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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PAINE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE GESTION DE CONTRATOS

DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PAINE
CAPITULO |

NORMAS GENERALES

1.1. Objeto del Manual

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos, en adelante el "Manual",
tiene por objeto establecer el procedimiento relativo a la adquisicién de bienes y contratacién de servicios,
que efectde la Municipalidad de Paine, de acuerdo a la Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministros y Prestacién de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y su Reglamento, en adelante

“Reglamento”.

Todo proceso de compra se realizard mediante una Solicitud de Compra o Solicitud de Disponibilidad
Presupuestaria, segun sea el caso, los que tendrdn un formato tnico definido por la Administracién de la
Municipalidad de Paine. Sera responsabilidad de los Directores y/o Jefes de Departamentos efectuar los
pedidos de bienes y/o servicios que requieran con la antelacién suficiente para gestionar un proceso de
compra adecuado al requerimiento, ajustindose a las normas legales vigentes aplicables al sistema
municipal, velando para que en su dependencia existan politicas de adquisiciones que eviten compra excesiva
de un mismo elemento, fragmentacién de compras o compras para un periodo reducido de tiempo.

- Deberan acogerse y cumplir con este reglamento todas las unidades de dependencia municipal y los
servicios traspasados de Educacidn y Salud, de acuerdo a ley 19.886, de bases sobre contratos
administrativos de suministros y prestacion de servicios, en adelante "Ley de Compras" y sus

modificaciones.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PAINE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

1.2. Definiciones
Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacién:

¢ Acta o Informe de Evaluacidon: Documento formal suscrito por funcionario(a) o funcionarios(as)
designados especialmente para tal efecto, en el que consta el resultado del proceso de evaluacién de
las ofertas habidas en un proceso de licitacién, de acuerdo a los criterios y normas establecidas en las
bases administrativas.

e Acuerdo Complementario: Es el acuerdo suscrito entre la Entidad y el Proveedor adjudicado en el
Convenio Marco en un proceso de Gran Compra, en el cual se consignan la garantia de fiel
cumplimiento, segtin corresponda, y se especifican las condiciones particulares de la contratacidn, tales
como, oportunidad y forma de entrega; precio y forma de pago; especificaciones de los bienes y/o
servicios; vigencia; efectos derivados de los incumplimientos; entre otros. Tales condiciones
particulares no podrén apartarse de los aspectos regulados en las respectivas Bases del Convenio
Marco.

* Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a
uno o mas oferentes para la suscripcién de un contrato de suministro o prestacién de servicios, regido
por la Ley N° 19.886, en adelante "Ley de Compras".

* Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacion ha sido seleccionada en un Proceso de Compras, para
la suscripcion del contrato definitivo.

s Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidos por |a Entidad licitante, que describen los bienes y servicios
a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas
y Bases Técnicas.

e Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacion, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo,
y demds aspectos administrativos del Proceso de Compras.

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

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

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

* Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Certificado emitido por la Unidad de Presupuesto de la
Municipalidad que debe dar el debido fundamento presupuestario a todas las adquisiciones o
contrataciones que se realicen, identificando el item en especifico al que se imputarén los gastos. Este
Certificado se debe publicar junto con el decreto o resolucién de adjudicacién, independientemente de
la modalidad de contratacion utilizada.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PAINE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

e Certificado de Recepcién Conforme: Certificado emitido por la Unidad Requirente que debe acompafiar
la factura o boleta del proveedor al momento de solicitar la tramitacidn de su pago. Este Certificado
dara cuenta que efectivamente el proveedor cumplié adecuadamente con el servicio.

* Condiciones Ventajosas: Situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la Entidad, tales como,
plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes y servicios, o bien, mejor relacién costo
beneficio del bien o servicio a adquirir.

Las condiciones més ventajosas se podran verificar a través de diversos mecanismos diferentes a la
utilizacion del Sistema de Informacion, tales como: procesos de consulta a la industria, publicidad, listas
de precios o catalogos ptiblicos, entre otros.

¢ Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opcién
de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato seré considerado igualmente de suministro si
el valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado
del contrato.

¢ Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual la Municipalidad encomienda a una persona natural o
juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato serd
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.

Para efectos del presente Manual, los servicios se clasificardn en generales y personales, los que a su
vez podrdn tener el cardcter de servicios personales propiamente tal y personales especializados segtn
lo sefialado en el capitulo XiIl del reglamento de compras.

® Cotizacién: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicios e
identificacion del proveedor.

e Decreto Alcaldicio o Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente (Alcalde o
funcionario a quien se ha delegado la facultad con responsabilidad administrativa), en el que se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

e Direccion de Compras o Direccidn: Direccion de Compras y Contratacidn Publica.

¢ Empresa de menor tamafio: Se entiende por empresa de menor tamafio aquellas comprendidas en el
articulo segundo de la Ley N° 20.416.

* Empresa de menor tamaiio liderada por mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo con la definicién
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 el control de la sociedad
o0 sea la administradora de la empresa.

¢ Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direccién, los cuales deberdn ser completados
por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacién
y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado y de otros medios para la contratacién electrénica.

* Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccién de Compras que contienen, de
manera general, clausulas 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 demds Entidades licitantes.

* Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributario de cobro emitido de manera electrénica por el
proveedor, que respalda el pago respecto de la solicitud final de productos o servicios, y que podria
estar asociado a una orden de compra o contrato.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

e Garantias: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcidn respaldar
los actos de compras, llamados a licitacidn (seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme
de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato) o con posterioridad a ello (correcta ejecucidn).

Debera entregarse de forma fisica o electrdnica que se ajuste a la Ley N®19.799 sobre documentos
electrénicos, pudiendo ser boleta, vale vista, pdliza de seguros, depdsito a plazo. Las garantias deberan
ser pagaderas a la vista y tener el caracter de irrevocable y a primer requerimiento. El proveedor podra
otorgar la garantia mediante uno o varios instrumentos financieros, siempre que estos sean de la
misma naturaleza.

Estas se pueden clasificar de la siguiente manera:

- Garantia de Seriedad de la Oferta, Esta garantia es requerida en licitaciones superiores a 5.000 UTM
y no debe exceder al 3% del monto de la licitacidn.

- Garantia de Fiel Cumplimiento, Esta garantia se exigird para contrataciones superiores a 1.000 UTM
y alcanzard, un 5% del precio final neto ofertado por el Adjudicatario, a menos que, segtin lo
establecido en las Bases, sean declaradas ofertas temerarias o se considere una contratacién
riesgosa, o bien, existan disposiciones legales particulares.

¢ Guia de Despacho: Documento tributario emitido de manera electrdnica, utilizado para trasladar
mercaderia desde las dependencias del proveedor hacia la bodega u otro lugar que indique la
Municipalidad, la guia de despacho acredita la entrega de bienes.

¢ Inspector Técnico de la adquisicidn o servicio: Se entenderd por Inspector técnico de la adquisicién o
servicio (ITA o ITS segun sea el caso), el funcionario que, dentro de la unidad técnica, se encargara de
velar por el fiel complimiento administrativo y técnico del contrato u orden de compra.

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

e Orden de Compra: Documento electrénico emitido por la Entidad compradora al proveedor a través
del Sistema de Informacidn, 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.

e Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado y estandarizado donde
la Municipalidad publica en el Sistema de Informacién, relativa a los bienes y servicios que tienen
previsto adquirir durante cada mes del afio.

* Presupuesto estimado: Es la previsién financiera que indica el gasto que, en virtud de la contratacidn,
puede asumir la Municipalidad, incluido el Impuesto al Valor Agregado y demas tributos que graven la
adquisicién del bien o servicio. Este célculo se realiza antes de iniciar un proceso de licitacién y sirve
como referencia para constatar que la Municipalidad cuenta con los fondos suficientes, lo cual valida
posteriormente mediante un Certificado de disponibilidad presupuestaria.

* Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicién y contratacién de bienes
y/o servicios, asi como la ejecucidén contractual, a través de los procedimientos de contratacién
establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PAINE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

e Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por uniones temporales de
proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a la Municipalidad. Debera estar inscrito en
alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

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

* Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores del Estado, a cargo de la Direccién
de Compras, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y su reglamento.

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

e Servicios habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la Entidad licitante, tales como
servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccién de
residuos, entre otros.

* Sistema de Adquisiciones: Sistema interno de la Municipalidad de Paine, donde se crean y autorizan
las solicitudes de compra, esto forma parte de Sistemas Paine.

¢ Sistema de Informacion o Portal de Mercado Publico (www.mercadopublico.cl), Sistema de
Informacidn y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado y de otros medios para la compra y
contratacion electrénica de las Entidades, administrado y licitado por la Direccién de Compras vy
compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que
permite efectuar los Procesos de Compra y de ejecucidén contractual, emitir y aceptar drdenes de
compra, y desarrollar o publicar los actos relativos a la contratacion.

e Sistemas Paine: Sistema de interno de la Municipalidad de Paine.

¢ Solicitud de Compra: Es la solicitud formal de la necesidad de un producto y/o servicio que el usuario
requirente solicita al Administrador Municipal y que es tramitada por el Departamento de
Adquisiciones, recibida a través del Sistema de Adquisiciones, para Procedimientos de Compras como:
Convenio Marco, Licitaciones Piblicas o Privadas inferiores a 100 UTM, Compra Agil y Tratos Directos o
Contratacion Excepcional Directa con Publicidad inferiores a 30 UTM.

¢ Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria: Es la solicitud formal de la necesidad de un producto y/o
servicio que el usuario requirente emite para procesos de Licitaciones Publicas o privadas igual o
superiores a 100 UTM y para Tratos Directos o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad sobre
30 UTM.

* Unidad Técnica: Se entenderd por unidad técnica (UT), a la direccién, departamento o unidad Municipal
responsable de la elaboracién de los requerimientos técnicos para una licitacién u otro Proceso de
Compra, responder consultas del oferente y/o adjudicatario y que tiene a su cargo la supervisién técnica
y administrativa de la ejecucidn del servicio y en general, del correcto, oportuno y exacto cumplimiento
del contrato u orden de compra,

e Unidad Requirente: Corresponde a los diferentes departamentos y/o unidades, que requieren la
contratacion de bienes o servicios.

Manual de Procedimientos de Adquisiciones - |. Municipalidad de Paine.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

e Usuario Requirente: Funcionario(a) que crea la solicitud de compra o la solicitud de disponibilidad
presupuestaria en el Sistema de Adquisiciones para la adquisicion de bienes y/o servicios, indicando
presupuesto y adjuntando documentacién de respaldo.
<30 UTM: pacto de integridad, declaracién jurada, busqueda en Convenio Marco, cotizacidn y revisién
del proveedor.
> 30 UTM: disponibilidad presupuestaria, pronunciamiento juridico e informe fundado.

1.3. Requisitos para contratar con organismos publicos

Podran contratar con los organismos del Estado las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que
acrediten su situacién financiera e idoneidad técnica, esto es a través de su inscripcién en el Registro de
Proveedores, sin perjuicio de otras exigencias que establezcan en cada caso las Entidades.

Es responsahilidad de la Municipalidad contratar con proveedores hédbiles en el Registro de Proveedores a
cargo de la Direccion de Compras, para esto en cada proceso de contratacidn antes de emitir la orden de
compra el Departamento de Adquisiciones revisard el registro de proveedores en el Portal de Mercado
Publico. Para casos de tratos directos serd la Unidad Técnica quien debe revisar previamente esta condicién
antes de hacer  su solicitud, ingresando al siguiente link de Chile compra
https://www.chilecompra.cl/registro-de-proveedores/, al final de la pdgina pincha accede a informacién y
registra el rut de proveedor.

CAPITULO Il
USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

2.0 Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Municipalidad, deberd
efectuarse a través del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl.

La Municipalidad deberén publicar en el o los sistemas de informacidn y gestién que establezca la Direccién
de Compras y Contratacidn Publica, la informacidn bésica relativa a sus contrataciones que establezca el
reglamento de compras. Dicha informacién deberd ser completa y oportuna refiriéndose a los llamados a
presentar ofertas, recepcion de las mismas; aclaraciones, respuestas y modificaciones a las bases de licitacién,
asi como los resultados de las adjudicaciones relativas a las adquisiciones y contrataciones de bienes,

servicios, construcciones y obras, 6rdenes de compra, todo seglin lo sefiale el reglamento y los actos relativos
a la ejecucidn contractual.

Toda la informacidn publicada por la Municipalidad deberd encontrarse disponible en el Sistema
de Informacion y Gestién de Compras Piblicas a través de formatos de datos abiertos y reutilizables. El
funcionario que publique informacién manifiestamente errénea, u omita publicar en el sistema
aquella informacion que, en virtud de la Ley, el reglamento o las instrucciones generales de la Direccién de
Compras y Contratacién Publica deba publicarse, incurrird en una infraccién administrativa.

2.1. Exclusion de uso del Sistema de Informacidn

Manual de Procedimientos de Adquisiciones — I. Municipalidad de Paine.
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D

Podrdn efectuarse fuera del Sistema de informacion:

a)
b)

Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

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 bdsicos de agua potable, electricidad, gas de
cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

AUTORIZACIONES QUE SE REQUIEREN EN DISTINTAS ETAPAS

Solicitud de compra: debe contar con autorizacién electrénica del Jefe de Unidad, Director del &rea,
Administrador Municipal, Unidad de Presupuesto y Director(a) de Administracién y Finanzas.

Decretos Alcaldicios: para licitaciones (publica, privada, gran compra), adjudicaciones y tratos directos
- deben ser firmados por el Jefe Superior del Servicio (o delegado) y la Secretaria Municipal.

Compras 2 500 UTM: requieren aprobacion del Concejo Municipal seglin Ley N°18.695.CAPITULO Il

3.1. Distincion de proceso de compra por departamento

a)

b)

El Departamento de Adquisiciones, dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas de la
Municipalidad serd la encargada de llevar a efecto los procesos de compras y contratacién publica
mediante convenio marco inferiores a 1.000 UTM, compra agil hasta 100 UTM, licitacién publica o
privada cuyos montos sean inferiores a 100 UTM; y trato directo o contratacién excepcional directa con
publicidad inferior a 30 UTM. Sin embargo, la emisién de las drdenes de compra en el Portal de Mercado
Publico, para cualquier tipo y monto de contratacion, serd exclusiva responsabilidad del Departamento
de Adquisiciones.

La Unidad de Licitaciones de la Secretarfa Comunal de Planificacion serd la encargada de llevar a efecto
los procesos de compras y contratacién publica mediante licitacién publica o privada cuyos montos sean
iguales o superiores a 100 UTM; y aquellas iguales o superiores a 1.000 UTM mediante Convenio Marco
hasta que se emita el Decreto Alcaldicio de Adjudicacién o lo que corresponda. Serén responsables de
publicar y, una vez finalizado este proceso, el Departamento de adquisiciones serd el encargado de
adjudicar y realizar la OC correspondiente.

La Direccién de Asesoria Juridica, emitira pronunciamiento juridico para aquellas compras por trato
directo o contratacion excepcional directa con publicidad superiores a 30 UTM, las cuales se coordinan
criterios con cada Unidad técnica, el que serd sancionado a través de un Decreto Alcaldicio que sefiale
el fundamento de la misma publicado por el Departamento de Adquisiciones en el Portal de Mercado
Publico al momento de emitir la orden de compra correspondiente. Ademas, SECMU es responsable de
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la dictacion de acto administrativo. Es preciso mencionar que la DAJ, también participara en visto bueno
de bases, redaccién de contrataciones y sus modificaciones en caso que corresponda, ademas de aplicar
multas en casos de incumplimiento de proveedores.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES UNIDAD DE LICITACIONES SECPLA

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD

SOLICITUD DE COMPRA PRESUPUESTARIA (SDP)
Convenio Marco: compras mayores a 10 Gran Compra por convenio marco, compras
UTM y menores a 1.000 UTM mayores a 1.000 UTM
Licitaciones publicas y privadas menores Licitaciones publicas y privadas iguales o
al00UTM superiores a 100 UTM

Trato Directo, compras excepcionales
Compra Agil menores a 100 UTM iguales o superiores a 30 UTM

Trato Directo, compras excepcionales
menores a 30 UTM
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PAINE
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

CAPITULO IV

ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD Y DE LAS AREAS QUE INTERVIENEN

4.1.0rganigrama de las direcciones y departamentos que intervienen en los procesos de compra

ALCALDE CONCEIO
MUNICIPAL
ADMINISTRACION
MUNICIPAL
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
CONTROL
MUNICIPAL
PLANIFICACION
DIRECCION DE
] TRiiﬂ}ng%SOS ADMINISTRACION Y
FINANZAS
DEPARTAMENTO
DE EDUCACION
DEPTO. DE DEPTO. DE UNIDAD DE DEPTO. DE DEPTO. DE
ADQUISICIONES CONTABILIDAD PRESUPUESTO TESORERIA BODEGA
DEPARTAMENTO
DE SALUD

4.2. Personas y unidades que intervienen en los distintos procesos de compras y adquisiciones

® Alcalde: Serd el (la) responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacion realicen los
procesos de compra y contratacidn de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

e Concejo Municipal: Todo proceso de compra o contratacién igual o superior a 500 UTM debera contar
con la aprobacién del Honorable Concejo Municipal. Para esto, requerira el acuerdo de la mayoria absoluta
del Concejo. Sin embargo, aquellos que comprometan al municipio por un plazo que exceda el periodo
alcaldicio, requerirdn acuerdo de los dos tercios de dicho concejo. (Art. N° 65 letra i) Ley No 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades).

* Comision Evaluadora: Grupo de funcionarios publicos internos o externos a la Municipalidad, convocados
para integrar un equipo multidisciplinario que se redine para evaluar ofertas y proponer el resultado de un
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llamado a Licitacion. Su creacion serd necesaria siempre que se realice una licitacidn, sea ésta publica o
privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

e Administrador Municipal: Serd el encargado de revisar, aprobar y canalizar los requerimientos de
adquisiciones de bienes o servicios provenientes de |las unidades requirentes.

¢ Administrador{a)} del Sistema de Mercado Publico: Nombrado por el Alcalde, mediante Decreto Alcaldicio
y responsable de:

- Crear, modificar y desactivar perfiles de acuerdo a requerimiento de unidades de compra.
- Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema de Informacién.

- Proponer, publicar y madificar el Plan Anual de Compras Puhlicas del Municipio en la plataforma de
mercado publico.

o Unidad de Licitaciones: Dependiente de la Secretaria Comunal de Planificacién {(SECPLA), guien a solicitud
de los usuarios requirentes deberan elaborar las bases administrativas y en conjunto con los solicitantes
las referidas a las especificaciones técnicas, materia de la licitacidn.

e Supervisor(a) de Compras SECPLA: Funcionarios de la unidad de licitaciones de la SECPLA, responsables
de:
- Crear, editar y publicar licitaciones publicas y privadas iguales o superiores a 100 UTM y proceso de gran
compra de convenio igual o superior a 1.000 UTM.
- Responder el foro de consultas de las licitaciones que le correspondan
- Derivar incidentes o reclamos a la unidad que corresponda, respecto a sus procesos de licitacion, para

que entreguen en forma oportuna respuestas a reclamos o incidentes que se originen en el Portal de
Mercado Publico.

e Departamento de Adquisiciones: Departamento encargado de gestionar los requerimientos de compra

que generen los usuarios. Es su labor aplicar la nermativa vigente de compras publicas, el presente Manual
y toda normativa relacionada.

* Supervisor(a) de Compras: Funcionarios del Departamento de Adquisiciones, responsables de:

Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra

Crear, editar, enviar érdenes de compra

Solicitar cancelacién de drdenes de compra y aceptar cancelaciones solicitadas por el proveedor de
ordenes de compra

1

Derivar incidentes o reclamos a la unidad que corresponda, para que entreguen en forma oportuna
respuestas a reclamos o incidentes que se originen en el Portal de Mercado Publico.

e Unidad de Presupuesto: Unidad dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas, encargada de
la asignacién y/o autorizacién de disponibilidades presupuestarias. Ademds de la elaboracién de los
decretos de pago para el pago de las facturas de los proveedores.
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¢ Direccion de Administracion y Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de
las érdenes de compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras.

¢ Direccion de Control: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos asociados
a los procesos de compras.

e Departamento de Bodega: Dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas / Departamento de
Educacion / Departamento de Salud; encargada de la recepcién, almacenamiento, registro y control de
los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requieren para el normal funcionamiento de la
Institucidn.

¢ Unidad de Inventarios: Unidad dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas, a quien le
correspondera el control del ingreso, mediante su debido registro e incorporacién en las bases de datos
informaticos que se utilicen para dicho fin, y su baja, de todos los bienes muebles que son incorporados
al patrimonio municipal, patrimonio contable o no contable, cualquiera que sea el origen de aquellos, es
decir por adquisicidn, donacién, o cualquier otra modalidad que implique el traspaso del dominio.

e Direccion de Asesoria Juridica: Encargada visar las bases de licitacién y de pronunciarse juridicamente
ante solicitudes de contratacion directa sobre 30 UTM, para posterior emisién de los decretos alcaldicio
que autorizan este tipo de compras.

Prestar asesoria a las distintas Direcciones y Departamentos respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracidn.

Es preciso mencionar que la DAJ, también participa en redaccion de contrataciones y sus modificaciones
en caso que corresponda, ademas de aplicar multas en casos de incumplimiento de proveedores.

* Departamento de Tesoreria: Unidad dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas, encargada
de la materializacion de los pagos a proveedores y de la custodia de las boletas de garantia.

e Secretaria Municipal SECMU: Encargada de dictar el acto administrativo (Decreto), posterior a
pronunciamiento juridico.

4.3. Competencias de las personas involucradas en los procesos de compra

Los usuarios de la Municipalidad y sus servicios traspasados deberén contar con las competencias técnicas
suficientes para operar en el Sistema de Informacidon, de acuerdo con lo establecido en las Politicas Y
Condiciones de Uso del Sistema.

Los funcionarios compradores deberan acreditar sus competencias técnicas ante la Direccién de Compras tal
como lo exige la normativa vigente. Es un proceso, 100% online y gratuito, se traduce en un programa de
formacidn obligatorio que incluye cursos segmentados por niveles, charlas virtuales, conversatorios y la
prueba final de certificacién en donde se miden las competencias para operar www.mercadopublico.cl.
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Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de dichos usuarios y comprenderan

materias relacionadas con gestién de abastecimiento, uso del portal, aplicacion de la normativa y conceptos
de ética y probidad.

A todo aquel usuario gue no apruebe el proceso de acreditacién de competencias, la Direccion de Compras
podra bloguearle su clave de acceso al Sistema de Informacidn hasta que obtenga la certificacidn respectiva.

4.4. Registro del personal que participa en un proceso de compras y ejecucién contractual

Las Municipalidad de Paine registrara en el formulario habilitado en el Sistema de Informacién una némina
de quienes participen en cada procedimiento de contratacion y de ejecucién contractual, cualquiera sea la

calidad juridica, nomina que no serd de acceso publico. La nédmina contendra las siguientes personas
dehidamente individualizadas:

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

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

3. Evaluador o comisién evaluadora: Persona o integrante de la comisién que evalia y propone el
Adjudicatario o Contratista seleccionado, segin corresponda.

4. Visador juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo.
5. Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato.

6. Firmantes: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la compra, o por
quien tenga delegada esa funcidon en la Entidad.

Dichos participantes deberdn realizar una declaracién de patrimonio e intereses, en la forma que se dispone
en la Ley N°20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencién de los conflictos de intereses, en el
mas breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la funcién. Ademds, deberan actualizar
la declaracion de patrimonio e intereses, en el mes septiembre y marzo de cada afo, si correspondiese.
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CAPITULO V
PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

5.1 Elaboracién del plan anual de compras y contrataciones (art. 165 del Decreto N°661 que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886)

En el mes de diciembre de cada afio, el Departamento de Adquisiciones, basado en la informacién recopilada
por la Direccién de Administracién y Finanzas para la elaboracién del presupuesto, debera elaborar un Plan
anual de compras y contrataciones que contendra la siguiente informacién detallada sobre los bienes y/o
servicios que se contrataran durante el afio siguiente:

- Listado de bienes y/o servicios: Una relacion detallada de los bienes y servicios que se contrataran
durante cada mes del afio siguiente.

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

- Presupuesto estimado: El presupuesto estimado para la adquisicién de cada bien y/o servicio, basado
en el analisis del mercado o de adquisiciones anteriores.

- Procedimiento de contratacién; El tipo de procedimiento, que, conforme a la Ley de Compras v su
Reglamento, utilizara para la contratacidn, ya sea Licitacidn Publica, Licitacién Privada, Trato Directo
o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, u otros procedimientos especiales de
contratacidn,

- Fecha estimada de publicacion de las Bases: El mes aproximado en el cual se publicars el llamado a
participar en el proceso de contratacion correspondiente.

Luego de la elaboracién del plan anual de compra y contrataciones en los formularios electrénicos
estandarizados del Sistema de Informacién, el Departamento de Adquisiciones envia este documento al
Administrador del Portal de Mercado Pdblico, quien solicita decretar para posterior publicacién en el Portal,
antes del 31 de enero del afio correspondiente.

5.2 Sujecion al plan anual (art. 166 del Decreto N°661 que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886)

Los procesos de compras y contratacion deberan formularse de conformidad y en la oportunidad
determinada por el Plan Anual de Compras y contrataciones elaborado por el Municipio, previa consulta de
la respectiva disponibilidad presupuestaria a la Unidad de Presupuesto de la Municipalidad, de acuerdo a
esto las unidades demandantes enviardn sus solicitudes de compra y solicitudes de disponibilidad
presupuestaria, basandose en la programacion de compras realizada por cada Direccién, o en la medida que
se presenten sus necesidades.

En caso de requerir la adquisicidn de un bien o servicio no contemplado en el Plan Anual de Compras, debera
justificar en el acto administrativo que autoriza la contratacién, los motivos por los que contratara fuera de
dicho plan, y tendra en consideracién criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos publicos,
costos y vida Gtil del bien, segtin corresponda.
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5.3 Publicacién y registro publico (art. 168 del Decreto N°661 que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886)

El Administrador del Portal de Mercado Publico, publicara el Plan Anual de Compras y Contrataciones y sus
modificaciones en los formularios electrénicos estandarizados que al efecto disponga la Direccién de
Compras y Contratacion Publica.

5.4 Difusién del plan de compras al interior de la Municipalidad

El Decreto Alcaldicio que aprueba el plan anual de compras es publicado en Sistemas Paine, en el mes de
enero de cada afio, con el objetivo de que sea conocido por todas las unidades demandantes de la Institucién.

5.5 Modificacion del plan anual de compras y contrataciones (art. 169 del Decreto N°661 que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886)

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

Asimismo, la Direccion de Compras podra exigir la modificacién de los planes anuales de compra y
contratacion de las Entidades, cuando éstos contemplen tipos de procedimiento que contravengan lo
dispuesto en la Ley de Compras, el Reglamento, la jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica,
o0 las instrucciones que haya emitido la Direccién de Compras, sin que ello pueda afectar el mérito,
oportunidad y conveniencia de las decisiones de compra correspondientes a cada Entidad compradora.

5.6 Evaluacién del plan anual de compras y contrataciones. (art. 170 del Decreto N°661 que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886)

La Municipalidad evaluard anualmente su Plan Anual de Compras y Contrataciones conforme a la

metodologia establecida por resolucién por el Ministerio de Hacienda, segtin dispone el inciso cuarto del
articulo 12 de la Ley de Compras.

Los resultados de dicha evaluacidn deberan ser registrados y publicados en el Sistema de Informacidn,
asegurando la transparencia y disponibilidad de la informacion.
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CAPITULO VI

DE LA SELECCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

6.1 Seleccién del Proceso de Compra

El Procedimiento de Compras y Contrataciones, tiene por objeto ejecutar los requerimientos de compra de
bienes y servicios que aseguren el normal funcionamiento de la Municipalidad de Paine, acorde a los
procedimientos de compras que se encuentran regulados en la Ley de Compras Plblicas N° 19.886 y su
Reglamento, velando porque dichos procedimientos sean transparentes, eficientes e igualitarios.

Con todo, la Municipalidad debera adquirir los bienes y/o servicios que hayan sido previamente identificados
en el Plan Anual de Compras y Contrataciones, y sus modificaciones. En caso de requerir un bien y/o servicio
que no se encuentre en dicho listado, debera justificar los motivos en el acto administrativo que autoriza la
contratacion, segln dispone el articulo 12 inciso final de la Ley de Compras.

Previo al inicio de cualquier procedimiento de contratacion publica, la Municipalidad estara obligada a
consultar el Catdlogo de Economia Circular y Catalogo de Convenio Marco antes de llamar a una Licitacién
Publica, Licitacién Privada, Trato Directo o Contratacidon Excepcional Directa con Publicidad u otro
procedimiento especial de contratacion. Cada modalidad de compra tendra un procedimiento determinado
a partir de Enero 2026, en el cual se establecerdn responsables de cada unidad y tiempos de tramitacidn.

Las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios podrén ser realizadas mediante los siguientes
mecanismos

a) Licitacién o Propuesta Piblica

b) Licitacién o Propuesta Privada

c) Trato directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad
d) Procedimientos Especiales de Contratacidn:

Compra agil

Compra por cotizacién

Convenio Marco

Contratos para la innovacién

Didlogo competitivo de innovacién

Subasta inversa electrénica

"m0 o0 oo

6.1.1 Prohibiciéon de fragmentacién

La Municipalidad no podrd fragmentar o parcializar sus contrataciones con el propésito de variar el
procedimiento de contratacidna.

! Articulo N°7, inciso final de la Ley N°19.886 y Art N°16 Reglamento
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La fragmentacién cuyo efecto implique eludir y evadir la obligacidn de realizar una licitacion publica, disminuir
el plazo entre el llamado y cierre de recepcion de ofertas o variar de cualquier otra forma el procedimiento
de contratacidn, es contraria a las normas y principios plasmados en |la Ley de Compras y su reglamento.

La infraccién de esta disposicidn tendrd como sancidn una multa a beneficio fiscal de diez a cien unidades
tributarias mensuales, de acuerdo con lo dispuesto en el inciso final del articulo 7 de la Ley de Compra. El
monto al que ascenderd la multa dependerd de la cuantia de la contratacion involucrada. Esta multa serd
compatible con las demas sanciones administrativas que pueda corresponderle de acuerdo con la legislacién
vigente, y su cumplimiento se efectuard de conformidad a lo dispuesto en el articulo 35 del decreto Ley N°
1.263, de 1975.

6.2 Economia Circular

Antes de realizar una compra publica, la Municipalidad estara obligada a consultar el catdlogo de Economia
Circular, evitando asi adquisiciones innecesarias y reduciendo el impacto ambiental.

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

Ademds, las entidades publicas podrén transferir sus bienes en desuso reutilizables.

6.3 Convenio Marco

La consulta al catédlogo de convenio marco es obligatoria para la Municipalidad de Paine. La unidad requirente
deberd consultar el catdlogo de economfa circular y el catédlogo de convenio marco previo de llamar a una
Licitacion Publica, Licitacién Privada, efectuar un Trato Directo o contratacidén excepcional directa con
publicidad o realizar otro procedimiento especial de contratacidn, segtin corresponda.

Los productos y servicios que estan disponibles en el Catalogo Electrénico de Convenio Marco, implica que
un mismo producto o servicio en convenio marco puede ser ofrecido por distintos proveedores, por lo tanto,
la decisi6n de compra debe considerar distintas variables, tales como: calidad, precio, plazo de entrega,
condiciones comerciales, monto minimo de la orden de compra, costo de flete.

6.3.1 Procedimiento de compras por convenio marco

1. Elusuario{a) requirente crea la Solicitud de Compra en el Sistema de Adquisiciones, indicando productos
0 servicios a contratar, cantidad requerida, fecha en que se requiere el bien o servicio, tipo de gasto, si
es posible ID de producto del convenio marco y presupuesto disponible o referencial.

2. El Director(a) de la unidad requirente, autoriza electrénicamente la solicitud de compra vy la deriva al
Administrador Municipal para su autorizacién. El Administrador Municipal dentro de sus facultades
puede desestimar la solicitud y devolverla al solicitante indicando las razones de ello.

3. El Administrador Municipal revisa y autoriza la solicitud de compra, derivandola a la Unidad de
Presupuesto para imputacion presupuestaria y cargo de ftem. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado, devuelve la solicitud de compra al Director(a) de |a unidad requirente con sus observaciones.
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Una vez autorizada electrénicamente por la Unidad de Presupuesto, es derivada al Director(a) de
administracion y finanzas para su autorizacién, quien la deriva al Departamento de Adquisiciones para
gestién del proceso de compra.

Un supervisor(a) de compras del Departamento de Adquisiciones, cotizara el o los productos a través de
la tienda electrénica de convenio marco correspondiente, en el Sistema de Informacion,
www.mercadopublico.cl, procurando conseguir la mejor oferta para la compra requerida, considerando
el precio, disponibilidad de despacho, plazos, descuentos, cobro de flete, entre otros.

Una vez elegida la oferta, procedera a generar, autorizar y enviar la respectiva orden de compra al
proveedor seleccionado, indicando en ésta, todas las condiciones que se deben cumplir (formasy plazos
de entrega, caracteristicas, condiciones, otros).

La orden de compra enviada al proveedor es cargada al Sistema de Adquisiciones, asociada a la solicitud
de compra que la requiere, para que el usuario requirente haga seguimiento a su pedido.

Esta orden de compra se imprime desde el Portal de Mercado Publico, es firmada por el supervisor(a)
de compra y el Jefe(a) del Departamento de Adquisiciones, junto con ello el supervisor(a) de compras
realizard una resolucién que certifica la disponibilidad presupuestaria, previamente asignada en la
solicitud de compra, la que debera ser firmada por la Unidad de Presupuesto y devuelta al Departamento
de Adquisiciones para ser anexado en el Portal de Mercado Publico a la orden de compra
correspondiente.

Toda esta documentacion es enviada a la Secretaria de la Direccién de Administracién y Finanzas para el
ingreso en sistema de secretaria, quien posteriormente deriva a la Unidad de Presupuesto para ajuste
del compromiso presupuestario correspondiente y la Unidad de Presupuesto envia la orden de compra
al Director(a) de Administracién y Finanzas para su firma, documentacion que es devuelta al
Departamento de Adquisiciones para archivo, mientras se reciben los productos en Bodega y se
recepciona la factura asociada.

Una vez aceptada la orden de compra por el proveedor, éste deberd enviar los bienes o prestar los
servicios requeridos respetando las condiciones indicadas en ésta.

6.3.2 Documentacion requerida para convenio marco

Este procedimiento de compra no requiere decreto alcaldicio, sin embargo, obligatoriamente necesita para
su adquisicion la solicitud de compra autorizada y la autorizacién de disponibilidad presupuestaria firmada
por la Unidad de Presupuesto.

Tampoco requiere certificado de habilidad del Portal de Mercado Publico, dado que los proveedores que se
encuentran en Convenio Marco, deben estar habilitados para pertenecer a este catdlogo.

En caso que el requerimiento sea superior a 500 UTM debera contar con aprobacién del Honorable Concejo
Municipal.

Con todo, el Supervisor(a) de compra podra recurrir al procedimiento de compra agil o licitacién publica en
caso de no existir el producto en los catilogos de convenio marco, o en su defecto a alguno de los
procedimientos de excepcién que la Ley de compras establece.
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6.4 Grandes Compras por Convenio Marco (El procedimiento de esta modalidad de compras serd difundida
el mes de enero del 2026)

En compras por convenio marco igual o mayor a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales se debera realizar un
procesa denominado Grandes Compras, donde la Municipalidad deberd elaborar una Intencién de Compra?

En la comunicacion de la intencion de compra se indicara al menos:
e Fecha de decisién de compra
e Requerimientos especificas del bien o servicio
¢ Cantidad del producto o servicio
e Las condiciones de entrega del producto o servicio
e Los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas.

e Acuerdo Complementario, donde se especifiquen condiciones del producto o servicio y detalle de
Boleta de Garantia.

6.5 6.4.1 Procedimiento de compra para gran compra (El procedimiento de esta modalidad de compras sera
difundida el mes de enero del 2026)

1. La unidad requirente debera revisar el respectivo catdlogo de convenio marco del Portal de Mercado
Piblico, segtn su requerimiento y analizar los productos y ofertas existentes,

2. El usuario requirente creard en Sistemas Paine una solicitud de disponibilidad presupuestaria,
indicando la justificacién del requerimiento, productos o servicios a contratar, cantidad requerida, fecha
en que se requiere el bien o servicio y documento de intencién de compra, la que serd enviada al
Director(a) del drea requirente para su aprobacion y posterior derivacién a la Unidad de Presupuesto.

3. la Unidad de Presupuesto evaluara si procede el gasto, verificando ademds si existe disponibilidad
presupuestaria, imputa contablemente esta solicitud, la que puede ser autorizada o rechazada. En caso
de rechazo esta solicitud es devuelta a la unidad requirente.

4. las solicitudes autorizadas son enviadas a través del mismo sistema al Director(a) de Administracién y
Finanzas para su aprobacion y posterior derivaciéon al Administrador Municipal, para que derive segun
corresponda.

5. En el caso de procedimiento de grandes compras, el Administracién Municipal, si es que aprueba la
solicitud la derivara a la Secretaria Comunal de Planificacion, en adelante SECPLA.

6. La SECPLA, debe revisar los documentos adjuntos en la solicitud de disponibilidad presupuestaria,
incluyendo la intencién de compra y apoyar a la unidad requirente en la modificacién de la misma, si es
necesario, para posteriormente derivarla a la Direccién de Asesoria Juridica.

7. La Direccion de Asesorfa Juridica revisara todos los antecedentes de la Gran Compra, y en caso de
aprobar, solicita a la Secretaria Municipal la redaccién del Decreto Alcaldicio correspondiente.

8. laSecretaria Municipal redacta el Decreto Alcaldicio que aprueba la Intencién de Compra y nombra a la

Comision Evaluadora y lo envia a la autoridad competente para su firma, en este caso al Administrador
Municipal.

? Directiva N°15 Grandes Compras, de la Direccién de ChileCompra.
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