieros o
proveedor antes de firmar el electrénicos de garantia
contrato

5 | Verificar que la garantia sea | Unidad de licitacion Instrumento de garantia
pagadera a la vista, irrevocable y
a primer requerimiento

6 | Custodia y mantencion de la | Direccion de Registro de garantias
garantia durante la vigencia del | Administracion y Finanzas
contrato

7 | Cobro de garantia en caso de | Unidad de Inspeccion / Notificacion administrativa y
incumplimiento contractual o | Direccién de registro contable
laboral/social Administracion y Finanzas

8 | Devolver garantia al proveedor una | Unidad de Inspeccion / Comprobante de devolucion
vez cumplido el contrato y vencido | Direccion de
el plazo de vigencia Administracion y Finanzas

ARTICULO 19 GARANTIAS POR ANTICIPO, Articulo 125 del Reglamento de la Ley de Compras

publicas.

Cuando la Municipalidad otorgue anticipos a un contratista, éstos deberan estar totaimente garantizados
mediante los mismos instrumentos aceptados para la garantia de cumplimiento. La unidad responsable
debera exigir dicha garantia antes de efectuar la entrega del anticipo.

La devolucién de la garantia por anticipo se gestionara dentro de un plazo méximo de 10 dias habiles,
contado desde la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos con cargo al anticipo, segun
verificacién de la unidad técnica correspondiente. Solo sera aplicable a contratos superiores a 1.000
UTM. La Direccién de Administracién y Finanzas y las unidades técnicas deberan velar por el
cumplimiento de esta disposicion en todas las adquisiciones que involucren anticipos.
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TiTULO VI
GESTION DE CONTRATOS

ARTICULO 20 La Municipalidad de Penco debera ejecutar sus procesos de compra y de gestion de

contratos a través de la autoridad competente o de aquellos funcionarios que cuenten con la delegacién
formal de facultades, conforme a la normativa vigente.

Para el uso del Sistema de Informacion de Compras Publicas, la Municipalidad debera designar un
representante institucional y remitir a la Direccién los antecedentes administrativos o legales que
acrediten sus facultades. Confirmada dicha representacion, la Direccidon entregara al funcionario
designado la clave maestra, mediante un mecanismo seguro, permitiendo su participacion en los

procesos de compra, la gestién de contratos y la habilitacién de otros funcionarios para operar en el
sistema. Articulo 7 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

El representante institucional sera responsable del resguardo y uso adecuado de la clave maestra, de la
asignacién de claves secundarias y de informar de manera oportuna a la Direccién cualquier cambio en
la designacion del representante o en sus facultades.

ARTICULO 21 GESTION Y ADMINISTRACION DE CONTRATOS

El contrato debe establecer con claridad las condiciones entre la Municipalidad de Penco y los
proveedores, con el propésito de minimizar riesgos y asegurar una gestion eficiente durante toda su
vigencia. La administracion contractual considera no sélo la ejecucién del contrato, sino también la
gestion post entrega, la evaluacion de resultados y el uso de la informacién generada para mejorar la
planificacién de futuras compras.

1. Alcance de la Gestién Contractual: La gestion del contrato comprendera su creacion, ejecucion,
seguimiento de entregas de bienes y servicios y la relacidon permanente con los proveedores.

2. Registro de Informacion Contractual: Cada contrato debera contar con un registro actualizado
que incluya, al menos, la siguiente informacion:
a) Descripcion del objeto del contrato
b) Fecha de inicio
c) Antigliedad del contrato
d) Monto anual
e) Existencia de clausula de término anticipado
f) Fechas de entrega o cumplimiento de hitos
g) Fecha de pago
h) Responsable municipal o administrador del contrato e inspector técnico
i) Garantias asociadas
j) Multas aplicadas
k) Calificacion del proveedor

I) Prérrogas otorgadas

3. Uso de la Informacion: La informacién registrada debera revisarse mensualmente para verificar
la procedencia de pagos, renovaciones, término anticipado u otros hitos contractuales relevantes.
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4. Evaluacién de los Contratos: Cada contrato debera ser evaluado antes de su fecha de término,

considerando los plazos de aviso anticipado establecidos contractualmente. La evaluacion
debera contemplar, segun corresponda:

a) Antigiedad del contrato

b) Nivel de especialidad

¢) Complejidad para volver a licitarlo
d) Condiciones de término

e) Grado de cumplimiento del proveedor

5. Responsabilidad del Administrador de Contrato: Los funcionarios designados como
administradores de contrato deberan gestionar oportunamente toda la informacion relacionada
con plazos, hitos, garantias, multas y demas obligaciones del proveedor, con el fin de prevenir
incumplimientos contractuales y asegurar el correcto desarrollo del proceso.

ARTICULO 22 LAZOS DE SUSCRIPCION DEL CONTRATO, Articulo 119 del Reglamento de Compras
Publicas. El contrato definitivo entre la Municipalidad y el adjudicatario debera suscribirse dentro del
plazo establecido en las Bases de Licitacion y publicarse en el Sistema de Informaciéon. Si las Bases no
sefialan un plazo, el contrato debera firmarse dentro de 30 dias corridos desde ia notificacion de
la adjudicacioén. El contrato podra suscribirse mediante medios electronicos, conforme a la normativa
sobre firma electrénica. Todas las érdenes de compra emitidas en el marco de un contrato vigente
deberan gestionarse a través del Sistema de Informacion.

Las contrataciones inferiores a 100 UTM, o inferiores a 1.000 UTM cuando correspondan a
adquisiciones de simple y objetiva especificacién, podran formalizarse Gnicamente mediante la orden

de compra y su aceptacion por parte del proveedor, siempre que esta modalidad se haya establecido
previamente en las Bases de Licitacion o Requerimientos.

Para las licitacicnes cuyo monto sea superior a 5.000 UTM, la suscripcion del contrato sélo podra
realizarse una vez transcurridos 10 dias habiles desde la notificacion de la resolucién de adjudicacion.

REGLAS PARA LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Materia Descripcién / Requisito

Plazo general de | Debe firmarse dentro del plazo sefialado en las Bases de Licitacion.
suscripcion

Plazo supletorio Si no existe plazo en las Bases, el contrato debe suscribirse dentro de
30 dias corridos desde la notificacion de la adjudicacion.

Medio de suscripcion Puede firmarse mediante medios electronicos, conforme a la normativa
de firma electrénica.

Publicacion del contrato | Debe publicarse en el Sistema de Informacion de Compras Publicas.

Ordenes de compra | Deben emitirse y gestionarse exclusivamente a través del Sistema de
asociadas Informacién.

Contrataciones menores | - <100 UTM, o <1.000 UTM con simple y objetiva especificacion, pueden
: formalizarse sélo con orden de compra y aceptacion del proveedor.
- Esta modalidad debe estar prevista en las Bases o Requerimientos.

Licitaciones superiores a | La suscripcion del contrato debe realizarse después de 10 dias habiles
5.000 UTM desde la notificacion de la resolucién de adjudicacion.
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ARTICULO 23°, De acuerdo a las Instrucciones impartidas por la CGR, Dictamen 35 quater, Ley 19.886.
Luego, los organismos del Estado tienen prohibido contratar con:

a) El personal del mismo organismo, cualquiera sea su calidad juridica.
b) Las personas naturales contratadas a honorarios por ese organismo.
¢) Los conyuges o convivientes civiles de las personas antes aludidas.

Las demas personas unidas a estas por los vinculos de parentesco en segundo grado de
consanguinidad o afinidad.

e) Las sociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad limitada de las que las
personas antes sefialadas formen parte o sean beneficiarios finales.

f) Las sociedades en comanditas por acciones, sociedades por acciones o anénimas cerradas en
que las personas indicadas sean accionistas directamente, o como beneficiarios finales.

g) Las sociedades anénimas abiertas en que las aludidas personas sean duefios de acciones que
representen el 10% o mas del capital, directamente o como beneficiarios finales.

h) Los gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades
antedichas.

TITULO VI

TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON PUBLICIDAD

ARTICULO 24°. TRATO DIRECTO O CONTRATACION DIRECTA EXCEPCIONAL CON
PUBLICIDAD: La compra a través de Trato o Contratacién Directa procedera Unica y exclusivamente
segun lo establecido en el Art. 8 bis de la Ley 19.88 y los articulos 71 al 84 de su Reglamento y constituye
una forma de excepcion ai Sistema de Propuesta Publica, procediendo su aplicacion sélo en aquelios
casos en que asi lo dicta la propia naturaleza de la operacién que se pretende realizar, motivo por el
cual su utilizacién y justificacion deben necesariamente fundadas por medio del Decreto Alcaldicio que
lo disponga y publicado en el Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Coentrataciones del
Estado, en términos tales que permitan justificar la omision de una Propuesta Publica. Esta publicacién
debe efectuarse a mas tardar dentro de las 24 horas de dictado el Decreto (articulo 77 del Reglamento).

Cualquiera que sea la causal en que se sustente un eventual Trato Directo, al momento de invocar, no
basta la sola referencia a las disposiciones legales y reglamentarias que lo fundamentan, sino que, dado
el caracter excepcional de esta modalidad, se requiere una demostracién fundamentada, efectiva y
documentada de los motivos, circunstancias o caracteristicas que justifican o determinan su
procedencia, debiendo acreditarse de manera suficiente la concurrencia simultanea de todos los
elementos que configuran la hipétesis contemplada en la normativa cuya aplicacién se pretende
(Dictamen Nro. 420, de fecha 05 de enero de 2011, de la Contraloria General de la Republica). En otros
términos, y como ejemplo, para sustentar el trato directo por cualquier causal, no basta la buena
impresion que se haya formado la Municipalidad respecto de la empresa favorecida, ni la circunstancia
de haberse suscrito anteriormente otros convenios similares con ese mismo proveedor.

La contratacién indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas en el Reglamento de
Compras, generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la legislacion vigente,
pudieran corresponder.
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PROCEDIMIENTO A SEGUIR DE CONTRATACION DIRECTA:

Tengase presente que es la Unidad Técnica la responsable de fundamentar la procedencia del trato
directo, lo que implica revelar las circunstancias que justifican la procedencia de las causales invocadas,
correspondiéndole a la Direccion Juridica sancionar la solicitud y al Administrador Municipal aprobaria,
si procede. Por lo tanto, la Unidad Técnica tiene la obligacion de conocer las causales de trato directo y
de proceder de acuerdo a lo que la Ley de Compras, su Reglamento, la Contraloria General de la

Republica y el Tribunal de Contratacion Publica, disponen al respecto, no pudiendo alegar
desconocimiento de esta materia.

La unidad técnica que solicita realizar un trato o contratacién directa excepcional directa debe elaborar
un Memorandum dirigido a la Direccién Juridica solicitando un pronunciamiento respecto de la

procedencia de efectuar la contratacién mediante esta modalidad, este documento debe considerar lo
siguiente;

a. Senalar la causal o causales invocadas para efectuar la contratacion directa (articulo 71 del
Reglamento).

b. Acreditar fundada, efectiva y documentadamente los motivos, circunstancias o caracteristicas que
justifican o determinan la procedencia de la causal legal invocada. Considerar la aplicacion de
leyes especiales, si procediere.

c. ldentificacion del proveedor con el cual se efectuara el trato directo (nombre y/o razén social y
cédula de identidad y/o RUT).

d. Describir el objeto del contrato, acompafiando sus bases técnicas si procediere.

e. Indicar plazo del contrato o plazo de entrega.

f. Indicar precio y forma de pago. Adjuntar cotizaciones.

g. Sedalar la Unidad Técnica y la Unidad Fiscalizadora de la contratacion.

h. Imputacién del gasto, adjuntando certificado de disponibilidad presupuestaria.

i. Indicar si la contratacion se formalizara mediante contrato u orden de compra.

j. Indicar si procede la exigencia de garantia de fiel cumplimiento de contrato y/u otras garantias.

k. Adicionalmente, la Unidad Técnica puede incorporar causales para el cobro de multas y
procedimiento para su cobro.

| En los casos sefialados en los literales a) "proveedor Gnico", ¢) "emergencia, urgencia o imprevisto"
y e) "confianza y seguridad", de la Ley Nro. 19.886, cuando la contratacion supere las 1000
Unidades Tributarias Mensuales, se debera acompaiiar 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 contrataciéon y
consignara las razones por las que dicha necesidad publica a satisfacer no puede ser cubierta por
los bienes y servicios considerados en el plan anual de compras de la institucion (articulo 8 bis de
la Ley Nro. 19.886).
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Procedera el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad en los casos fundados

que a continuacion se sefialan (articulo 71 del Reglamento):

Letra CAUSAL REQUISITOS PRINCIPALES EXIGENCIAS DE PUBLICIDAD /.
RESUMIDA CONTROL :

a Unico proveedor | Debe acreditarse inexistencia de | Publicacién de antecedentes.
sin sustitutos | alternativas razonables. Si supera 1.000 UTM, debe
disponibles publicarse intencion y permitir

plazo de 5 dias para
eventuales objeciones.

b Falta de | Deben haberse realizado al menos | No exige publicidad reforzada,
interesados  en | una licitacion publica y una privada pero requiere justificacion
procesos formal y fundada.
previos.

c Emergencia, Necesidad impostergable, grave | Publicacién obligatoria del acto

| urgencia O | perjuicio a las personas, si no se |y contrato; sanciones a la
imprevisto actda; resolucién fundada del jefe | jefatura si se usa
superior; informe juridico; | indebidamente.
necesidad manifiesta de la unidad
requirente.
El servicio debera ser limitado a los
supuestos de hecho que motivan.

d Servicios Determinados por ley Se rige ademas por Ley de
confidenciales o Acceso a la Informacion
que afecten Publica.
seguridad
nacional

e Confianza y | Experiencia comprobada; | Publicacion previa por 5 dias;
seguridad indispensable para continuidad del | informe técnico obligatorio si
técnica servicio; solo >1.000 UTM supera 1.000 UTM; sanciones
indispensable en si se usa indebidamente.
un proveedor
especifico.

f Naturaleza de | Solo los casos definidos | Reglamentarias, deben
negociacion reglamentariamente; sin | respetar probidad y

cotizaciones previas. transparencia; requieren

1. Servicios 0  eguipamiento
accesorios necesarios para un
contrato ya adjudicado.

2. Procedimientos  competitivos
cuyo costo seria
desproporcionado.

3. Servicios altamente

especializados esenciales para
funciones institucionales.

4. Contratos cuyo conocimiento
publico previo ponga en riesgo
el objeto a contratar.

consulta publica previa para
ser incluidas en el reglamento.
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ARTICULO 25° Trato Directo en adquisiciones inferiores a 30 UTM: Cuando se trate de adquisiciones
inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales y que privilegien materias de alto impacto social. tales
como el impulso a las empresas de menor tamario, incluidas aquellas lideradas por mujeres, los
proveedores locales, la descentralizacion y la sustentabilidad ambiental. Asimismo, se entendera que
las materias de alto impacto social son aquellas que promueven el desarrollo en los ambitos social,
econbémico o ambiental, para el bienestar de las comunidades y el equilibrio de los ecosistemas.

Eh

La Entidad contratante 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 tamafio o proveedores locales,
fomentando practicas que impulsen la inclusién social, el fortalecimiento de la economia local y la

sostenibilidad medioambiental. Asimismo, se entiende que son materias de alto impacto social aquellas
que refieren al impulso a:

a). Las empresas de menor tamafio lideradas por mujeres, en los términos definidos en el articulo
4, numeral 15, del Reglamento de Compras.

b). La descentralizacion, fomentando el fortalecimiento de las economias locales y los proveedores
locales.

c). La sustentabilidad ambiental, favoreciendo la adquisicidén de bienes o servicios que inciuyan
criterios sostenibles en su produccion, uso o disposicién final, promoviendo practicas responsabies
con el medio ambiente.

La contratacién directa por esta causal debera especificar que esta se enmarca en los objetivos de
alto impacto social.

ARTICULO 26° Otras disposiciones para las causales de Trato Directo o Contratacion
Excepcional Directa con Publicidad (Parrafo 3 del Reglamento):

1. Publicidad del Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad.

La Municipalidad debera publicar en el Sistema de Informacién (Mercado Publico), dentro de 24 horas,
la siguiente documentacion:

a) Resoluciéon fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad.

b) Texto del contrato, si corresponde.
c) Orden de compra, segln proceda.

d) El plazo de 24 horas se cuenta desde la aprobacion del contrato, aceptacion de la orden de
compra o total tramitacién del acto, segun corresponda.

e) Excepcion: Esta obligacién no aplica a las contrataciones basadas en la causal N° 4 del articulo
71 del Reglamento (riesgo al objeto por publicidad previa).

2. Reglas especiales para contrataciones superiores a 1.000 UtT™

En contrataciones mayores a 1.000 UTM justificadas en las causales 1 (proveedor unico) o 5
(confianza/experiencia especializada) del articulo 71, la Municipalidad debe realizar una etapa previa de
publicacion de intencién de contratar en el médulo especial del Sistema de Informacion.
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La publicacién debe incluir:

a) Antecedentes basicos del bien o servicio a contratar.
b) Identificacion de! proveedor que se pretende contratar.

¢) Laintencién debera permanecer publicada por 5 dias habiles, periodo en el cual otros proveedores

pueden:

d) Solicitar que se realice un procedimiento competitivo,

e) Aportar antecedentes que demuestren que no se cumple la causal invocada.

f) Todas las solicitudes y respuestas quedaran registradas en el sistema.

g) Cumplido el plazo, la Municipalidad debera:

h) Evaluar si corresponde iniciar otro procedimiento competitivo, o

i) Fundamentar expresamente en la resolucion del Trato Directo las razones que justifican su
procedencia.

Norma Obligacién Plazo Documentacion a Excepciones y
Municipal Publicar / Registrar Observaciones
Art. 77 Publicidad | Publicar la 24 horas desde | - Resolucion No aplica a causal N° 4
del Trato Directo resolucion la aprobacion fundada.- Contrato | del art. 71 (riesgo por
fundada, del contrato, (si corresponde).-

contrato (si lo
hay) y orden

aceptacion de
OCo

Orden de compra.

publicidad).

de compra en | tramitacién
Mercado total.
Publico.
Art. 78 Reglas Publicar Publicacién por | - Antecedentes Debe evaluarse si
especiales > 1.000 [ intencion de | 5 dias habiles | basicos del corresponde abrir
UTM contratar en antes de bien/servicio. - proceso competitivo. Si
modulo formalizar Identidad del se mantiene Trato
especial contrato. proveedor Directo, debera
cuando se propuesto. - justificarse
invoguen Solicitudes de expresamente en la
causales 1 0 terceros. - resolucion.
5 del art. 71. Respuestas de la
Municipalidad.
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TITULO VIII
RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS E INVENTARIO

ARTICULO 27°: El procedimiento para recibir, comprobar e informar la entrega de los Bienes y Servicios
que se han requerido y adquirido sera el siguiente:

1. Para el caso de Insumos y bienes de uso de simple especificacion:

a) El Encargado de Bodega recibira y registrara los bienes o insumos entregados por el proveedor
para determinar el procedimiento de almacenamiento y distribucion. Para el caso de Servicios
Generales la facturacion se recepcionara via correo electrénico facturacion@penco.c! y en el

caso de Obras, la facturacién se recepcionara una vez obtenido todas las aprobaciones técnicas
correspondientes.

b) Si existe conformidad en la recepcién conforme de los bienes o insumos, se realizara el acta de
recepcion (ANEXO N°3), la cual junto a la Factura sera enviada a la Unidad de Adquisiciones
quienes revisaran y anexaran al expediente de compra, para posteriormente ser remitido a
Contabilidad y Presupuesto quien procedera dentro del plazo de 7 dias corridos desde la emisién

de la Factura a la aceptacién o rechazo de ésta. En caso de ser aceptada, Contabilidad y
Presupuesto gestionara el pago.

¢) En caso de rechazo de la factura, se dara aviso a la Unidad Requirente quien debera coordinar
la devolucién con el proveedor correspondiente en un plazo que no debera exceder los 8 dias
habiles.

d) Si existe recepcion conforme se despacharan los bienes adquiridos a la Unidad Requirente y se
registran los antecedentes en los respectivos sistemas de informacion.

e) Una vez recepcionado e informado por el bodeguero a la Unidad Requirente, es ésta ultima la
responsable de gestionar el retiro de bodega los bienes adquiridos.

2. Para el caso de Bienes Inventariables o de Importancia Relativa comprendera los siguientes pasos:
a) El Encargado de Bodega recibira los bienes entregados por el proveedor,

b) Si existe conformidad en la recepcion conforme de los bienes inventariables, se realizara el acta
de recepcion {ANEXO N°4), la cual junto a la Factura sera enviada a la Unidad de Adgquisiciones
quienes revisaran y anexaran el expediente de compra, para posteriormente ser remitido a
Contabilidad y Presupuesto quien procedera al pago.

¢) Simultaneamente se da aviso a la Unidad Requirente, quien debe entregar el bien en la Unidad
de Inventario con una copia de la factura recepcionada conforme la que sera enviada al
Encargado de Activo Fijo, con la finalidad de registrar, asignar y codificar el bien.

d) La recepcion del bien por parte de la Unidad Requirente estara respaldada por un Acta de entrega
de bienes (ANEXO 4).

41



-

MUNICIPIO
CIUDADANG

T —
eNCo LE#“({EJ{&FE

ARTICULO 28°: Realizar control de inventarios reside en la optima utilizacién de los productos que se
resguardan. Esta politica comprende los siguientes objetivos especificos:

1. Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como estratégicos,
asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

2. Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean 6ptimos y que representen un adecuado costo de operacién.

3. Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo mecanismos de

registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado control y seguimiento,
y disponer de elementos que apoyen la gestion del mismo.

ARTICULO 29°: El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan
para el normal funcionamiento y que son administrados por la Direccién de Administracién y Finanzas,
clasificandose en grupos de productos en funcion del uso y su importancia relativa.

ARTICULO 30°: La Institucion siempre dara solucién a todos los problemas que se pudieran generar
producto de los procesos de adquisicidon que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o externos:

a) Incidentes Internos: Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren
sélo a funcionarios de la Institucién, no contenidas en el presente Reglamento, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion. Para dar respuesta a un
incidente interno relacionado con una adquisiciéon el Administrador Municipal convocara al Director

o Jefe del Departamento de la Unidad Requirente para determinar las acciones administrativas a
seguir.

b) Los incidentes externos: seran todas aquellas situaciones irregulares, que involucren a
funcionarios de la Institucion, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente Reglamento,
que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién. Para dar
respuesta a un incidente externo relacionado con un proceso licitatorio o una adquisicion, el
Administrador Municipal convocara al Director o Jefe del Departamento de la Unidad Requirente, al
Director de Control y al Asesor Juridico constituir una comision especial, que debera determinar las
acciones administrativas a seguir.

ARTICULO 31°: Politica de Inventario, el objetivo de esta politica es identificar y organizar las etapas
del proceso asociado al manejo de inventarios, estableciendo mecanismos de registro y control de las
compras que permitan asegurar un adecuado seguimiento y gestion de los productos. Asimismo, busca
disponer de herramientas que apoyen la administracion eficiente del inventario.

Se debera coordinar permanentemente con las unidades solicitantes durante todas las fases del proceso
de inventario.

El Encargado de Bodega seréa responsable de llevar el control de las 6rdenes de compra emitidas por el
municipio, en coordinacién con la persona Encargada de Inventario.

Entre sus responsabilidades, el Encargado de Bodega debera velar por:

» La utilizacién 6ptima de los productos resguardados en bodega.

« Elregistro y control de todos los movimientos de los productos en stock.

« Larealizacién de un inventario anual que permita corroborar la existencia y estado de los articulos
almacenados
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TITULO IX

PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO

ARTICULO 31°: Todo procedimiento de pago debera adecuarse a lo establecido en el articulo 133 y 134
del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, y lo establecido en la Ley 21.131 que establece pago a
treinta dias, y Ley 19.983 que regula la transferencia y otorga merito ejecutivo a copia de la factura.

ARTICULO 32° Los pagos a los proveedores por los bienes y/o servicios adquiridos por las entidades
deberan efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura, o del
respectivo instrumento tributario de cobro. Salvo en el caso de las excepciones legales, que establezcan
un plazo distinto. Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un plazo de hasta sesenta dias corridos
en las bases, tratandose de licitaciones ptiblicas o privadas, o en los contratos, tratandose de tratos

directo, circunstancia que debera sustentarse en motivos fundados. De acuerdo al articulo 2°quéter de
la Ley 19.983

ARTICULO 33°: De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley 19.983, |la Municipalidad de
Penco dispondra del plazo de ocho dias corridos para reclamar u observar los contenidos de la factura.
El reclamo se efectuara y se pondra en conocimiento del emisor a través de la plataforma electronica
del servicio de impuestos internos, esto sucedera cuando la Unidad Solicitante no de recepcion conforme
a los productos o servicios.

Para proceder a los mencionados pagos se requerira que previamente la Municipalidad de Penco
registre lo siguiente:

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

b) La recepcion conforme de Bodega Municipal de los bie-_nes y/o servicios adquiridos, o por quien haya
sido designado como Administrador del Contrato (ITO - ITE - ITS u otros).

Sin perjuicio de lo anterior el responsable de procesar el pago de la factura debera solicitar a la Unidad
Requirente toda la informacién que necesite para gestionar el respectivo pago cuando corresponda.

ARTICULO 34°: Con el objeto de poder materializar el pago a un proveedor se requerira siempre, salvo
aquellos que se realicen por Caja Chica, un Decreto de Pago, al que se adjuntara toda la informacién
correspondiente a la adjudicacion del bien o servicio y de su recepcion. Este Decreto sera suscrito por
el Director de Administracién y Finanzas, el Jefe de Contabilidad y Presupuesto, el Secretario Municipal
y el Alcalde o quienes posean la correspondiente delegacion de firma (bajo la formula “POR ORDEN
DEL ALCALDE”).
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TITULO X

MECANISMO DE CONTROL INTERNO TENDIENTE A EVITAR POSIBLES FALTAS A LA
PROBIDAD.

ARTICULO 35° Deberes y prohibiciones de la contrataciéon publica desde el Art 11 al Art.17 del
Reglamento de Compras Publicas.

ARTICULO 36 Probidad e integridad en la contratacién publica, la Municipalidad de Penco debera
resguardar la probidad y transparencia en todas las etapas de los procesos de contratacion, cumpliendo
estrictamente la Ley de Compras, su reglamento y demas normativa aplicable.

Para ello, promovera entre su personal conductas basadas en integridad, transparencia y cumplimiento
normativo, fortaleciendo una cultura institucional de probidad.

ARTICULO 37 Delimitacion de funciones, a fin de evitar conflictos de interés y asegurar controles

cruzados, las distintas etapas del proceso de compra deben ser ejecutadas por funcionarios o equipos
diferentes.

Estas etapas comprenden:

. Estimacion del gasto.

. Elaboracién de requerimientos técnicos y administrativos.
. Evaluacion y adjudicacion.

. Administracion contractual y gestiéon de pagos.

ARTICULO 38 Registro del personal participante, para cada proceso de compra y ejecuciéon contractual,
la Entidad debera registrar en el Sistema de Informacién a todas las personas que intervienen, cualquiera
sea su calidad contractual. El registro incluira:

Requirente de compra.

Personal de la Unidad de Compra.
Evaluador(es) o comisién evaluadora.
Visador juridico.

Administrador del contrato.

Firmante del acto administrativo.

ok wN 2

Cada participante debera presentar y actualizar su Declaracion de Patrimonio e intereses segun Ley N.°
20.880.

La ndémina tendra caracter reservado, pero estara disponible para los érganos de control competentes.

ARTICULO 39 Inhabilidades del personal, La jefatura superior debera emitir, a mas tardar el 31 de enero
de cada afio, una resolucion que identifique al personal con funciones criticas (Unidad de Compra y
Administradores de Contrato), asi como a quienes poseen perfil de Comprador o Supervisor en el
Sistema.

Dicha resolucion debera registrarse junto con el Plan Anual de Compras y determinara las prohibiciones
de participacion establecidas en la Ley de Compras.
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ARTICULO 40 Deber de abstencion, todo funcionario o autoridad debera abstenerse de intervenir en
procedimientos de contratacion o ejecucion contractual cuando exista algun interés personal o
circunstancia que genere conflicto, conforme a la normativa vigente.

ARTICULO 41 Prohibicién de fragmentacion, se prohibe dividir compras con el fin de eludir licitaciones
publicas, reducir plazos o alterar el procedimiento aplicable.

La infraccién generard multa de 10 a 100 UTM, sin perjuicio de otras sanciones administrativas que
correspondan.

ARTICULO 42 Integridad de los proveedores, Los proveedores deberan acreditar programas de
integridad y ética empresarial conocidos y aplicados por su personal.

. En licitaciones: se evaluara como criterio de evaluacion.
- En tratos directos: debera establecerse mediante clausulas contractuales especificas.
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ANEXO 1

FORMATO DE SOLICITUD DE LICITACION

1 NOMBRE DE LA LICITACION

(Maximo 50 caracteres con espacio incluido)

For ejemplo:

2. ITEM PRESUPUESTARIO Y NOMBRE DE LA CUENTA

FPor efemplo

3. MONTO DE LA LICITACION

(Debe estar expresado en pesos e indicar si es mensual o anual)

Por ejemplo:

4. DESCRIPCION BREVE DEL PROYECTO

(Especificar qué se requiere contratar y para qué)

Por efemplo

5. UBICACION DEL PROYECTO O LUGAR DE ENTREGA

Esto dependera del requerimiento bien, servicio u obra)

For ejemplo:

B. ANTECEDENTES TECNICOS QUE EXISTAN

En caso de adjuntarse planos, kmz u otros documentos, indicar el nombre del archivo y cantidad)

Por ejemplo.

7. PLAZO

Si corresponde a una construccion, indicar el plazo minimo y méaximo para finalizar ia obra, en dias corridos.
Si es de servicio, indicar la duracién del contrato, en meses. Si es una adquisicion, indicar el plazo de entrega
en

dias corridos o habiles)

Por ejempio

8. CRITERIOS DE EVALUACION

Proponer los criterios con que se evaluaran las ofertas y las respectivas ponderaciones, que deberan sumar
un total de 100%. Se recomienda ver Articulo 55 del Reglamento de la Ley N° 19.886)

Por ejemplo:
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ANEXO N° 2

SOLICITUD DE CERTIFICADO PRESUPUESTARIO

Solicito a Ud. extender Certificado de Disponibilidad Presupuestaria de acuerdo a los siguientes antecedentes:

ORDEN DE COMPRA N°

SOLICITUD DE PEDIDO N°®  : { :::;(G:::I: : ENo
DETALLE

PROVEEDOR

RUT

IMPUTACION CONTABLE AREA DE GESTION

MONTO TOTAL

OBSERVACION

FIRMA OPERADOR DE COMPRA

Fecha: de del 20




S
ANEXON°3
RECEPCION CONFORME DE BIENES Y SERVICIOS
En Penco, con fecha - j de E_ - de (—j , el encargado de Bodega

Municipal/Director hace recepcion conforme de los bienes/servicios que a continuacion se detallan:

1. Ordende Compra

D : i

LJ

Proveedor . [ g

Factura/Boleta b [

U
rmfm
U

2. Observaciones

Nombre, Firma y Timbre

Encargado Bodega/Director

Direccidon de Administracion y Finanzas

2025

438



MU
Ciu

"

NICIPIO
DADANO

Fenco Le'r-qe{éxft

ACTA DE ENTREGA BIENES INVENTARIABLES

ANEXO N2 4

En Penco, a dias del mes de

1. Datos de la Adquisicién:

afio 20___, el Encargado de Inventario de la Ilustre
Municipalidad de Penco, hace entrega de los bienes que se indican segun el siguiente detalle:

Factura Fecha Proveedor Monto o/cC
2. Datos de Inventario:
Cantidad N¢ Serie N? Inventario Destino
3. Descripcion del Bien:
Detalle

UNIDAD DE INVENTARIO

DIRECTOR DE UNIDAD REQUIRENTE
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Unidad Reguisere

Unidadl da Campras

Proveedor

ANEXO N° 5 Flujograma Proceso de Compra

Bodsga Muricipal

Unidad do imvantaric

Fusee 5
e

5
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