ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE

DECRETO EXENTO N° 5 7 1 2

REF: APRUEBA MANUAL DE ADQUISICIONES
MUNICIPALIDAD DE COCHRANE.

COCHRANE, 38 ”“‘: ?ﬂ?S

ESTA ALCALDIA DECRETO HOY LO QUE SIGUE:

VISTOS: El Decreto Alcaldicio N° 3463/03.12.2025 que aprueba el presupuesto afio 2026, Ley N ° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades; La ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios; Decreto N° 661 que aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886, de bases
sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, y deja sin efecto el decreto supremo N°
250, de 2004, del Ministerio de hacienda El Acta de proclamacion del Tribunal Electoral de fecha 19 de
noviembre de 2024 Rol 9-2024-C. que Proclama Alcalde de la comuna de Cochrane.

CONSIDERANDO:

1.

1.

2,
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Lo sefalado en el Articulo 6.- Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos.
del Decreto 661 APRUEBA REGLAMENTO DE LA LEY N° 19.886, DE BASES SOBRE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE SUMINISTRO Y PRESTACION DE SERVICIOS, Y DEJA SIN EFECTO EL
DECRETO SUPREMO N° 250, DE 2004, DEL MINISTERIO DE HACIENDA “Las Entidades, para
efectos de utilizar el Sistema de Informacion, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de
Adguisiciones y de Gestion de Contratos, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras
y el presente reglamento”.

Que, conforme a lo anterior corresponde aprobar el Manual de procedimientos de adquisiciones
elaborado por esta entidad.

DECRETO

APRUEBESE en todas sus partes el Manual de Procedimiento de adquisiciones, dicho Manual
debera publicarse en el Sistema de Informacion www. chilecompra.cl vy formara parte de los
antecedentes que regulan los Procesos de Compra y de Gestion de Contratos de esta llustre
Municipalidad, el cual se adjunta y forma parte del presente decreto.

PUBLIQUESE, el presente decreto y el referido Manual en la plataforma, www.chilecomrpa.cl.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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MANUAL DE ADQUISICIONES

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COCHRANE

Objetivo del Manual

Este manual tiene como objetivo proporcionar una guia para los procesos de compra y contratacion
publica que rigen para las entidades plblicas y por ende a la llustre Municipalidad de Cochrane.
Busca asegurar transparencia, eficacia y cumplimiento de la normativa legal vigente en todas las
etapas de compra y contratacion, estableciendo roles y responsabilidades claras para los actores
involucrados.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo oneroso, de
bienes o servicios para e! desarrollo de las funciones de la institucién, es decir., a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comin que esta institucion realiza los procesos de
compray contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcicnamiento,
los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas
del proceso de abastecimiento.

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta Municipalidad
de Cochrane.

Marco Legal

El marco legal aplicable incluye la Ley N° 19.886 de Compras Publicas, su reglamento actualizado
aprobado por el Decreto Supremo N° 661 de 2024, y la Ley N° 21,634, que introduce modificaciones
orientadas a la probidad, transparencia y economia circular en las compras publicas. Ademas, se
consideran las siguientes normativas y directrices: Para ello, esta manual se basara en:

Constitucion Politica de la Republica.

A. Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

B. Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°19.886, en adelante el “Reglamento”.

C. Ley N®18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de Administracién del Estado.

D. LeyN©19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracion det Estado.

E. LeyN°19.653, Sobre Probidad Administrativa aplicable a los 6rganos de la Administracion del
Estado.

F. Ley N°19.799, Sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion
de dicha firma.

G. LeyN°20.730, Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios.

H. Ley N©20.285 Sobre Acceso a la Informacidn Publica. Decreto Ley N° 1.263 de 1975, Ley

Organica de Administracidn Financiera del Estado.

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

Directrices de la Direccién de Compras Publicas (DCCP).

Politicas y condiciones de uso del Sistema de Compras Publicas de Chile, ChileCompra.

Dictamenes de la Contraloria General de la RepUblica.
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Principios de Rigen la Contratacion Administrativa

Los principios que rigen los procesos de contrataciéon administrativa son economia, eficacia,
publicidad, integridad, libre concurrencia y economia circular. Estos principios aseguran la
transparencia y la optimizacién de recursos en cada adquisicién realizada por la Municipalidad

A. Principio de Economia y Eficiencia: De acuerdo con los cuales debera adjudicarse al oferente
que, reuniendo los requisitos exigidos por la Municipalidad, haya presentado la oferta mas
conveniente a los intereses de esta, en términos de utilizar de la mejor manera posible los
recursos disponibles para satisfacer los requerimientos solicitados. Esto se traduce en dos
aspectos; por un lado, cuidar que la relacion entre la calidad de los productos y sus costos
sea la adecuaday, por otro, que el proceso de compra sea realizado sin usar mas recursos que
los estrictamente necesarios.

B. Principio de Eficacia: Entendida como la necesidad de que las compras y contrataciones
permitan satisfacer una necesidad efectiva, relacionada con los objetivos de la organizacion.

C. Principio de Publicidad de la Licitacién: Las Bases, sus modificaciones y aclaraciones, la
Adjudicacion y el Contrato de Suministro o de Servicio deberan estar siempre disponibles en
el Sistema de Informacién de Compras y Contratacion Publica en forma gratuita. Lo anterior,
sin perjuicio de aquellos casos que, por razones técnicas, no estén disponibles en el citado
Sistema, procediendo entregarlas en igualdad de condiciones a todos los interesa-dos.

D. Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Adjudicatario: La Municipalidad debera
adjudicar la contratacién al oferente que, de entre todos los participantes que acrediten
idoneidad técnica y financiera de acuerdo con las exigencias establecidas en las Bases
respectivas, sea el mas conveniente para sus intereses.

E. Principio de Igualdad: La Municipalidad debe dar igual trato a todos los proveedores y jamds
establecer diferencias arbitrarias entre éstos.

F.  Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones: La Municipalidad no podra fragmentar o
dividir sus contrataciones con el propésito de variar el procedimiento de contratacion,
provocando la omision en la aplicacion de la normativa.

G. Principio de Integridad: La adjudicacion de los contratos debe realizarse de acuerdo con el
mérito de la propuesta.

H. Principio de Juridicidad: Los procedimientos de contratacion administrativa y las actuaciones
de las autoridades competentes y demds funcionarios deben ajustarse a las normas de la
Constitucién Politica de la Republica y normas complermentarias.

I. Principio de Libre Concurrencia: Pueden participar de un procesoc de contratacién
administrativa todos los interesados que deseen presentar ofertas.

). Principio de Publicidad y Transparencia: los procedimientos de contratacién administrativa
son publicos, siendo obligacién de la Municipalidad publicar en el o los Sistemas de
Informacién de Compra y Contrataciones de la Direccidon de Compras y Contrataciones.

K. Principio de Probidad: Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un
desempeno honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre
el particular.

L. Delimitacion de funciones: Mediante este Manual la Municipalidad delimita las funciones y
a@mbitos de competencias de nuestro personal en los diferentes procesos de compra y
ejecucion contractual, en cuanto a que la estimacién del gasto; la elaboracién de los
requerimientos técnicos y administrativos de ta compra; la evaluacién y la adjudicacion; y la
ad-ministracion del contrato y la gestién de los pagos.

M. Principio de Economia Circular: Establece que los procesos de adquisicidn deben priorizar la
reutilizacion, reciclaje y sostenibilidad de los bienes y servicios, promoviendo la optimizacion
del ciclo de vida util de tos productos adquiridos. Este principio busca minimizar el impacto
ambiental de las compras y fomentar la innovacion en la gestion de recursos.
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N. Los funcionarios que participen en los procesos de contratacion deberan abstenerse de
participar, cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparciatidad.

Se prohibe la comunicacién entre los participantes o interesados en el proceso de contratacion una
vez iniciado el procedimiento de contratacién, o entre eventuales interesados o participantes en ély
las personas que desempefien funciones en el organismo licitante que participen det proceso de
adjudicacion, independientemente de su calidad juridica, en lo referido directa o indirectamente a tal
proceso, salvo que se realice a través del Sistema de Informacién y Gestion de Compras Publicas
administrado por la Direccién de Compras y Contratacién Pablica y en la forma establecida en las
bases de licitacion, que asegure la participacidn e igualdad de todos los oferentes.

Todos los funcionarios y directivos, independientemente de su calidad juridica, deberdn abstenerse
de intervenir en procedimientos de contratacidn publica o ejecucion contractual en los que puedan
tener interés, segun lo establecido en el articulo 35 quinguies de la ley de compras publicas.

Definiciones
AA, Roles clave en el proceso de adquisiciones:

. Usuario Requirente: Funcionario responsable de solicitar compras o contrataciones,
completar y firmar los formularios, y firmar la recepcion conforme del bien o servicio.

. Gestor de Contratos: Funcionario encargado de monitorear y controlar las érdenes de
compra y contratos, asegurando el cumplimiento de plazos, vigencia de convenios y evaluacion de
proveedores.

. Operadores de Compras: Funcionarios del drea de compras publicas encargados de
completar la informacidn faltante en el sistema www.mercadopublico.cl, segin los requerimientos
de las areas solicitantes.

. Proveedor: Persona natural ¢ juridica, chilena o extranjera, o agrupacidn de estas, que puede
proporcionar bienes y/o servicios a las entidades.

. Proveedor Local: Empresa de menor tamafo cuyo domicilio principal se encuentre en la
misma region donde se entregan los bienes o se prestan los servicios. 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.

. Oferente: Persona natural, juridica o union temporal de proveedores que participa en un
proceso de compra presentando una oferta o cotizacién.

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

. . Empresa de Menor Tamafio: Se entiende por empresa de menor tamafno aqusllas
comprendidas en el articulo segundo de la Ley N° 20.416.

. Empresa De Menor Tamafio Liderada Por Mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo con la
definicion delarticulo 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, 0 ejerza el control de la
sociedad o sea la administradora de la empresa.



BB. Documentos y Herramientas Clave en el Proceso de Compras:

. Reglamento: El presente reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

. Solicitud de orden de Compra: Documento base para realizar una compra, que detalla el
requerimiento del bien o servicio y debe estar firmado por el solicitante autorizado.

. Orden de Compra {OC): Documento que formaliza la compra de bienes o servicios, autoriza
al proveedor a entregarlos y a emitir la factura correspondiente.

. Cotizacion: Requerimiento de informacidn respecto de precios, especificaciones y detalles
del bien o servicio que se ofrece. Cabe sefialar que este tipo de solicitud se podra realizar a través del
médulo que la plataforma de Mercado Publico dispone para ello.

. Recepcion Conforme: Documento emitido por la contraparte técnica que certifica que los
bienes y/o servicios fueron entregados segun lo solicitado. Se clasifica en;

e Recepcion Total: Entrega completa de los bienes o servicios.
¢ Recepcion por Hitos: Entrega parcial de los bienes o servicios.

. Formulario 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
adjudicacion y demas aspectos administrativos del Proceso de Compra, que se ponen a disposicion
de las demas Entidades licitantes.

. Bases: Conjunto de documentos que regulan el proceso de compra y describen los bienes y
servicios a contratar. Se dividen en:

* Bases Administrativas: Detallan etapas, plazos, criterios de evaluacion, mecanismos de
adjudicacion, y clausulas del contrato.

* Bases Técnicas: Especifican las caracteristicas técnicas y requisitos del bien o servicio.

* Bases Econdmicas: Establecen las condiciones comerciales, como formas de pago y
descuentos.

. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento obligatorio que acredita
la disponibilidad de recursos para realizar una compra o contratacion.

. Plan Anual de Compras (PAC): Listareferencial de bienesy servicios, debidamente aprobada,
que la entidad planifica adquirir durante el afio, con posibitidad de modificarla seguin las necesidades.

. Acta de Adjudicacién: Documento formal extendido por la Comisidn de Evaluacidn
establecida para el efecto en forma obligatoria, en el que consta el resultado del proceso de
evaluacién de las ofertas recibidas en un proceso de licitacién, de acuerdo con las normas, criterios
de evaluacion, factores y subfactores contenidos en las Bases respectivas, documento que
obligatoriamente debe publicarse en el Portal Mercado Publico.

. Servicios Generales: Aguellos que no reguieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucién de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

. 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 licitan-te, tales como
servicio de aseo, seguridad, alimentacidn, soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccion de
residuos, entre otros.

. Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecuciéon demandan un intensivo desarrolio
intelectual.




CC. Tipo deProcesos de Compras:

. Licitacion Publica: Procedimiento concursal abierto en el que se invita publicamente a los
interesados a presentar propuestas, eligiendo la mas conveniente.

. Licitacion Privada: Procedimiento concursal en el que la entidad invita a determina-das
personas a presentar propuestas, seleccionando (a mas conveniente.

. Trato Directo: Procedimiento de contratacion sin los requisitos de licitacion pdblica o priva-
da, utilizado en casos excepcionales.

. Compra Agil: Modalidad expedita de adquisicién de bienes o servicios por un monto igual o
inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones.

. Compra Coordinada: Proceso competitivo en el que dos o més entidades agregan su
demanda para obtener ahorros y reducir costos.

DD. Elementos Financieros y Comerciales

. Grandes Compras: Adquisiciones a través del Catélogo de Convenios Marco cuyo valor es
igual o superior a 1.000 UTM.

. Garantia: Es toda caucién de naturaleza pecuniaria que se constituye para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones contraidas en el proceso de licitacidn y contratos respectivos.

. Catalogo de Convenios Marcos: Lista de bienes y/o servicios y sus condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras.

. Economia Circular: Catdlogo electrénico de productos a través del cual los distintos
organismos del Estado puedan transferir a otras instituciones, bienes muebles en desuso.

. Contrato: Documento legal que formaliza el compromiso entre la Municipalidad y el
proveedor, respaldando la compra o contratacion.

. Contrato de Suministro: Es aquel cuyo objeto es la compra o arrendamiento, con o sin opcién
de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato se considerard también de suministro si el
valor del servicio que pueda incluir es inferior al 50 % del valor total o estimado del contrato.

. Bien: Objeto corporal o incorporal que presta utilidad y tiene valor pecuniario.

* Rechazo/Reclamo DTE: Evento en el que un Documento Tributario Electrénico (DTE) es
rechazado por no cumplir con lo acordado con el proveedor.

EE. Herramientas y Plataformas Digitales.

. Portal Mercado Publico {(www.mercadopublico.cl): Sistema de informacién de compras y
contrataciones publicas a cargo de la Direccién de Compras.

. Registro Electrénico de Proveedores del Estado: Registro oficial de contratistas gestionado
por la Direccion de Compras y Contratacién Pablica

* Programa de Cas Chile de adquisiciones

FF. Criterios y Mecanismos de Evaluacion

. Criterios de Evaluacién: Parametros cuantitativos y objetivos utilizados para seleccionar la
oferta mas adecuada y proceder con la adjudicacién.




. Adjudicacién: Acto mediante el cual la autoridad competente selecciona a uno o mas ofe-
rentes para la firma de un contrato.

. Adjudicatario: Oferente cuya oferta ha sido seleccionada en un proceso de compra

Unidad de Compras puiblicas

La Unidad de Adquisiciones es el 4rea encargada de gestionar los procesos de adquisicién de bienes
y servicios para la institucién, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente en Chile,
inctuyendo la Ley de Compras Piblicasy las politicas internas de la organizacién. Su objetivo principal
es coordinary ejecutar procesos de compra que garanticen la eficiencia, transparencia, y equidad en
el uso de los recursos publicos, optimizando la satisfaccién de las necesidades institucianales.

Las principales funciones de la Unidad de Adquisiciones incluyen:

1. Planificacion de Compras: Elaborar y gestionar el plan anual de adquisiciones, en
coordinacion con las distintas dreas de la organizacién, para asegurar que las necesidades
institucionales se encuentren debidamente programadas y alineadas con el presupuesto disponible.

2. Gestion de Licitaciones y Compras Directas: Organizar y coordinar los procesos de
licitacion publica, licitaciones privadas y compras directas, asegurando la correcta aplicacion de los
criterios de evaluacion y seleccidn de proveedores segun los lineamientos establecidos por la
normativa chilena de compras publicas.

3. Evaluacion de Proveedores: Realizar la evaluacion técnica y administrativa de las ofertas
recibidas, en conjunto cen las areas técnicas correspondientes, para verificar el cumplimiento de los
requisitos establecidos y seleccionar a los proveedores que mejor se ajusten a las necesidades
institucionales.

4, Gestion Documental: Mantener registros completos y actualizados de todos los procesos de
adquisicion, incluyendo bases de licitacién, ofertas, actas de evaluacidn y contratos, para asegurar la
trazabilidad y transparencia en todas las etapas del proceso.

5. Cumplimiento Normativo y Mejora Continua: Velar por el cumplimiento de las normas
vigentes en materia de adquisiciones publicas, asi como proponer mejoras a los procedimientos
internos para optimizar los tiempos, costos y calidad en los procesos de compra.

La Unidad de Adquisiciones es, por tanto, una entidad clave en el funcionamiento institucional, ya
que se encarga de proveer los bienes y servicios necesarios para la operacion efectiva de la
organizacién, en un marco de eficiencia, responsabilidad y apego a la normativa apticable.

Registro del Personal en Procesos de Compra y Ejecucion Contractual

La Municipalidad de Cochrane debera registrar en el formulario habilitado en el Sistema de
Informacidn una némina de quienes participen en cada procedimiento de contratacién y de ejecucion
contractual, cualquiera sea la calidad juridica. La némina deberé contener la siguiente informacion:

1. Requirente de Compra: Persona que efectda formalmente un requerimiento para la
adquisicion de un producto y/o servicio. Dentro de la , esta funcién corresponde a los Jefes de cada
departamento con responsabilidad administrativa

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. Esto incluye at Encargado
de Compras Publicas, y apoyo administrativo de compra publicas.



3. Evaluador o comision evaluadora: Persona o integrante de la comision que evalla y propone
el Adjudicatario o Contratista seleccionado, segun 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. Esta
funcién corresponde a la persona encargada de la Administracidn del Contrato.

6. Firmante: Jefatura que firma el acta aprobatoria que autoriza la compra, ¢ por quien tenga
delegada esa funcién en la Entidad.

Los participantes deberan realizar una declaracién de patrimonio e intereses conforme a lo
establecido en la Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcidn publica y prevencion de conflictos de
intereses, dentro del plazo maximo de treinta dias habiles contados desde la fecha en que asuman
sus funciones.

Deber de Abstencion

Toda autoridad o funcionario de la Municipalidad, independientemente de su calidad juridica, debera
abstenerse de intervenir en procedimientos de contratacion publica o en la ejecucidn de contratos en
los que pueda tener un interés, conforme a lo dispuesto en la Ley de Compras y demas normativas
aplicables.

La abstencidn debera ser declarada en un acta formal, en la cual se indiquen {as razones del conflicto
de interés que motiva dicha decisidn.

Se debe Cehir conforme a lo sefalado en el MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONFLICTOS DE
INTERESES EN COMPRAS PUBLICAS, que posee la Municipalidad.

Plan Anual de Compras
¢Qué es el Plan Anual de Compras?

Es un listado de Bienes y/o Servicios: Una relacion detallada de los bienes y servicios que se
contrataran durante cada mes del ano.

Elaboracion del Plan Anual de Compras

La Unidad de Compras es responsable de coordinar y consolidar el Plan Anual de Compras. Cada
encargado de las distintas direcciones de la Municipalidad debe preparar y enviar su propuesta de
adquisiciones a la Unidad de Compras para su integracion en el plan general, en las fechas que se le
sefale por parte de la unidad de compras publicas.

Publicacién del Plan Anual de Compras

De acuerdo con el articulo 168 del Decreto 661, cada entidad debe publicar su Plan Anual de Compras
en el Sistema de Informacién en los plazos y formas que establezca la Direccidn de Compras Publicas.
La Unidad de Compras difunde este plan internamente para que las Direcciones Demandantes de la
Municipalidad lo conozcany se ajusten a él.

a) Ejecucion del Plan Anual de Compras:

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



a. Modificaciones al Plan Anual de Compras

La municipalidad podré fundadamente modificar el Plan Anual de Compras y Contrataciones en
cualquier oportunidad, de confarmidad a las instrucciones generales que dicte la Direccidon de
Compras.

b. Seguimiento, Actualizacion y Modificaciones
Responsabilidades del Administrador del Sistema ChileCompra:

Et Administrador del Sistema ChileCompra supervisa el cumplimiento del Plan de Compras,
controlando desviaciones y proponiendo mecanismos de mejora continua.

Seglin el articulo 169 del Decreto 661, cada entidad puede modificar el Plan Anual de Compras en
cualguier momento, siempre que se fundamente adecuadamente y se informe en el Sistema de
Informacidn.

Et Administrador llevard un control del presupuesto y del porcentaje de cumplimiento del plan en
colaboracidn con el Encargado de Finanzas y actualizara el plan conforme a las necesidades de la
Municipalidad.

En caso de requerir un bien y/o servicio que no se encuentre en dicho listado, debera justificar los
motivos en el acto administrativo gue autoriza la contratacion, segun dispone el articulo 8° bisy 12
inciso final de la Ley de Compras.

C. Actualizacién del Plan Anual de Compras:

El Administrador del Sistema ChileCompra puede realizar actualizaciones y modificaciones al Plan
Anual de Compras segun las variaciones en el presupuesto y las necesidades emergentes,
asegurando asi que el plan refleje siempre las pricridades actuales de la Municipalidad.

Todo requerimiento nuevo sera integrado al Plan Anual de Compras tras su aprobacion y siempre que
exista presupuesto disponible para asignarle, previa modificacidon presupuestaria conforme a los
procedimientos establecidos.

Tipos de Procesos de Compra

. Compra Agil

. Convenio Marco
. Licitacion Pablica
. Licitacién Privada
. Trato Directo

. Otros procesos

El tipo de contratacién dependera de la cuantia de la compra, esto sera aplicado por tramos de la
siguiente manera, que se detalla en el siguiente cuadro demostrativo.



De1al3 Sl NO NO NO NO NO

Hasta 100 Sl =] NO Sl Sl Sl

Entre 100 y 1.000 NO Sl NO S S| St

Mas de 1.000 NO Sl Sl Sl NO NO
Compra Agil

La Compra Agil es una modalidad de adquisicién publica por un monto de hasta 100 UTM, competitiva
y de acceso abierto, gue permite a los organismos del Estado adquirir bienes y servicios de manera
rapida a través de la plataforma www.mercadopublico.cl.

Este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafio y
proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacién permitird la notificacién de
solicitudes de cotizacion solo a este grupo de proveedores.

Si no se hubiese recibido cotizacidn alguna, de acuerdo a las especificaciones fijadas, por parte de
una empresa de menor tamafo o Proveedor local, el Sistema habilitara a la Entidad para notificar
excepcionalmente, por ese mismo medio, a los proveedores que no cumplan con esas
caracteristicas, sin que requiera realizar una nueva solicitud de cotizaciones a través del Sistema de
Informacién.

A este procedimiento no le serd aplicable la obligacion de consulta en el Catalogo de Convenios
Marco, conforme a lo dispuesto en los articulos 29y 85 del reglamento.

A continuacidn, se detalla el proceso de compra en esta modalidad:

Solicitud de cotizacién: El Area Requirente presenta una solicitud formal a la Unidad de Compras
mediante el Formulario de Solicitud de COTIZACION DE COMPRA AGIL indicando el bien o servicio a
contratar, junto con ello, los plazos de entrega y los criterios de evaluacion de ofertas y dias de
publicacién en el portal.

1. Publicacidn y Recepcién de Ofertas: Una vez recibida la solicitud formal, se debe realizar la
publicacion de los requerimientos en el Portal de Compras Publicas, en el marco del procedimiento
de compra agil. Este proceso permite la adquisicién rapida de bienes y servicios menores a las 100
UTM, facilitando la convocatoria directa a proveedores registrados y promoviendo una recepcién agil
de ofertas.

2. Cuadro Comparativo de Ofertas: Una vez recibidas las cotizaciones, se elabora un cuadro
comparativo por parte de la unidad requirente, el cual contendra la informacién clave de cada oferta,
incluyendo el nombre del proveedor, descripcion del bien o servicio ofertado, precio unitario y total,
plazo de entrega, y cumplimiento de especificaciones técnicas. Este cuadro permite evaluar
objetivamente las ofertas y seleccionar la que entregue la mejor relacién calidad-precio, cumpliendo
con los requisitos del Area Requirente. Tanto el cuadro comparativo como las cotizaciones recibidas
deben integrarse en el expediente de compra, garantizando respaldo documental para auditorias y
revisiones.



3. Solicitud de la Orden de Compra: Una vez seleccionado el proveedor, la Unidad requirente
generara la solicitud de la Orden de Compra en el formulario que para estos efectos posee el
municipio. La Orden de Compra debera ser revisada y aprobada por los siguientes responsables:

. Firma Unidad requirente

. Encargada de Finanzas: Elaborara ademas el Certificado de disponibilidad presupuestaria

. Administracion Municipal

. Unidad de control

4, Verificacion de Condiciones del Proveedor: El proveedor seleccionado debe cumplir con los

requisitos legales establecidos para contratar con organismos del Estado. Esto puede acreditarse a
través del estado de habilitacidn en el Registro de Proveedores 0 mediante una declaracion jurada
presentada en la plataforma correspondiente.

b. Envio de la Orden de Compra: Una vez aprobada la Orden de Compra y veri-ficados todos los
antecedentes, la Unidad de Adquisiciones procedera a enviar la Orden de Compra al proveedor a
través de la plataforma Mercado Publico. Junto con la Orden de Compra, se adjuntara el Iinforme de
Disponibilidad Presupuestaria, el cual garantiza que la entidad cuenta con los fondos necesarios para
la adquisicién solicitada y los demas antecedentes gue die-ron origen a la compra.

En caso de gue el proveedor no acepte la Orden de Compra, la municipalidad podra solicitar
formatmente su rechazo. La Orden de Compra sera considerada definitivamente rechazada
transcurridas 24 horas desde dicha solicitud. Si el proveedorrechaza o no acepta la Orden de Compra,
el proceso de adquisicién debera reiniciarse, procediendo con la siguiente oferta que resulte mas
conveniente para la Municipalidad.

Todas las notificaciones gque deban realizarse a través del Sistema de Informacion se consideraran
efectuadas transcurridas veinticuatro horas desde la publicacidn del documento objeto de la
notificacién por parte de la Municipalidad en dicho sistema.

6. Formalizacién del Vinculo Contractual: No se requiere un contrato adicional con el proveedor.
La relacidn contractual se formaliza mediante la aceptacion de la Orden de Compra emitida a través
del sistema interno, lo cual constituye el acuerdo definitivo entre ambas partes.

7. Recepcién Conforme y Verificacién de Productos: El Area de requirente coordina con el
proveedor la entrega de los productos, los cuales serdn recibidos por el dpto. que adquirid o
Encargada de compra publicas

Durante este proceso, el Area de Logistica debera:

. Verificar que los productos recibidos cumplan con los requisitos especificados en la Orden de
Compra.

. No aceptar la guia de despacho ni la factura hasta que los productos sean recibidos conforme.
. Realizar la recepcion conforme, la cual sera gestionada por el encargado de unidad requirente

guien corrcborard que los productos cumplen con las certificaciones y especificaciones establecidas
en las bases de licitacion, en coordinacion con la Unidad Requirente.

. Determinar si los productos corresponden a activos fijos, activos fijos no etiquetables, o
equipamiento fungible.

. La recepcion conforme debera ser publicada oportunamente en el portal mercado publico en
la orden de compra correspondiente.




8. Condiciones Comerciales y Cumplimiento:

. Se deben solicitar al menos tres cotizaciones a través del aplicativo del Sistema de
Informacién.
. El proveedor debe declarar su capacidad para contratar con el Estado mediante una

declaracion jurada en linea.

. La relacién contractual entre la entidad compradora y el proveedor se formaliza al aceptar la
Orden de Compra.
. El comprador selecciona al proveedor en funcion de sus necesidades, ya que no siempre el

proveedor mas barato tiene las condiciones comerciales necesarias para cumplir con los requisitos
establecidos.

Multas: En el Médulo Compra Agil del Mercado Publico, el adjudicatario puede ser multado si no
cumple con el plazo de entrega de un producto o servicio. Las condiciones de la multa son las
siguientes:

En caso de incumplimientos por parte de los proveedores, estas son las clausulas que podras aplicar
entu Compra Agil multas y sanciones por incumplimientos de parte de los proveedores.

Esta informacidn es parte de esta Compra Agil y también sera visible para los proveedores.

MULTAS Y SANCIONES: En casos de incumplimientos se aplicaran las siguientes multas: Atraso en la
entrega de los productos o prestacidn de los servicios: la Institucién compradora esta facultada para
el cobro una multa por cada dia de atraso en la entrega de los productos o prestacion de los servicios
(incluyendo dias inhabiles). La multa serd el equivalente al 1% del total de la contratacién (iva
incluido) por cada dia de atraso, con un tope de 20 dias. Incumplimiento en las especificaciones
técnicas contratadas: la Institucién compradora esta facultada para el cobro una mulita por el
incumplimiento en las especificaciones técnicas de los productos o servicios contratados
determinados en la solicitud de cotizacién y en la oferta del proveedor, lo cual serd determinado por
la contraparte técnica de la contratacidén. La multa serd el equivalente al 5% del total de la
contratacion (iva incluido). EL proveedor tendrd la obligacion de corregir las falencias y realizar la
entrega nuevamente, a sus expensas, en un plazo no superior a 03 dias hdbiles, contado desde la
fecha de notificacion del rechazo de los productos o servicios. Atraso en la entrega del producto o
prestacion de {os servicios luego de solicitada su correccidn: la Institucién compradora esté facultada
para el cobro una multa por cada dia de atraso en la nueva entrega de los productos o prestacion de
los servicios (incluyendo dias inhabiles) una vez transcurridos los 3 dias habiles contados desde la
fecha de notificacion del rechazo de los productos o servicios. La multa sera el equivalente al 1% del
total de la contratacion (iva incluido) por cada dia de atraso, con un tope de 20 dias. Con todo, la
aplicacion de las multas al proveedor no podrd exceder del 20% del monto total de la contratacion
(IV.A incluido), cualquiera sea el periodo de contratacidn. Si excediere dicha cantidad, el Servicio
podra poner término anticipado a la contratacién. PROCEDIMIENTQ: Detectada una situacion que
amerite la aplicacion de multa o el término anticipado del contrato el organismo comprador notificara
inmediatamente de ello al proveedor, por carta certificada, informandole sobre la sancién a aplicary
sobre los hechos en que aquélla se motiva. A contar de la notificacion singularizada en el parrafo
anterior, el proveedor tiene un plazo de 5 dias habiles para efectuar sus descargos por escrito ante el
administrador det correspondiente contrato, acompafnando todos los antecedentes que respalden su
posicion. Vencido el plazo indicado en el niimero anterior sin que se hayan presentado descargos, se
aplicara la correspondiente sancién por medio de una resolucién fundada del organismo comprador.
Si el adjudicado ha presentado descargos dentro del plazo establecido para estos efectos, el
organismo comprador tendra un plazo de 30 dias habiles, contados desde la recepcién del descargo




para rechazarlos o acogerlos, total o parcialmente. Al respecto, el rechazo total o parcial de los
descargos del respectivo proveedor debera formalizarse a través de la dictacion de una resolucion
fundada en la cual deberd detallarse el contenido y las caracieristicas de la sancién a aplicar. La
indicadaresolucion debera notificarse al respectivo proveedor adjudicado personalmente o mediante
carta certificada. Recurso de reposicion: El proveedor dispondra de un plazo de 5 dias habiles,
contados desde la notificacion por medio de carta certificada al proveedor, de la resolucion fundada
singularizada en los parrafos anteriores para impugnar dicho acto administrativo, debiendo
acompanfar todos los antecedentes que justifiquen eliminar, modificar o reemplazar la respectiva
sancidn. El organismo comprador tendra un plazo no superior a 30 dias habiles para resolver el citado
recurso. La resolucion gue acoja el recurso podra modificar, reemplazar o dejar sin efecto el acto
impugnado. Las multas deberan ser pagadas en el plazo maximo de 10 dias habiles contados desde
la notificacién de la resolucidn que aplica la multa. L.as multas se aplicaran sin perjuicio del derecho
de la entidad licitante de recurrir ante los Tribunales Ordinarios de Justicia, a fin de hacer efectiva la
responsabilidad del contratante incumplidor No procedera el cebro de las multas sefialadas en este
punto, si el incumptimiento se debe a un caso fortuito o fuerza mayor, de acuerdo con los articulos 45
y 1547 del Codigo Civil 0 una causa enteramente ajena a la voluntad de las partes, el cual sera
calificado como tal per la Entidad Licitante, en base al estudio de los antecedentes por los cuales el
oferente adjudicado acredite el hecho que le impide cumplir.

Convenio Marco

El Convenio Marco es una modalidad de adquisicidon gue establece precios y condiciones para la
compra de bienes y servicios, los cuales se encuentran disponibles en un Catalogo Electronico a
través de la plataforma www.mercadopublico.cl. Mediante esta plataforma, los organismos publicos
acceden directamente a los productos o servicios, emitiendo una Orden de Compra a los
proveedores. Es obligatoria antes de llamar a una Licitacion Publica, Licitacidn Privada, Trato Directo
o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad u otro procedimiento especial de contratacion.

La Municipalidad debera consultar el Catdlogo de Convenio Marco previo a llamar a una Licitacién
Publica, llamar a una Licitacién Privada, efectuar un Trato Directo o realizar otro procedimiento
especial de contratacidn, segun corresponda.

Una vez verificada la indisponibilidad del bien o servicio o que mediante otro procedimiento de
contratacién pueden obtenerse mejores condiciones, el organismao del Estado deberd determinar el
tipo de procedimiento adecuado para realizar la contratacion administrativa, asi como también
elaborar las bases de licitacion en los casos que corresponda.

Seleccidn del Producto o Servicio:

. Los Convenios Marco operan bajo un sistema de catdlogos multiproveedor, segun lo
estipulado en el articulo 30, letrad), inciso 3° de la Ley de Compras. Este sistema permite gue diversos
proveedores ofrezcan el mismo producto o servicio, dando a la Municipalidad la opcidn de elegir la
propuesta que mejor se adapte a sus necesidades.

. Si el Convenio Marco no establece un precio fijo para un producto o servicio, la Municipalidad
debera solicitar cotizaciones a al menos tres provee-dores adjudicados, a través de la herramienta de
"Cotizaciones" en la plata-forma Mercado Publico. Tras recibir las propuestas, la Municipalidad
seleccionara la opcién mas conveniente y procedera a emitir una Orden de Compra manual, basada
en el valor seleccionado.

A continuacion, se detalla el proceso de compra en esta modalidad:

1. Solicitud de Compra: El Area Requirente presenta una solicitud formal a la Unidad de Compras
mediante el Formulario de Solicitud de orden de compra {misma utilizada para la compra agil). La




solicitud debe incluir las especificaciones del bien o servicio, el plazo de publicacién, el moento
maximo de contratacion, imagenes de referencia {si aplica), el plazo de entrega y cualquier otro dato
relevante para la seleccidn de proveedores.

2. Seleccion del Convenio Marco: La Unidad de Adquisiciones verifica la procedencia del
Convenio Marco e identifica et ID del Convenio en la plataforma www.mercadopublico.cl, agregando
los productos correspondientes al carrito de compra.

En caso de que el Convenio Marco seleccionado no establezca precios fijos para los productos o
servicios, la Unidad de Adquisiciones debera solicitar cotizaciones a al menos tres proveedores
adjudicados mediante la herramienta de "Cotizaciones" en la plataforma Mercado Publico.

3. Verificacion de Condiciones del Proveedor: El proveedor seleccionado debe cumplir con los
requisitos legales establecidos para contratar con organismos del Estado. Esto puede acreditarse a
través del estado de habilitacién en el Registro de Proveedores o mediante una declaracién jurada
presentada en la plataforma correspondiente.

4, Envio de la Orden de Compra: Una vez aprobada la Orden de Compra y veri-ficados todos los
antecedentes, la Unidad de Adquisiciones procedera a enviar la Orden de Compra al proveedor a
través de la plataforma Mercado Publico. Junto con la Orden de Compra, se adjuntard el Informe de
Disponibilidad Presupuestaria, el cual garantiza que la entidad cuenta con los fondos necesarios para
la adquisicion solicitada y todos los antecedentes que die-ron arigen a la compra.

Si el proveedor no acepta la Orden de Compra, la Municipalidad podra solicitar formalmente su
rechazo. La Orden de Compra sera considerada definitivamente rechazada transcurridas 24 horas
desde dicha solicitud. Si el proveedor rechaza o no acepta la Orden de Compra, el proceso de
adquisicion deberd reiniciarse, seleccionando la siguiente oferta mas conveniente.

5. Formalizacion del Vinculo Contractual: No se requiere un contrato adicional con el proveedor.
La relacion contractual se formaliza mediante la aceptacion de la Orden de Compra emitida a través
del sistema interno, lo cual constituye el acuerdo definitivo entre ambas partes.

6. Recepcién y Verificacion de Productos:

. El Area de requirente coordina con el proveedor la entrega de los productos, los cuales seran
recibidos por el dpto. que adquirié o Encargada de compra publicas

. Durante este proceso, el Area de Logistica debera:

. Verificar que los productos recibidos cumplan con los requisitos especificados en la Orden de
Compra.

. No aceptar la factura hasta que los productos sean recibidos conforme.

Realizar la recepcion conforme, la cual sera gestionada por el encargado de unidad requirente quien
corroborara que los productos cumplen con las certificaciones y especificaciones establecidas en
las bases de licitacion, en coordinacidn con la Unidad Requirente.

. Determinar si los productos corresponden a activos fijos, activos fijos no etiquetables, o
equipamiento fungible. Y realizar su ingreso a través de la planilla denominada FORMULARIO PARA
DESPLAZAMIENTO INTERNO Y EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES ¢ ingresar a dpto de finanzas.,
conforme al Decreto alcaldicio 2103/09.12.209 SOBRE Inventarios.

. La recepcion conforme debera ser publicada oportunamente en el portal mercado puiblico en
la orden de compra correspondiente.



7. Conficiones Comerciales y Cumplimiento: Cada producto o servicio en Convenio Marco
cuenta con condiciones comerciales predefinidas (tiempos de despacho, calidad, precios,
descuentos por volumen, etc.). Ante incumplimientos, la Municipalidad puede solicitar formalmente
la aplicacion de multas o sanciones a la Direccidon de Compras Pablicas (ChileCompra).

8. Acuerdos Complementarios: Se podran establecer acuerdos adicionales gue incluyan la
garantia de fiel cumplimiento, condiciones de entrega, modalidades de pago y otras condiciones
particulares, siempre dentro del marco regulado por las bases de licitacion del Convenio Marco.

Grandes Compras - Convenio Marco

Cuando las adquisiciones de bienes o servicios superan las 1.000 UTM y se encuentran bajo un
Convenio Marco, se aplica el procedimiento de Grandes Compras a través del portal
www.mercadopublico.cl. Este procesc permite realizar un llamado abierto a todos los proveedores
adjudicados en la categoria correspondiente del convenio, siguiende las condiciones y criterios
establecidos en las Bases de Licitacion del Convenio Marco, sin introducir nuevos criterios de
evaluacion o condiciones adicionales.

Antes deiniciar cualguier procedimiento de compra para la adqguisicion de bienes y/o servicios porun
monto superior a 100 UTM, la Municipalidad deberd realizar consultas al Catalogo de Convenio Marco.
Esto se llevara a cabo antes de convocar a una Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato Directo,
Contratacion Excepcional Directa con Publicidad u otro procedimiento especial de contratacion, con
excepcidn de la Compra Agil.

Si el Catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, la Entidad procedera a adquirirlo emitiendo
directamente una Orden de Compra al proveedor correspondiente. En caso de que el Catalogo no
contenga los bienes y/o servicios solicitados, la blsqueda realizada quedara registrada en un Acta de
Busqueda, y se procedera con los procedimientos de compra establecidos en la Ley de Compras.

A continuacién, se detalla el proceso de compra en esta modalidad: Intencién de Compra: La
intencion de compra es el primer paso formal en el proceso de adquisicién dentro del marco de
Grandes Compras. Se trata de una manifestacion oficial de la necesidad de adquirir un bien o servicio
de alto valor (superior a 1.000 UTM) bajo un Convenio Marco. Esta intencion debe ser aprobada y
autorizada por la autoridad competente dentro de la organizacion.

La intencion de compra sirve para informar y convocar a los proveedores interesados en participar en
el proceso de licitacion para la adquisicion de los productos o servicios solicitados.

Una vez aprobada, la intencion se comunica a todos los proveedores adjudicados en la categoria
pertinente del Convenio Marco, y debe incluir la siguiente informacion clave:

. Fecha de decisién de compra.

. Descripcion del item o producto requerido.
. Cantidad y condiciones de entrega.

. Criterios de evaluacidn aplicables.

. Considerar minimo diez dias habiles contados desde la publicacion.



Criterios de Evaluacion: La Unidad de Compras seleccionard la oferta mds conveniente utilizando un
cuadro comparativo basado en los criterios y ponderaciones establecidos en las Bases de Licitacién
del Convenio Marco.

Solo se aplicaran los criterios relevantes para la naturaleza del bien o servicio solicitado. En algunos
casos, las bases de licitacidn del Convenio Marco pueden especificar criterios especiales para los
procedimientos de Grandes Compras.

1. Seleccion de la Oferta: El Acta de aprobacion debe estar debidamente fundamentada,
justificando la seleccion de la oferta ganadora y reflejando estrictamente el cuadro comparativo de
las ofertas en funcion de los criterios de evaluacion establecidos.

De acuerdo con el articulo 18 de la Ley N®19.886, este documento escrito debera ser publicado en el
portal www.mercadopublico.cl, garantizando la transparencia y el acceso publico a la decisidn
tomada.

2. Acuerdos Complementarios: Dado el alto valor de estas compras, se podra suscribir un
acuerdo complementario entre la autoridad competente de la Municipalidad y el representante legal
del proveedor seleccionado.

Este acuerdo debe incluir:
. Garantia de fiel cumplimiento del contrato.

. Condiciones particulares de la adquisicion que deben alinearse con las disposiciones de las
Bases de Licitacion del Convenio Marco.

. En caso de que se apliqguen sanciones, estas se notificardan a la Direccidn de Compras
Publicas {ChileCompra), de acuerdo con los terminos establecidos en el Convenio Marco.

3. Inclusién de Informacién en la Orden de Compra: En cada Orden de Compra electrdnica
emitida en el marco de una Gran Compra, deben figurar los siguientes elementos:

. ID de la Gran Compra.

. Numero del documento escrito que aprobé la adquisicion.

. Dispenibilidad presupuestaria, para garantizar la existencia de los fondos necesarios para la
compra.

. Cuadro comparativo de las ofertas evaluadas, para transparentar el proceso de seleccion.

En caso de que se decida cancelar el proceso antes de su cierre 0 no seleccionar ninguna oferta, la
intencién de compra debe ser dejada sin efecto mediante un documento escrito que incluya las
mismas autorizaciones que rigieron la publicacion inicial.

Importancia del Proceso de Grandes Compras:

Este procedimiente de Grandes Compras garantiza que se mantengan altos estandares de
competencia entre proveederes, ofreciendo un proceso transparente, equitativo y regulado, sin
modificar los criterios ni las condiciones previamente establecidos en las Bases de Licitacion del
Convenio Marco. Ademas, el proceso respeta los principios de transparencia, acceso a la informacién
y eficiencia que rigen las adquisiciones publicas en Chile, alineandose con los lineamientos de la Ley
N°19.886.



Licitaciones Piblica

La licitacién publica es un procedimiento administrativo competitivo, en el cual la realiza un llamado
abierto a traves de las plataformas oficiales www.mercadopublico.cl Cualguier persona o entidad
juridica interesada puede participar, y si cumple con los requisitos establecidos y obtiene la mayor
puntuacion conforme a los criterios de evaluacion, sera adjudicada como proveedor. Los derechos y
obligaciones derivados de este proceso son intransferibles, salve que una norma legal permita la
cesion expresa.

Segun el monto de la adquisicién o la contratacidn del servicio, la licitacién pdblica puede revestir las
siguientes formas:

1. Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM,

2. Licitaciones pudblicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a las
1.000 UTM,

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

4. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM. A continuacidn,

se detalla el proceso de compra en esta modalidad:

1. Solicitud proceso de licitacién: El Area Solicitante deberd gestionar la solicitud de licitacion
mediante el formulario que para estos efectos posee la municipalidad, o enviando directamente las
bases a la unidad de licitaciones para su revisién y aprobacion.

2. Validacién de la Solicitud: El Area Solicitante debera gestionar la solicitud completando la
informacidn que alli se soticita tales como:

. Tipo de servicio o bien a licitar

. Objetivo

. Especificaciones técnicas

. Cantidades

. Plazos de entrega

. Lugar de entrega

. Criterios de evaluacion

. Instrucciones al oferente

. Condiciones y modo facturacion pago
. Garantias

. El presupuesto disponible del contrato
. Las etapas y plazos de la licitacion

. Bases técnicas

. En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se reque-rira la

suscripcion de contrato ¢ si éste se formalizara mediante la emisién de la orden de compra por el
compradory aceptacion por parte del Proveedor, de conformidad con to establecido en el articulo 117
del presente reglamento.



3. Revision de la Solicitud: El Encargado de Compras publicas revisard la solicitud vy la
documentacion complementaria la cual debe estar autorizada por jefe Unidad requirente, y
Administracién Municipal

4, Elaboracién y Revision de las Bases de licitacion, una vez recibido el formulario de gestiéon de
licitaciones, la unidad de compras publicas redactara las bases administrativas.

5. Aprobacion de Bases: La unidad de compra publicas enviara las bases para su aprobacion,
la cual deben contar con las siguientes firmas:

. Unidad de control

. Alcalde

. Secretario Municipal

6. Publicacidon del Llamado a Licitacién: Con documento escrito fundado, el en-cargado de

Compras publicara el llamado a licitacidn en www.mercadopublico.cl, excepto en casos de
indisponibilidad justificada conforme al reglamento de la Ley N° 19.886.

7. Aprobacion Escrita y Consultas: Las aprobaciones escritas de bases, respuestas a consultas
de oferentes, modificaciones, aclaraciones y otros documentos seran emitidos por la autoridad
delegada.

8. Periodo de Preguntas: Durante el periodo establecido, los proveedores podran formular
preguntas a través del portal Mercado Publico, estas consultas seran respondidas por la unidad
requirente y aprobadas por Decreto alcaldicio y publicado en el portal mercadopublico.

9. Recepcidn de las Ofertas: Las ofertas deberan ser presentadas mediante la plataforma
www.mercadopublico.cl, dentro del plazo establecido en las bases de licitacidn.

En caso que la Municipalidad reciba de manera fisica la documentacién por parte de un proveedor,
sera recepcionada y resguardada por la Unidad de compras publicas. Al proveedor se le entregara un
acta de recepcton donde se indicara la fecha, hora y quien recepcién la oferta.

Durante este periodo, los proveedores deberan enviar toda la documentacién solicitada que puede
incluir, pero no limitarse a, la propuesta técnica, econdmica, y los antecedentes legales y financieros
requeridos. Las ofertas seran recibidas de manera electrénica, y no se aceptaran ofertas fuera de
plazo ni en formatos no permitidos por las bases de la licitacion.

10. Apertura de la Licitacion: La apertura de la licitacion sera realizada por la Unidad de Compras,
en una o dos etapas, segun lo requiera el proceso.

El encargado de Compras procederd a verificar que todas las ofertas recibidas cumplan con los
requisitos establecidos en las bases de la licitacion. En caso de que se detecten irregularidades o
falta de documentacién, los proveedores seran notificados para subsanar los errores dentro de los
plazos definidos en las bases, siempre de acuerdo con las disposiciones de la Ley N° 19.886 y su
reglamento. Las ofertas que cumplan con los requisitos formales y sustanciales seran evaluadas
conforme a los criterios establecidos en las bases de licitacién.

11. Evaluacion de Ofertas: La comisién evaluadora nombra por decreto alcaldicio revisara las
ofertas recibidas y elaborara un acta o informe final basado en los criterios de evaluacion definidos
en las bases. El acta sera remitida al alcalde con la propuesta de adjudicacion.



» Formacién de la Comisién Evaluadora: La comisidn evaluadora estara compuesta por
funcionarios competentes y con experiencia en las areas relacionadas con el objeto de la licitacion.
La seleccidn de los miembros de la comisidn se basard en los siguientes criterios:

A. Relevancia de la Especializacion: Los miembros de la comision deben tener experiencia y
conocimientas relevantes para el tipo de bien o servicio que se va a adquirir. Esto puede incluir areas
como finan-zas, logistica, tecnologia, entre otras.

B. Imparcialidad y Transparencia: Los integrantes de la comision deben ser imparciales y sin
conflicto de interés con respecto a los provee-dores participantes. Ningldn miembro podra estar
vinculado directa o indirectamente con los oferentes.

C. Diversidad Funcional: La comisién debera contar con un equipo multidisciplinario que
incluya, al menos, un representante del Area Solicitante, un miembro de la Unidad de Adquisiciones,
y un experto técnico en el bien o servicio licitado.

D. Aprobacidn Formal: La constitucion de la comisién evaluadora sera aprobada por la autoridad
competente dentro de la organizacion, quien designard a los miembros responsables de la
evaluacion.

E. Revision de Experiencia: Se podra considerar la experiencia previa en procesos de licitacion
similares como parte de los criterios para la seleccién de los miembros de la comisidn evaluadora.

. Documentacion que debe firmar la Comision Evaluadora: La comisién evaluadora deberd
firmar los siguientes documentos como parte del proceso de evaluacion:

A. Declaracidn de Confidencialidad: Todos los miembros de la comision evaluadora deben firmar
una declaracién de confidencialidad en la que se comprometen a no divulgar la informacion sensible
contenida en ias ofertas ni la evaluacidn antes de la adjudicacion final.

B. Acta de Evaluacion de Ofertas: La comision evaluadora debe firmar un acta detallada que
contenga el anélisis de cada oferta recibida, en la gque se indique la puntuacién obtenida por cada
proveedor segun los criterios establecidos en las bases de licitacién.

C. Declaracién de Ausencia de Conflicto de Interés: Cada miembro de la comisién debe firmar
una declaracidn en la que asegure que no existe conflicto de interés con los oferentes que participan
en el proceso. Esta declaracion es fundamental para garantizar la transparencia del proceso.

D. Sefalar en las misma acta anterior si se realizd la declaracion DE PATRIMONIO (DIP)

1. Adjudicacion y Formalizacion del Contrato: Tras la certificacion, y segun el tipo y monto de la
licitacién, el alcalde aprobara la adjudicacién al proveedor seleccionado.

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

El proveedor puede aceptar o rechazar la orden de compra, justificande el motivo del rechazo. El
rechazo de una orden de compra puede derivar en sanciones contra el proveedor, como el cobro del
documento de garantia de seriedad de ofertas.

Los proveedores deberan aceptar o rechazar las ordenes de compra a través del Sistema de
Informacién Mercado Publico. En caso de no aceptar la orden, el organismo publico podra solicitar



formalmente su rechazo, considerandola definitivamente rechazada 24 horas después de dicha
solicitud.

. Declaracion de Licitacidn Desierta: Si no se reciben ofertas o estas no cumplen con los
requisitos minimos establecidos en las bases, la Unidad de Compras dectarara desierta la licitacidn
y la publicara en el portal correspondiente tras la tramitacion correspondiente.

. Publicacién de Antecedentes del Proceso: Todos los antecedentes relevantes para el proceso
de evaluacién de ofertas seran publicados en el portat de Mercado Pablico.

. En las adjudicaciones que sean iguales o superiores a 500 UTM se procedera a solicitar el
acuerdo de concejo respecto a contratos de estos montos, de acuerdo a lo establecido en el Articulo
65 letra j), Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

2. Licitacién Publica de ejecucidn de obras publica municipal

Se realizaran de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Tribunal el libre Competencia (TDLC)

licitacion Privada

En el caso de que una Licitacidn Piblica no reciba ofertas, la Municipalidad podra optar por realizar
una Licitacién Privada. Este procedimiento de caracter concursal utiliza las mismas bases licitatorias
que la licitacién pablica original. Para la licitacion privada, la Municipalidad debe invitar a participar a
un minimo de tres proveedores y adjudicara el contrato a aquel que cumpla con los requisitos y
estandares establecidos. Las normas aplicables a la licitacion privada serdn las mismas que rigen la
licitacion publica, asegurando transparencia y competencia en el proceso.

1. Solicitud proceso de licitacion: Et Area Solicitante debera gestionar la solicitud de licitacién
mediante el fermularic que para estos efectos posee la municipalidad.

2. Validacién de la Solicitud: El Area Solicitante debera gestionar la solicitud completando la
informacion que alli se solicita tales comeo:

. Tipo de servicio o bien a licitar

. Proveedores invitados (minimo 3)

. Objetivo

. Especificaciones técnicas

. Cantidades

. Plazos de entrega

. Lugar de entrega

. Criterios de evaluacién

. Instrucciones al oferente

. Condiciones y modo facturacién pago
. . Garantias

. El presupuesto disponible del contrato
. Las etapasy plazos de la licitacion

. Bases técnicas



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

» En las adjudicaciones que sean iguales o superiores a 500 UTM se procedera a solicitar el
acuerdo de concejo respecto a contratos de estos montos, de acuerdo a lo establecido en el Articulo
65 letra j), Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades

Trato Directo

El Trato Directo es un procedimiento de contratacion excepcional que permite prescindir de los
requisitos establecidos para la licitacion plbtica o privada, aplicable en casos especificos segun lo
estipulado en el Capitulo VI del Reglamento de Compras Publicas y el articulo 18 de la Ley 19.886.
Este proceso debe justificarse y documentarse rigurosamente para asegurar su caracter excepcional,
asegurando que se cumplan los principios de transparencia, eficiencia y legalidad en su aplicacion.

A continuacién, se detalla el proceso de compra en esta modalidad:

1. Solicitud de Compra: El Area Requirente presenta una solicitud formal a través del formulario
Solicitud de orden de compra, la que deberd estar acompafa-da de los siguientes antecedentes:

. Cotizacion del proveedor

. Términos de referencia (Descripcidn detallada det bien o servicio. Condiciones y plazos de
pagos. Procedimientos de presentacion de cotizaciones (si aplica). Plazo para la suscripcién del
contrato (obligatorio para montos superiores a un limite de UTM a definir internamente

Garantias de seriedad de la oferta para contrataciones mayores a 5.000 UTM
Garantias de fiel cumplimiento para contrataciones mayores a 1.000 UTM,

Medidas y sanciones por incumplimiento, como multas proporcionales, y causales de término
anticipado.

* Declaracién de requisitos para ofertar at municipio
. Garantias y servicios de post venta

Programa de integridad del proveedor

. Certificado de Disponibilidad presupuestaria (pedir a finanzas)
. Datos responsables de solicitar el trato directo

. Certificado de habilidad del proveedor

. Programa de Integridad

Se debera ademas:

Justificar detalladamente los motivos que sustentan la necesidad de realizar una contratacion
directa en lugar de un proceso de licitacion publica.

Incluir el monto total del contrato, especificando el presupuesto disponible para esta
contratacion.

Indicar el proveedor seleccionado, junto con los antecedentes que respalden su idoneidad
para cumplir con el servicio o suministro requerido.




Senalar los plazos y condiciones de ejecucién, asi como cualquier disposicion relevante para
el cumplimiento de la contratacion.

Con los antecedentes antes mencionado, la Unidad de compras Publicas redactard el Decreto
Alcaldicie que Apruebe el trato directo.

CASOS EN QUE PROCEDERA EL TRATO DIRECTO
a. Si solo existe un Proveedor del hien y/o servicio.

b. En caso de emergencia, urgencia o imprevisto, en que requiera satisfacer una necesidad
piblica de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos
y catéstrofes contenidas en la legislacion pertinente.

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

£n el casc de contratos de continuidad, la solicitud debera incluir los siguientes antecedentes:

. Fecha exacta de vencimiento del contrato vigente.

. Propuestas de multas y causales de término anticipado.

. Certificado de disponibilidad presupuestaria.

. Condiciones de entrega.

. Cualquier otro antecedente necesario para la contratacion.

1. Evaluacion de Cotizaciones: Se evallan las cotizaciones, cuando proceda, de acuerdo con la

causal de trato directo utilizada, para seleccionar al proveedor mas adecuado.

2. Emision de Orden de Compra: Una vez que esta se encuentre firmada, se gestionara la Orden
de Compra en www.mercadopublico.cly se enviara at proveedor.

3. Notificacidn al Proveedor y Requisitos de Contratacidn: La Unidad de Compras notifica al
proveedor y solicita las garantias y documentos necesarios para la suscripcidn del contrato, en caso
de que corresponda.

4. Redaccion y Firma del Contrato: Una vez que se reciben los antecedentes para el contrato, el
Area Juridica procede con su redaccién. Una vez firmado, la Unidad de Compras debera publicar el
acta de adjudicacion y otros antecedentes relevantes en el portal de Mercado Publico.

5. Supervision del Proceso: La Municipalidad podra revisar el proceso de contratacion en
cualquier etapa para asegurar el cumplimiento de las normativas y la transparencia del
procedimiento.

Causales de Aplicacion de Contratacidn Directa

La contratacidn directa solo procede en las situaciones excepcionales sefialadas en los articulos 8y
10 del Reglamento de la Ley de Compras, como:

1. Ausencia de Ofertas en Licitacion Pdblica: Si no se reciben ofertas en la licitacion piblica,
primero se procede con una licitacion privada; de no haber interés, se justifica el trato directo.

2. Terminacion Anticipada de Contratos: En casos donde un contratc haya finalizado
prematuramente por incumplimiento del contratista y el valor remanente sea inferior a 1.000 UTM.



3. Emergencias o Urgencias: Emergencias calificadas mediante documento fundado por la
Secretaria Ejecutiva.

4. Proveedor Unico: Si existe un solo proveedor del bien o servicio requerido, debida-mente
justificado.
5. Servicios Confidenciales o de Seguridad Nacional: Para servicios cuya difusion afecte la

seguridad nacional, definidos por decreto supremeo.

6. Circunstancias Especiales del Contrato: Situaciones que justifican el trato directo debido a la
naturaleza de la negociacion, segun los criterios indicados en el reglamento.

Compra por Cotizacion

Este procedimiento, sefalado en los articulos 99y 100 del Reglamento de la Ley de Compras, consiste
en la negociacion con los proveedores, basada en un minimo de tres cotizaciones previas, sin requerir
los requisitos establecidos para la licitacién publica, la propuesta publica o la propuesta privada. Se
podré utilizar este procedimiento cuando:

1. Se trate de contratos derivados de la terminacion anticipada de un contrato debido al
incumplimiento del contratante u otras causales, siemprey cuan-do el remanente no supere las 1.000
UTM.

2. Se trate de convenios para la prestacién de servicios con personas juridicas extranjeras, cuya
eiecucion deba realizarse fuera del territorio nacional.

Las circunstancias que justifiquen ta aplicacion de este procedimiento deberdn quedar debidamente
reflejadas en el acto aprobatorio correspondiente.

Otros mecanismos de compra:

- Economia circular

- Compra de innavacién

- Subasta inversa electrénica

Casos en que no aplica la Ley de Compras

La Ley N°19.886 de Compras Publicas no aplica en las siguientes casos:

1. Contrataciones de Personal: La Ley N®19.886 no se aplica a las contrataciones de personal en
la Administracion del Estado, reguladas por estatutos especiales, asi como los contratos a honorarios

celebrados con personas naturales para prestar servicios a organismos pulblicos,
independientemente de la base legal.

2. Convenios entre Organismos Publicos: Quedan excluidos los convenios en-tre organismos
publicos enumerados en el Articulo N°2, inciso primero del Decreto Ley N°1.263 de 1975, Organico
de Administracién Financiera del Estado, con sus maodificaciones. Esto significa que las
contrataciones entre es-t0s organismos no estén sujetas a los procedimientos de la Ley de Compras
Publicas.

3. Contratos con Procedimientos de Organismos Internacionales: La Ley no regula los contratos
sometidos a procedimientos especificos de organismos internacionales, asi como aquellos contratos
asociados a créditos o aportes otorgados por dichos organismos, los cuales estédn sujetos a
normativas particulares de las instituciones internacionales correspondientes.



4, Contratos Financieros: Los contratos relacionados con la compraventa y transferencia de
valores negociables o instrumentos financieros estan excluidos de la aplicacion de esta ley. Este tipo
de contratos sigue un marco normativo distinto, especifico para operaciones financieras.

Deber de Abstencion

Los funcionarios y autoridades de la Municipalidad , asi como los contratados a honorarios que
participen excepcionalmente en procedimientos de contratacion, deberan abstenerse de intervenir
en procesos de contratacién regidos por la Ley N°19.886 y su Reglamento cuando exista cualquier
situacidn que afecte su imparcialidad. Esta disposicién se encuentra regulada por:

. El articulo 64, N°6 de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, que establece que los funcionarios publicos deben abstenerse de
participar en procedimientos cuando existan situaciones que comprometan su imparcialidad.

. El articulo 35 QUATER ley 19.866

Esta normativa tiene como fin asegurar la transparencia y la legalidad en los procesos de
contratacion, promoviendo que ho haya influencias indebidas que puedan afectar la competencia o
el resultado del proceso.

Plazos de Publicacion (A excepcion de las licitaciones de obra publica municipal)

L1 Hasta 100 5 dias corridos
LE Entre 100 y 1.000 10 dias corridos
LP Mas de 1.000 20 dias corridos
LR Superior a 5.000 30 dias corridos

De acuerdo con los criterios en el portat de compras publicas, las licitaciones se clasificaran de la
siguiente manera:

. Reduccidén de Plazos de Publicacion: La Ley N°19.886 y su reglamento permiten la reduccion
de plazos de publicacién en casos excepcionales. Los plazos establecidos pueden ser reducidos en
las siguientes situaciones:

A. Emergencia o Urgencia: Cuando exista una situacién de emergencia o urgencia debidamente
justificada que requiera un proceso de contratacion mas répido (como en desastres naturales o
situaciones criticas).

B. Licitacion Desierta: Si una licitacion no recibe ofertas o las ofertas presentadas no cumplen
con los requisitos, el proceso puede reabrirse con plazos reducidos, si asi se justifica.

C. Contratacion Directa: En casos excepcionales donde se recurra a un procedimiento de
contratacién directa, no se aplican los mismos plazos de publicacion que en las licitaciones abiertas.



D. Acuerdo entre las Partes: En casos donde las partes involucradas (organismo contratante y
proveedores) acuerden reducir los plazos de publicacion, siempre que se cumpla con las normativas
legales y se garantice la transparencia del proceso.

. Procedimiento para la reduccién de plazos:

A, Justificacién Formal: La reduccion de ptazos debe ser solicitada formalmente y debe estar
debidamente justificada por la autoridad competente. La solicitud debe detallar las circunstancias
excepciona-les que ameritan la reduccioén del plazo.

B. Aprobacién por Autoridad Competente: La reduccién de plazos debe ser aprobada por la
autoridad competente, normalmente el drea en-cargada de las compras, y debe estar documentada
en el proceso.

Cualquier modificacién en los plazos debe ser transparente y cumplir con los principios establecidos
en la Ley de Compras Publicas, y la aprobacién de la reduccion de plazos debe ser publicada
debidamente para asegurar la transparencia del procedimiento.

Mecanismos de Evaluacion y Adjudicacién
Formulacion de Bases

Las Bases de Licitacion son el conjunto de documentos que guian todo el proceso de licitacion,
especificando los requisitos, criterios de evaluacion, y las condiciones bajo las cuales se llevara a
cabo la contratacion. Los criterios de evaluacién establecidos en las Bases de Licitacion tienen el
objetivo de seleccionar la oferta mas adecuada para la Municipalidad, considerando aspectos
técnicos, administrativos y econdmicos, asegurando la seleccidn del proveedor que mejor satisfaga
las necesidades del bien o servicio requerida.

Esta serd autorizada mediante acto administrativo con firmas de Alcalde, Unidad de Control Y
secretario Municipal. En caso que sean modificadas antes del cierre de recepcion de ofertas, debera
considerarse un plazo prudencial para que los proveedores interesados puedan conocer y adecuar su
oferta a tales modificaciones.

1. Criterios de Evatuacion: La Municipalidad debera definir claramente los criterios de
evaluacion, los cuales deben reflejar las necesidades y especificaciones del bien o servicio en
cuestion. Los criterios de evaluacién pueden incluir, pero no se limitan a:

. Aspectos Técnicos: Calidad, cumplimiento de especificaciones técnicas, experiencia y
capacidad técnica del proveedor, metodologia, asistencia técnica o soporte, servicios postventa, y
adecuacion de la oferta a los requerimientos del proyecto.

» Aspectos Administrativos: Cumplimiento con los requisitos legales, financieros y operativos,
entre ellos la capacidad de gestion administrativa, antecedentes de cumplimiento en procesos
previos, entre otros.

. Aspectos Econédmicos: Precio, condiciones de pago, descuentos por volumen, o cualquier
otro factor econdmico relevante que se considere.

Adicionalmente, podran establecer criterios complementarios a la evaluacion técnica y econémica
para impulsar el acceso de empresas de econdmica social 0 que promuevan la igualdad de género o
los liderazgos de mujeres dentro de su estructura organizacional o que impulsen la participacién de
grupos

2. Ponderacién de los Criterios: Cada uno de los criterios de evaluacion debera ser asignado un
peso o ponderacién de acuerdo con su relevancia en el con-texto del proceso de contratacién. La



ponderacién de los criterios debe ser claray objetiva, y el total de los puntajes asignados debe sumar
100%.

. La ponderacién debe estar alineada con los objetivos especificos del proceso de licitacion.
Por ejemplo, si se requiere un producto o servicio de alta calidad, el aspecto técnhico puede tener un
mayor peso, mientras que, si se busca una oferta méas econémica, el criterio econdémico puede tener
mayor relevancia.

. Es importante que los criterios sean balanceados para garantizar que no se priorice un solo
factor, como el precio, en detrimento de otros aspectos igualmente importantes como la calidad o el
cumplimiento normativo.

3. Mecanismos de Asignacion de Puntaje: Para asegurar la transparencia y la objetividad en la
evaluacion, se deben establecer mecanismos claros de asignacion de puntaje. Estos mecanismos
pueden incluir:

. Puntaje Absoluto: Asignar puntos de acuerdo con el grado de cumplimiento de los criterios,
por ejemplo, una puntuacién de 0 a 100.

» Puntaje Relativo: Comparar las ofertas en relacion con los demas provee-dores, asignando
puntos en funcién de su desemperio relativo.

Los mecanismos de asignacion de puntaje deben ser coherentes con los criterios establecidos, y se
debe proporcionar una matriz de evaluacion detallada para que los evaluadores puedan calificar las
ofertas de manera estructurada.

4. Publicacion de los Criterios: Los criterios de evaluacién, asi como la ponderacion de cada uno,
deben estar claramente definidos y publicados en las Bases de Licitacion. Esto asegura que todos los
proveedores interesados conozcan los requisitos y la metodologia que se utilizara para evaluar sus
ofertas.

Elementos Claves en las Bases de Licitacion

La formulacion adecuada de las bases de licitacién es fundamental para garantizar un proceso claro,
justo y transparente. A continuacion, se detallan los elementos clave que deben incluirse en las Bases
de Licitacion:

1. Evaluacion de Ofertas: Las ofertas deben evaluarse en funcion de tres criterios principales:
a. Factores Econdmicos: Incluye el precio, garantias, recargos por daspacho y otros costos
asociados.

b. Factores Técnicos: Se evallan aspectos como experiencia, metodologia, calidad técnica,

soporte postventa, plazos de entrega, cumplimiento contractual y criterios de sostenibilidad.

C. Factores Administrativos: Consideran el cumplimiento de los requisitos formales, criterios de
inclusién y cualquier otro factor relevante para el bien o servicio solicitado.

La comision evaluadora, junto con asesores expertos, debe elaborar cuadros comparativos
detallando cémo se asigharon los puntajes segun los criterios y subcriterios establecidos en las
bases.

2. Mecanismos de Consultas: Las bases deben prever un sistema de consultas, reuniones
informativas o visitas a terreno si son necesarias. Los proveedores pueden formular preguntas
Unicamente mediante el sistema de informacién dentro del plazo senalado. No estd permitido
contactar a la Municipalidad ni a sus funcionarios por otros medios durante el proceso.



3. Etapas de la Licitacion: La licitacidon puede realizarse en una o dos etapas:
a. Una etapa: Las ofertas econdémicas y técnicas se abren en el mismo acto.

b. Dos etapas: Se abre primero la oferta técnica, y luego, solo para aquellos que cumplen con el
puntaje requerido, se abre la oferta econémica.

4, Criterios de Compras Sustentables: Se pueden integrar criterios sociales y ambientales en la
evaluacion de las ofertas, buscando un equilibrio entre aspectos técnicos, econdmicos y
sustentables. Estos criterios pueden incluir:

a. Cumplimiento de normas medioambientales: Se evaluara si la empresa cumple con las
regulaciones medioambientales vigentes y si implementa practicas responsables con el medio
ambiente.

b. Fomento de empresas pequehas, desarrollo local y descentralizacion: Se dara preferencia a
proveedores que sean pequefnas empresas, que fomenten el desarrollo local o que aporten la
descentralizacién econémica en la region.

C. Compromiso con la inclusion social: Se evaluara positivamente a aguellas empresas que
cuenten con politicas de inclusién social en su estructura, tales como la contratacién de personas
con discapacidad o en situacién de vulnerabilidad dentro de su plantilla laboral.

La asighacion de puntajes en base a estos criterios debe basarse en los ponderados definidos en las
bases administrativas, garantizando un enfoque sustentable sin contradecir las normativas de la
contratacién de la Municipalidad

5. Criterios para Compras inclusivas: Las bases de licitacion pueden incorporar criterios
inclusivos, con el fin de fomentar la inclusién social y laboral. Estos criterios son especialmente
relevantes en sectores con alta contratacién de mano de obra, como los servicios de aseo y
mantenimiento.

Los criterios de evaluacién inclusivos pueden ser:

a. Inclusién de Personas con Discapacidad: Se favorece a proveedores gue contraten personas
con discapacidad.

b. lguatdad de Género y Oportunidades para Mujeres: Se incentivara a proveedores gue
promuevan la igualdad de género en sus politicas labora-les.

c. Inclusion de Personas en Situacion de Vulnerabilidad Social: Se evaluara positivamente a
aquellos proveedores que integren en su plantilla a personas en situacion de vulnerabilidad social.

Estos criterios deben ser ponderados objetivamente, segiin lo definido en las bases administrativas,
y se documentara su aplicacién en el informe final de la evaluacion.

6. Informe final de la Comision Evaluadora: La comisién evaluadora debe elaborar un acta de
adjudicacién, detallada, la cual debe incluir:

a. Criterios y Ponderaciones Aplicadas: Detalle de los criterios utilizados y sus ponderaciones.
b. Ofertas Inadmisibles: Identificacion de ofertas que no cumplieron con los requisi-tos.
c. Puntajes y Formulas de Célculo: Explicacién de los puntajes asignados y las formulas de

calculo utilizadas.

d. Resultado de las Evaluaciones: Puntaje total de cada oferta y detalle de los criterios gue
influyeron en el resultado.



€. Propuesta de Adjudicacién o Declaracién de Licitacion Desierta: Recomendacidon para
adjudicar la licitacion o declararla desierta.

7. Criterios de Desempate: Las bases de licitacion deben incluir un mecanismo de desempate,
para resolver cualquier empate en el puntaje final. Este mecanismo debe ser claro, definido con
anticipacion, y alineado con los principios de transparenciay objetividad.

8. Otros Elementos en las Bases de Licitacién: Las bases pueden incluir elementos adicionales
que sean relevantes para el proceso de licitacion, siempre y cuando no contradigan la legislacién
vigente (Ley de Compras Publicas y su reglamento). Entre estos elementos adicionales se destacan
los siguientes:

a. Fechas de entrega: Las bases deberan detallar claramente los plazos y fechas de entrega de
los bienes o la ejecucion de los servicios solicita-dos.

b. Multas: Se especificaran las penalizaciones y sanciones que se aplicaran en caso de
incumplimiento de plazos, condiciones de calidad o cualquier otro requisito establecido en la
licitacion.

C. Contrato: Se indicard si se formalizard un contrato vinculante entre la Municipalidad y el
proveedor seleccionado, detallando las condiciones bajo las cuales se firmard el contrato, en caso de
ser aplicable.

d. Presupuesto méaximo de la licitacion o referencial: Las bases incluirdan el monto maximo
asignado o referencial para la licitacion, que debe ser respetado por los proveedores en sus ofertas.

e. Métodos de pago: Se deberédn establecer los métodos y condiciones de pago, incluyendo los
plazos, las modalidades aceptadas (por ejemplo, pago por avances o pagos parciales)y cualquier otro
detaille relevante sobre la liberacidn de fondos.

Estos elementos proporcionan la informacion necesaria para completar el formulario de Bases en el
portal de Mercado Publico, asegurando la coherencia y completitud del proceso. Este enfoque
asegura que las decisiones de compra sean transparentes, objetivas y fundamentadas en criterios
claros, promoviendo la equidad, eficiencia y confiabilidad en los procesos de adquisicion.

Procedimiento para la Custodia, Mantencién y Cobro de las Garantias
Objetivo de las Garantias

Las garantias de anticipo, seriedad de la oferta y de cumplimiento del contrato tienen como obijetivo
principal asegurar que los proveedores adjudicados cumplan con sus obligaciones en un proceso de
compra, garantizando que tanto las ofertas como los contratos se respeten adecuadamente. En el
caso de los servicios, la garantia de cumplimiento también asegura el pago de las obligaciones
laborales y sociales hacia los trabajadores involucrados en el contrato.

Las garantias podrén ser presentadas en formato fisico o electrénico, de acuerdo con lo estipulado
en las bases de licitacién o en el contrato correspondiente. Si la garantia es electrénica, deberd
cumplir con lo establecido por la Ley N°19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénicay
Servicios de Certificacidn.

Requisitos Generales de las Garantias

Las Bases de Licitacion deberan definir claramente el monto, la vigencia, la glosay la moneda de la
garantia, {pesos chilenos, unidades de fomento u otra moneda, segun corresponda). Las bases no
deben restringir el uso de un tipo de garantia especifico, siempre gue garantice un cobro rapido y
efectivo.




Las bases administrativas podrén establecer las cauciones o garantias por fiel cumplimiento a favor
de la Municipalidad, cuyo monto podra variar entre el 1% y el 5% del valor neto total del contrato, y
hasta un 30% en casos excepcionales, con las siguientes consideraciones:

1. Ofertas Econémicamente inconsistentes { temerarias): Si la oferta de un proveedor es menor
al 50% de la segunda oferta mas baja y se verifica que existe una inconsistencia en los costos, se
podra, mediante un documento escrito fundado, adjudicar la oferta solicitando una ampliacion de la
garantia hasta cubrir la diferencia de precios.

2. Porcentaje Mayor: Si las Bases de Licitacion establecen un porcentaje superior al
mencionado, este debera ser justificado mediante documento escrito fundado, asegurando que la
garantia sea acorde al valor y riesgo de los bienes o servicios contratados, y que no desincentive la
participacién de proveedores.

Las garantias deben ser irrevocables, pagaderas a la vista. Ademds, se debera indicar claramente
c6mo y cuéndo serdn restituidas, ya que representan un costo para el proveedor.

Tipos de Garantias
Los tipos de garantias que seran validas son:

- Vale Vista: Emitido por un banco, este instrumento se origina de un depdsito en efectivo o
fondos disponibles en cuenta corriente y garantiza una obligacién a favor de la Municipalidad .

- Boleta de Garantia Bancaria: Emitida por un banco, asegura una obligacion del proveedor
mediante un depdsito en efectivo o un titulo de crédito suscrito a favor del banco emisor.

- Péliza de Garantia de Liquidez Inmediata: Emitida por una compafiia de seguros, garantiza el
cumplimiento de las obligaciones del contrato, debiendo ser "Ejecucion Inmediata” o "A Primer
Requerimiento”.

- Certificado de Fianza a la Vista: Emitido por una Instituciéon de Garantia Reciproca (IGR),
conforme a la - Ley N°20.179, garantizando el cumplimiento de las obligaciones y siendo pagadero a
la vista, seguin el articulo 68° del Reglamento de la Ley N°19.886.

- Otros Instrumentos Financieros: Cualquier otro instrumento financiero irrevocable y pagadero
a la vista, que cumpla con las condiciones de caucidn establecidas.

Garantias
La materia de una garantia podra ser:
1. Garantia de Seriedad de la Oferta:

Garantia de seriedad. La Municipalidad requerird, excepcionalmente por razones de interés publico
y tratdndose de licitaciones superiores a las 5.000 UTM, la constitucién de garantias de seriedad, para
asegurar la mantencion de la oferta hasta la suscripcion del contrato. Dicha garantia no excedera de
un tres por ciento del monto de la licitacion. En los casos en que no resulte posible estimar el monto
de la licitacion, la garantia debera fijarse en un monto que no desincentive la participacion de
oferentes.

2. Garantiza que el oferente mantenga las condiciones de su oferta hasta la firma del contrato,
la aceptacién de la Orden de Compra o la entrega de la Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato.
El monto de esta garantia debe ser fijo, determinado en funcidn del riesgo de no suministro del bien o
servicio, y debe considerar los siguientes aspectos:




. La continuidad de las funciones de la Municipalidad
. Los tiempos necesarios para un nuevo lamado a licitacidn.
. La criticidad del bien o servicio.

Plazo de Vigenciay Devolucion: Se debe especificar el plazo devigencia, y la devolucion de la garantia
no debe exceder los 10 dias habiles desde la notificacién de la decision sobre la inadmisibilidad,
preseleccién de oferentes o adjudicacion. Para el proveedor adjudicado, la garantia se restituye al
entregar la Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato.

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento. La constitucion de las garantias para asegurar el fiel y
oportuno cumplimiento del contrato definitivo se exigira en las contrataciones superiores a las 1.000
UTMy alcanzard, un cinco por ciento del precio final neto ofertado por el Adjudicatario, a menos que,
segun lo establecido en las Bases

Asegura que el proveedor cumpla correctamente con las obligaciones establecidas en el contrato.
Esta garantia debe ser irrevocable, pagadera a la vista, y su

vigencia no podré ser inferior a 60 dias habiles después de la finalizacidén det contrato en caso de
servicios. Las bases de la licitacién deberan aceptar cualquier instrumento que garantice el pago de
manera agily eficaz. En el caso de contratos sucesivos, las garantias podran asociarse a etapas o hitos
especificos del cumplimiento del contrato.

Garantia por la Correcta Ejecucion de las Obras: Asegura que el contratista cumpla con los términos
establecidos en el contrato para la ejecucién de las obras, protegiendo a la Municipalidad contra
posibles incumplimientos. Esta garantia deberd mantenerse vigente durante un periodo adicional
para corregir posibles defectos que puedan surgir durante la gjecucion de las obras. El monto de esta
garantia debera oscilar entre el 5% y el 30% del valor total neto del contrato, dependiendo de la
magnitud y naturaleza de \a obra.

Garantias de Responsabilidad Civil: Garantiza la cobertura de posibles reclamaciones por dafios a
terceros derivados de la ejecucién del contrato. Debe cubrir, entre otros, dafios a la propiedad,
lesiones personales, y cualquier otro perjuicio ocasionado durante la ejecucién de las actividades
bajo el con-trato. La cobertura debe ser suficiente para resguardar adecuadamente los intereses de
la Municipalidad frente a tales eventualidades.

Garantia por Anticipo: Esta garantia tiene como objetivo proteger a la Municipalidad frente a posibles
incumplimientos relacionados con el uso de anticipos de pago otorgados al proveedor. ELmonto de la
garantia debe ser equivalen-te al valor det anticipo recibido, y su vigencia deberd mantenerse hasta
que el proveedor haya justificado, de manera satisfactoria, el uso adecuado del anticipo segun los
términos del contrato. La garantia sera devuelta Unicamente una vez se hayaverificado que el anticipo
se ha utilizado correctamente y conforme a las estipulaciones acordadas.

Garantias por anticipo. Sélo podran entregarse anticipos a un contratante, si se cauciona debida e
integramente su valor. En este caso se permitiran los mismos instrumentos establecidos alregular la
garantia de cumplimiento.

La devolucién de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de diez dias habiles contados
desde la recepcién conforme por parte de la Entidad, de los bienes o servicios que el Proveedor haya
suministrado con cargo al respectivo anticipo.

No obstante, la garantia por anticipo no sera necesaria tratdndose de las contrataciones cuya cuantia
seg inferior a 1.000 UTM, o cuando hayan sido celebradas por medios



Procedimiento para la Custodia, Mantencion y Vigencia de las Garantias

Las garantias deben ser custodiadas de manera adecuaday segura, y la Municipalidad es responsable
de su administracion. El procedimiento serd el siguiente:

1. Custodia de las Garantias En caso de que la garantia sea un vale vista, estos seran
resguardados por el dpto, de Finanzas de la Municipalidad. Esta dependencia seré responsable de
garantizar la seguridad, manejo adecuado y disponibilidad de la garantia para su cobro si fuera
necesario.

2. Registro de las Garantias: La Municipalidad debera llevar un registro detalia-do de todas las
garantias recibidas, especificando su monto, tipo, fecha de entrega, y el estado de cada una.

3. Control; El acceso a las garantias serd restringido a personal autorizado. (Partes, secretario
Municipal. Tesoreria Unidad de licitaciones) Cualquier accién relacionada con el cobro o devolucion
de las garantias debe estar debidamente documentada y aprobada conforme a los procedimientos
internos de la Municipalidad.

4, Vigencia, Renovacion, Prarroga: La vigencia de las garantias debe estar alineada con el plazo
del contrato y los términos establecidos en la licitacion. En caso de que el contrato sea prorrogado, la
garantia debera renovarse o extenderse por un plazo que cubra la totalidad de la prérroga. Ademas, ia
Municipalidad debera verificar que las garantias estén vigentes durante todo el periodo de ejecucion
del contrato y hasta la finalizacién de las obligaciones contractuales. Si el proveedor no presenta la
renovacién o extensién de la garantia dentro de los plazos establecidos, la Municipalidad podra
ejercer las acciones correspondientes, incluyendo la ejecucién de la garantia original si fuera
necesario.

Todo lo anterior, conforme a el manual de garantias que posee el municipio
Aumento de Garantia

En caso de que, durante la ejecucion del contrato, se modifiquen las condiciones iniciales del mismo,
ya sea por aumento en el monto del contrato o por cualguier otra circunstancia queimplique un mayor
riesgo para el cumplimiento de las obligaciones, la Municipalidad podra exigir el aumento de la
garantia de fiel cumplimiento.

El proveedor debera presentar una nueva garantia que cubra el monto adicional requerido, la cual
debera ser entregada dentro de un plazo razonable que no supere los 10 dias habiles contados desde
la notificacién de la solicitud de aumento de garantia. En caso de no presentar el aumento de la
garantia en el plazo establecido, la Municipalidad podré tomar las medidas correspondientes,
incluida la ejecucion de la garantia original y la resolucion del contrato.

Este aumento de garantia estard sujeto a las disposiciones de la nueva Ley de Compras Publicasy su
reglamento, y debe ser aprobado conforme a los procedimientos internos de ia Municipalidad.

Devolucién de los Documentos de Garantia de Seriedad de la Oferta
La devolucién de las garantias de seriedad se realizara bajo los siguientes criterios:

. Oferentes con la Segunda Calificacion Mas Alta: La devolucién se efectuard en un plazo de 10
dias habiles desde la notificacidn del acta de adjudicacion.

. Oferentes cuyas Ofertas fueron Desestimadas o Rechazadas: La devolucidén serealizarda en un
plazo de 10 dias hébiles desde la notificacién de adjudicacion o inadmisibilidad de la oferta.



La devolucién de las garantias se realizaré mediante el endoso correspondiente, si es endosable, o
con la leyenda “Devuelta al tomador” en caso contrario, y se entregard con la firma del Certificado de
Retiro y Recepcion pertinente.

En el caso del proveedor adjudicado, la restitucién de la garantia de seriedad de la oferta se hard una
vez que el contrato haya sido firmado y que el adjudicatario haya entregado la garantia de fiel
cumplimiento del contrato.

Ante todas estas aseveraciones proceder conforme a lo sefialado en el Manual de procedimiento de
garantias

I Cobro de las Garantias.
El cobro de las garantias podra llevarse a cabo en los siguientes casos:

1. Incumplimiento de las obligaciones contractuales: Si el proveedor incurre en un
incumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato, como retrasos, no entrega de bienes
o servicios, o cualquier otro incumplimiento significativo que afecte el cumplimiento de sus
obligaciones, la Municipaldad podréd ejecutar total o parcialmente la garantia. Este cobro debera
realizarse conforme a los procedimientos establecidos en la ley y el reglamento.

2. Incumplimiento de plazos: Si el proveedor no cumple con los plazos establecidos para la
entrega de bienes, servicios o ejecucién de trabajos, la Municipalidad podra proceder al cobro de la
garantia de cumplimiento, conforme a lo previsto en la normativa vigente.

3. No cumplimiento de condiciones técnicas o especificaciones: En caso de que el proveedor no
cumpla con las especificaciones técnicas o condiciones detalladas en el contrato o en los
documentos de licitacion, la Municipalidad podré hacer uso de la garantia para cubrir los perjuicios
derivados de dicho incumplimiento.

4, Ejecucién por incumplimiento de resolucién administrativa: Si la Municipalidad emite una
resolucion administrativa que determine gue el proveedor ha incurrido en faltas graves o ha vulnerado
los términos y condiciones del contrato, podra ejecutar la garantia para resarcir cualquier dafio o
perjuicio causado a la Municipalidad.

5. Proceso de ejecucién de la garantia: El cobro de la garantia deberd ser realizado mediante un
procedimiento formal, que incluye la notificacion al proveedor, indicando las razones det cobro y el
monto a ejecutar. La Municipalidad debera seguir los plazos y procedimientos establecidos en el
reglamento para asegurar que el proceso se realice de acuerdo con la ley.

6. Devolucion de la garantia: En aquellos casos donde no se proceda con el cobro, y tras verificar
el cumplimiento total de las obligaciones del proveedor, la garantia debera ser devuelta al proveedor
conforme a lo estipulado en el contrato y la normativa aplicable.

El cobro de las garantias se realizara de acuerdo con lo estipulado en las bases.
Sistema de Informacion
R Generalidades

De acuerdo con las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion de Compras Publicas
y del Registro de Proveedores de la Administracion del Estado, todos los procesos de adquisicion y
contratacién de bienes, servicios y obras deben realizarse mediante los sistemas electronicos
establecidos por la Direccién

de Compras y Contratacién Publica {ChileCompra), conforme a la Ley N°19.886 y sus normativas
complementarias.



Esto implica el uso obligatorio de la plataforma www.mercadopublico.cly sus respectivos mddulos,
en concordancia con lo dispuesto en el articulo 30, letra h) de la Ley N°19.886.

El Sistema de Informacién constituye, ademds, el medio oficial para notificar resoluciones
relacionadas con procesos de contratacion, sin perjuicio de cualquier accion adicional de publicidad
que pueda realizarse. Cabe destacar que ChileCompra no sera responsable de las decisiones
adoptadas por los organismos compradores ni de los resultados de los procesos de adquisicién.

Perfiles de Usuario y Roles

Los usuarios del sistema tienen asignados diferentes perfiles segin sus responsabilidades en el
proceso de compra. A continuacion, se detallan los principales perfiles y sus funciones:

. Supervisor: Supetvisa y coordina los procesos de adquisicién, garantizando el cumplimiento
normativo y ta resolucidn de incidentes.

. Operador: Realiza tareas operativas como la creacion de licitaciones, érdenes de compray la
interaccidén con proveedores.

. Abogado: Proporciona asesoria legal, revisa bases de licitacion y vela por la transparencia en
los procesos.

. Auditor; Realiza auditorias internas, identifica hallazgos y emite recomen-daciones para
mejorar los procesos.

. Observador: Monitorea el proceso de adquisicion y reporta cualquier irre-gularidad detectada
a sus superiores.

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDGC

PERMITIDO

FERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDG

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO

PERMITIDO




Procedimiento de Pago de Instrumentos Tributario de Cobro.

Este proceso sera realizado por la Subdireccion de Finanzas conforme a las siguientes etapas y
plazos.

1. Recepcion del Instrumento Tributario de Cobro:

. Responsable: Unidad de compras publicas

. Documentacién reguerida:

o} Instrumento Tributario de Cobro.

o] Orden de Compra en estado ACEPTADA

0 Solicitud de orden de compra, cotizaciones , decretos,

s Contrato en caso de corresponder,

s] Recepcion conforme con registro fotografico cuando corresponda

0 Otros documentos segun fuentes financieras.

0 Cualquier otro documento que respalde la adquisicidn del bien y/o servicio adquirido.
2. Reclamo de Facturas:

. Proceso de Reclamo:

o] El encargado de Finanzas notificara al Sll y realizara el reclamo dentro del plazo estipulado,

gque es de 8 dias corridos.

» Consideraciones:

o] Facturas no reclamadas en plazo se consideran aceptadas irrevocablemente.

3. Tramitacién Administrativa de Facturas a Pago:

. Plazo de pago: 30 dias corridos desde la recepcion de la factura.

. Consideraciones generales:

0 Facturas deben enviarse a pago con misma fecha de recibida la recepcion conforme

o] Multas se descuentan previo decreto alcaldicio que la autorice

0 Las condiciones de pago de las facturas podran ser pactadas de manera diferente, segun lo

establecido en el proceso de compra.

4. Facturas Cedidas a Factoring:

* Procedimiento:

o Plazo de pago: 30 dias corridos desde la recepcidn de la factura.

. Consideraciones generales:

0 Es obligatorio que el proveedor informe a la Municipalidad sobre cualquier proceso de

factorizacion relacionado con las facturas emitidas.

(o] Las facturas deben ser enviadas para su tramitacién de pago dentro de un plazo maximo de 7
dias habiles por el Departamento de Administracién, contados desde su recepcion.



o] En caso de factorizaciéon, se debera adjuntar una carta informativa que respalde dicha
operacion.

o] Multas se descuentan directamente de la factura

0 Las condiciones de pago de las facturas podrdn ser pactadas de manera diferente, segun lo
establecido en el proceso de compra.

0 En caso de no informar, el proveedor es responsable de la deuda con la empresa financiera.
Procedimiento Posterior al Pago Oportuno

Este proceso sera realizado por la Subdireccién de Finanzas conforme a las siguientes etapas y
plazos.

i Evaluacion del Proveedor

La Municipalidad deberd informar el comportamiento contractual al Registro de Proveedores del
Estado, incluyendo cumplimiento de obligaciones, plazos y sanciones aplicada

il. Proceso de Calificacion

1. Ingreso a la ficha del proveedor en el Sistema de Mercado Pablico.

2. Consulta de historial y registro de nueva evaluacion.

3. Nueva evaluacidn: Indicar mecanismo de compra, tipo de sancidon y motivos, con res-paldo
documental.

(. Evaluacion del Comportamiento Contractual
1. Sanciones impactan el puntaje evaluativo de futuras licitaciones.

2. Puntos de descuento segun tipo de sancion y complejidad del contrato (simple, medio,
estratégico).

3. Maximo descuento acumulado: 15 puntos.

IV. Procedimiento para la Aplicacion de Sanciones

1. Baja complejidad: Sanciones menores (amonestaciones, multas) para contratos < 100 UTM.
2. Alta complejidad: Sanciones mayores (multas, término anticipado) para contratos > 100 UTM.
V. Gestion de Reclamos Internos

1. Reclamos a la Municipalidad : La Municipalidad respondera en los plazos que a continuacion
se detalla:

. Reclamos Mercado Publico: Se respondera en un plazo de 5 dias habiles contados desde el

ingreso del reclamo, seglin Articulo 24 del Reglamento de la Ley de Compras.

. Reclamos externos a canales de Mercado Publico: Se respondera en un plazo de 5 dias habiles
{ampliable en 1 dia).

. Reclamos internos: Se responderd en un plazo de 5 dias habiles (ampliable en 1 dia).



Politica de Inventario

La politica de inventarioc es un conjunto de reglas y procedimientos para garantizar Que la
Municipalidad gestione sus activos de manera eficiente y se regira por las normas establecidas en el
Manual de Procedimientos de Activo fijo vigente de la Municipalidad Sera llevada adelante por el
dptro. De finanzas.

Maodalidad de Movimientos de Activos Fijos

Dentro de nuestro municipio, cualquier movimiento de Activos Fijos debera ser solicitado a través de
correo electrénico.

El correo debe enviarse a Jefa del dpto. de Finanzas

. Active: Nombre del activo (por ejemplo, "Equipo de computacion”)

. Cddigo de activo: Cédigo interno del activo. (etiqueta con codigo)

. Indicar tipo de movimiento: Especificar si el movimiento es transitorio o permanente

. Ubicacién actual: Ubicacién del activo antes del movimiento

. Ubicacion destino solicitada: Ubicacion a la que se desea trasladar el activo

. Fecha de movimiento solicitada: Fecha en la que se desea realizar el movimiento

. Responsable del movimiento: Nombre y cargo de la persona responsable del movimiento
. Envio de foto: Foto de la ubicacidn actual y de la ubicacién solicitada

Protocolo de Préstamo Activos Fijos

Para regular el préestamo de activos fijos, como computadores, notebooks y tablets, que se utilizan
fuera de las instalaciones de la Municipalidad , se establece el siguiente protocolo:

1. Solicitud y Registro del Préstamo:

0 El trabajador deberd solicitar formalmente el préstamo del activo fijo, especificando la
finalidad y duracidn del uso. Esta solicitud debera ser validada y aprobada por su Jefatura directa

o} El préstamo sera registrado en un Acta de Préstamo de Activo Fijo, gue incluira:

Detalie del activo (descripcidn, marca, codigo AF y valor actualizado a la fe-cha).

Fecha de entrega y fecha estimada de devolucion.

Nombre, cargo y RUT del responsable.

o] El Acta de Préstamo se integrara a la carpeta del funcionario.

2. Condiciones de Uso y Responsabilidad:

0 El trabajador recibira el activo en buen estado y se comprometera a utilizarlo exclusivamente

para fines laborales, siguiendo las recomendaciones del fabricante y las politicas de la Municipalidad
y lo convenido en contrato de trabajo, en relacion al caracter confidencial de la informacién.



o] El trabajador deberd deveclver el activo en las mismas condiciones en las que lo recibio,
considerando el desgaste natural por uso regular.

[»] La pérdida, dafno negligente o uso malintencionado del equipo podra derivar en un descuento
en las remuneraciones o finiquito del trabajador, conforme a lo establecido en el acta de préstamo.

3. Gestién del Préstamo:
0 Se realizara un seguimiento de los activos prestados mediante un registro centralizado.
0 En caso de desperfectos, el responsable deberd informar inmediatamente al drea

correspondiente para la evaluacion y reparacion.

(o} Ante desvinculacién, renuncia o cualguier otro motive de término de la relacién laboral, el
equipo debera ser devuelto inmediatamente junto con sus accesorios.

4, Modelos y Procedimientos Adicionales:

0 El drea de inventarios debera realizar revisiones periddicas para verificar el estado y ubicacién
de los activos prestados.

Este protocolo asegura el uso adecuado de los recursos de la Municipalidad y protege tanto al
trabajador como a la Municipalidad frente a eventuales responsabilidades.

Gestion de Contratos.

La gestion de contratos se define como el proceso general de planificacion, administracion y gestion
eficaz de contratos comerciales con proveedores, to que permite monitorear de manera centralizada
cada una de las etapas que constituyen su ciclo de vida. Este proceso incluye la solicitud, creacion,
revision y firma del contrato, la gestion de la entrega del producto o servicios, pagos, multas,
sanciones hasta su término, anticipado o normal, 0 una eventual renovacidn. Este proceso serd
realizado por la unidad de licitaciones o a quien se delegue esta responsabilidad.

Contratos y Validez de la Oferta. Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la
Ley de Compras, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 117 del Reglamento de la Ley de Compras
Pablicas, las adquisiciones por montos superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM se requerira la
suscripcién de un contrato, cuando se trate de bienes y/o servicios estandar de simple y objetiva
especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacidon. En el caso de las
compras complejas es obligatorio el contrato.

Cobro. En caso que el proveedor incumpla con las cobligaciones que le impone el contrato o de las
obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de contratos de servicios, la
Municipalidad estara facultada para hacer efectiva la garantia de cumplimiento, administrativamente
y sin necesidad de requerimiento ni accidn judicial.

Lo anterior, es sin perjuicio de las acciones que la Municipalidad pueda ejercer para exigir el
cumplimiento de lo pactado o la resolucidn del contrato, en ambos casos, con la correspondiente
indemnizacion. El incumplimiento comprende también el cumplimiento imperfecto o tardio de las
obligaciones del proveedor.

Cesidén y Subcontratacién. EL proveedor no podrd ceder ni transferir en forma alguna, total ni
parcialmente ios derechos y obligaciones gque se establezcan en un contrato, y en especial los
establecidos en el contrate definitivo, salvo gque una norma legal especial permita la cesidn de
derechos y obligaciones.
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Lo anterior, es sin perjuicio que los documentos justificativos de los créditos que emanen de estos
contratos podréan transferirse de acuerdo con las normas del derecho comun.

Modificaciones al Contrato. Los contratos regidos por la Ley de Compras solo podran modificarse
durante su vigencia cuando se dé algunos de los siguientes supuestos:

1. Cuando asi se haya previsto en las Bases de Licitacién o el contrato. En ninglin caso, se podra
prever en las Bases modificaciones gue puedan alterar los elementos esenciales del contrato u orden
de compra inicial

2. Las modificaciones no previstas en las Bases de licitacion solo podréan realizarse cuando
cumpla los siguientes requisitos:

a. Se encuentre en una situacion de caso fortuito o fuerza mayor, debidamente
calificada.
b. Que el cambio de contratista genere inconvenientes significativos o un aumento en los costos

para el 6rgano de contratacién.
C. Que se respete el equilibric financiero del contrato.

La Municipalidad estara facultada para aumentar el plazo de ejecucioén del contrato u orden de
compra mientras dure el impedimento. Se podra realizar madificaciones a los bienes y/o servicios
indicados en el contrato cuando existan razones de interés publico y que esto permita satisfacer de
mejor forma la necesidad que hubiere dado origen al procedimiento de contratacion.

En ningun caso el monto de estas modificaciones podra exceder, independientemente o en su
conjunto, con las demas modificaciones realizadas a este durante su vigencia, el equivalente al
treinta por ciento del monto originalmente convenido entre las partes, siempre que este cuente con
disponibilidad presupuestaria para ello.

Termino anticipado. Aquellos contratos de la Municipalidad, que estén regulados por la Ley de
Compras y, de acuerdo a lo establecido en su articulo 130, podran ser terminados de manera
anticipada por ias siguientes razones:

1. La muerte o incapacidad sobreviniente de la persona natural, o la extincién de la personalidad
juridica de la sociedad contratista,

2. La resciliacion o mutuo acuerdo entre las partes, siempre que el Proveedor no se encuentre
en mora de cumplir sus obligaciones.

3. Et incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el Proveedor. Las Bases o el
contrato deberan establecer de manera precisa, clara e inequivoca las causales que dan otigen a esta
medida.

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

5. La imposibilidad de ejecutar la prestacion en los términos inicialmente pacta-dos, cuando no
sea posible modificar el contrato conforme al articulo precedente. En tal caso, la Entidad sé6to pagaré
el precio por los bienes y/o servicios que efectivamente se hubieren entregado o prestado, segtn
corresponda, durante la vigencia del contrato. Asimismo, en et evento que la imposibilidad de
cumplimiento del contrato obedeciere a motivos imputables al Proveedor, procederd que se apliquen
en su contra las medidas establecidas en el articulo 135 de este reglamento.

6. Por exigirlo el interés pUblico o la seguridad nacional.



7. Las demas establecidas en la ley, en las respectivas Bases de la licitacion o en el contrato.
Dichas Bases podran establecer mecanismos de compensacién y de indemnizacidn a los
contratantes.

Se entendera como incumplimiento grave de las obligaciones contraidas las siguientes:

a) Incumplimiento reiterado de sus obligaciones laborales y de seguridad social, en relacion con
el personal que destine a la ejecucidn de este contrato.

b) Incumplimiento reiterado de instrucciones impartidas por la Municipalidad en relacién con la
prestacion de los servicios.

c) En caso de dafios graves a los recintos de las unidades judiciales adjudicadas, o a su
equipamiento.

d) Incumplimiento de la obligacién de confidencialidad.

e) Incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones relativas a la cesién del contrato y
subcontratacién.

f) Térming, disolucién o liquidacion anticipada de la empresa.
g) Disolucién anticipada de la Unidn Temporal.
h) Multas por sobre un 20% del valor total neto del contrato.

Efectos derivados del incumplimiento contractual del Proveedor

Incumplimiento y medidas aplicables. En caso de incumplimiento por parte del proveedor respecto a
las obligaciones establecidas en las Bases y/o en el contrato, la Municipalidad podra aplicar multas,
cobrar la garantia de fiel cumplimiento y poner término anticipadamente at contrato. y/o adoptar otras
medidas de caracter legal que se determinen acordes a la gravedad del incumplimiento.

Estas medidas legales deberdn estar previamente establecidas de forma clara e inequivoca en las
Bases y/o contrato, y ser proporcionales a la gravedad del incumplimiento, a fin de resguardar los
intereses de la Municipalidad.

Limite de multas. Las Bases y/o contrato podrén fijar un tope maximo para las multas, que no podra
superar el treinta por ciento del precio del contrato.

Procedimiento de aplicacién de medidas. Las Bases y/o el contrato deberan contemplar un
procedimiento para la aplicacién de las medidas contempladas, que respete los principios de
contradictoriedad e impugnabilidad, debiendo siempre concederse traslado al Proveedor para
efectuar sus descargos. La Municipalidad debera otorgar un plazo prudente para que et Proveedor
ejerza tal derecho.

En los descargos, el Proveedor deberd sefialar todas las circunstancias o antecedentes de hechoyde
derecho que eximan o atenuen el posible incumplimiento, asi como nieguen la efectiva concurrencia
de los hechos, o que demuestren que esto no constituye infraccién. Todo ello, sin perjuicio de otras
presentaciones o antecedentes posteriores que se hagan valer en el curso del procedimiento
sancionatorio con el mismo objeto. Asimismo, deberdn solicitarse las diligencias probatorias
pertinentes. La medida a aplicar debera formalizarse a través de una resolucidn fundada, la que
debera pronunciarse sobre los descargos

presentados, si existieren, y publicarse oportunamente en el Sistema de Informacidn. Contra el acto
administrativo que aplica la medida, el Proveedor afectado podré interponer los recursos que
establezca la ley.



El objetivo es establecer un marco claro y justo para la aplicacién de multas en los contratos, con el
fin de:

» Asegurar el cumplimiento oportuno de las obligaciones contractuales
. Evitar retrasos y fallas en la entrega de productos y servicios
. Proteger los intereses de ambas partes frente a incumplimientos Las multas de aplicaran en

los siguientes casos:

. Retraso en la entrega de los productos y/o servicios: si el proveedor no cumple con los plazos
establecidos para la entrega del producto y/o servicio

. Incumplimiento de estandares de calidad: en caso que los productos y/o servicios entregados
na cumplan con los estdndares de calidad acordados

. Realizar cambios o reemplazos sin previa autorizacién de la Municipalidad .
Para proceder a la aplicacion de Multas, la Municipalidad debera realizar las siguientes acciones:

. Notificar del incumplimiento al proveedor, especificando la naturaleza del incumplimiento, la
multa que se aplicard y el plazo para corregir el problema (si es que es el caso)

. Calculo de multas: Las multas se calculardn de manera proporcional a la gravedad del
incumplimiento y segln lo establecido en el contrato.

La Municipalidad no aplicard multas, bajos las siguientes excepciones:

. Fuerza mayor: Situaciones gue no puedan ser controladas por las par-tes por ejemplo
{desastres naturales, pandemias, etc.

. Modificacién al contrato: En caso que ambas partes decidan realizar modificaciones al
contrato que afecte el cumplimiento de los plazos, las multas serén ajustadas de acuerdo con el
nuevo acuerdo.

Indemnizacion por dafios y perjuicios. Cuando las medidas aplicadas no cubran los dafos causados
a la municipalidad por el incumplimiento del contrato, ésta estara facultada para demandar la
respectiva indemnizacion por dafios y perjuicios.

Notificaciones electrénicas. Los proveedores deberan fijar, a través del Sistema de informacién, una
direccion de correo electrénico Unica para recibir notificaciones sobre medidas aplicadas por
incumplimientos contractuales.

Es responsabilidad de los proveedores mantener dichas direcciones de correo electrénico
actualizada e informar sobre cualquier cambio realizado a quien corresponda.

. ¢Qué Roles Intervienen en la Gestion de Contratos?

a. Administrador del contrato: es quien crea la ficha del contrato es quien creara la ficha del
contrato en el aplicativo de Gestién de Contrato a partir de una li-citacién o de una orden de compra,
completando los datos requeridos e incorporando aquella documentacion que sea necesaria
adjuntar.

b. Supervisor del contrato: es guien valida la informacién incorporando al sistema de Gestién de
Contratos por parte del administrador de contrato.

C. Contraparte Técnica: es la unidad y/o departamento que realiza el requerimiento del servicio
y/o producto, quien cumple la funcién de supervisar que el contrato se cumpla técnicamente.




. Asignacion de Rol Administrador o Supervisor de contrato

1. La Municipalidad designard a la unidad de licitaciones o a quien se delegue esta
responsabilidad, el Administrador del contrato quien crears la ficha del contrato en el aplicativo de
Gestion de Contrato a partir de una licitacién o de una orden de compra, completando los datos
requeridos e incorporando aquella documentacién gue sea necesaria adjuntar.

2. El Supervisor del contrato es quien valida la informacion incorporando al sis-tema de Gestidn
de Contratos por parte del administrador de contrato, y es la unidad y/o departamento, que solicita el
servicio y/o producta.

El administrador ChileCompra, debe entregar el rol respectivo al usuario creado
www.mercadopublico.cl. Obligaciones de la Municipalidad

. Solicitar al proveedor la documentacién necesaria para respaldar los servicios reatizados
{(imégenes, informes, detalle de los servicios, etc.)

. Coordinar con el proveedor la entrega de productos y/o servicios seglin sea el caso.

. Procesary gestionar la factura dentro de los plazos establecidos Obligaciones del Proveedor:
. Entregar los productos y/o servicios dentro de los plazos establecidos.

» Informar a los trabajadores que realizaran el servicio contratado.

. Acompanar los medios de verificacién correspondiente.

. Conseguir los correspondientes certificados municipales que validen servicios.

. Entregar en tiempo y forma el correspondiente formulario F30.

. Emitir la factura e informe dentro del plazo indicado en el contrato.

Mecanismos de Control interno.

Los procesos de compras y contratacién regidos por la Ley N° 19.886 se deben ajustar a los siguientes
principios:

a. Transparencia: La ley obliga que todos los procesos de compras deben realizarse a través del
sistema de informacién de acceso plblico www.mercadopublico.cl, salvo las excepciones legales o
reglamentarias.

b. Probidad: Se exige que todo actor de los procesos de compras regidos por la Ley N° 19.886
debe fundar su actuar en una conducta funcionaria intachable y en un desempefio honesto y legal del
cargo o funcidn. Lo anterior exige presentar median-te el formato respectivo la declaracién de no
encontrarse sujeto a inhabilidades, incompatibilidades o conflictos de interés y, en caso de
encontrarse frente a una situacién como la descrita, abstenerse de participar en el respectivo proceso
e informar a la autoridad respectiva.

Adicionalmente, y de conformidad a las ultimas modificaciones a la sefalada ley, la Unidad de
Control promueve la realizacién de las respectivas declaraciones de patrimonios e intereses, las
normas relacionadas con lobby.

c. Legalidad: Todas las entidades y actores del sistema regido por la Ley N° 19.886 deben
someter su actuar a la Constitucion y las leyes, las que resultan vinculantes para toda persona,
institucion o grupo. La infraccién a este precepto generara las responsabitidades y sanciones que
determine la ley.




Asimismo, en la Municipalidad se encuentran establecidos los siguientes mecanismos de control
directo:

a. Revisién de legalidad: La municipalidad tiene una Gerencia tegal y una Unidad de Control
Interno con abogados que revisan preventivamente la legalidad de los distintos actos internos
relacionados con los procedimientos de compras y contratacion publica.

b. Revision jerarquica: Los distintos actos internos relacionados con los procedimientos
regulados en la Ley N® 19.886, son sometidos al control jerérquico de las diversas instancias de la,
sea desde el punto de vista presupuestario, juridico o administrativo

La municipalidad cuenta con diferentes reglamentos y manuales para contribuir a la probidad en las
compras publicas, aprobados por la Decreto. Dichos manuales incluyen Manuel de conflictos de
intereses en compra publicas, manual de compras publicas, un plan anual de compras, manuales de
activo fijo, Manual de garantias.

Lo anterior es sin perjuicio de los controles ejercidos por la Contraloria General de la Republicay por
las unidades de control interno de la Municipalidad.

Todo lo no contemplado en este manual, debera considerarse lo establecido en la ley de compras
publicas.




