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REPUBLICA DE CHILE

|. MUNICIPALIDAD DE PICA
DIRECCION DE SECPLAC

DECRETO ALCALDICIO N® 0 7 Z

mcn, 29 ENE. 2026
ESTA ALCALDIA HA DECRETABO HOY LG SIGUIENTE:
VISTOS:

1. Lo dispuesto en la Ley 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los organos det
Estado.

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

Decreto N° 661, del Ministerio de Hacienda publicado en el Diario Oficial con fecha 12 de diciembre de 2024, que Aprueba

Reglamento de la Ley N° 19.886,

4. Laley N 18.883, sobre Estatuto Administrativo para funcionarios municipales

5. El Degreto Alcaldicio N° 692, de fecha 06.12.2024, aue nombra Alcalds Titular a don lvan Manue! Infants Chacén,

8. El Decreto Alcaldicio N° 72 de fecha 31 de enero de 2025, mediante el cual se designa el orden de subrogancia de Alcalde
y Jefaturas de las Direcciones y Unidades Municipales

7. LaResolucién N° 36 de fecha 23 de diciembre de 2024, que fija normas sobre exencién del tramite de toma de razén, yla
Resolucion N° 8 de fecha 12 de abril de 1025 que modifica y complementa la Resolucién N° 36, de 2024, de la contraloria
General de la Repiblica.

8. Yen uso de las facultades que me confieren los articulos 56, 63 y demés pertinentes del D.F:L. N° 1 del 9 de mayo de
2006, publicado en el Diario Oficial el 26 de julio de 20086, del Ministerio del Interior, que el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N* 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades

Lol o

CONSIDERANDO:
1. Que las reformas a la Ley N° 19.886 introducidas por la Ley N° 21.634 entraron a regir el 12 de diciembre de 2024
2. Lanecesaria adecuacion de los procesos de compras del municipio para que se armonicen con las nuevas disposiciones,

cuestion que se debera hacer de manera comecta en los debidos actos administrativos que invotucra ef procadimiento ds
compras y contrataciones

DECRETO:

1. APRUEBESE, en todas y cada una de sus partes el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PICA”.

2. DEJESE sin efecto Decreto Alcaldicio N° 19, de fecha 11 de enero de 2018, que aprueba Manual de Procedimientos de
Compras.
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ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

ELBA DEL CARMEN CAYO RIOS
SECRETARIO MUNICIPAL(S)

HGF/REO/MFR
DISTRIBUCION

- ARCHIVO ALCALDIA
- CONTROL

- GESTION PERSONAS
- JURIDICO




Xeica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PICA

1.- INTRODUCCION

El presente Manual establece las condiciones y procedimientos que regirdn el proceso
de suministro de bienes y servicios que requiera la Municipalidad de Pica para el
desarrollo de sus funciones. Este se ajustard a las normas y principios que establece la
Ley N°19.886 “Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios” y su reglamento, fijado en el Decreto 661 de 2024 y sus respectivas
modificaciones.

La Municipalidad de Pica deberd, cotizar, licitar, contratar, adjudicar y solicitar el
despachoy, en general desarrollar todos sus procesos de adquisiciones y contrataciones
de bienes y/o servicios a fravés del sistema de informacion www.mercadopublico.cl.

Este manual deberd ser conocido y aplicado por todos los funcionarios de la
Municipalidad de Pica.

2.- DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, 1os siguientes conceptos tiene el significado que se
indica a continuacién:

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mds oferentes para la suscripcidn de un contrato de
suministro o prestacion de servicios, regido por la ley N° 19.886.

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

Autorizacion Presupuestaria: La Municipalidad deberd contar con las autorizaciones
presupuestarias que sean pertinentes, previo a la publicacion en el portal
www.mercadopublico.cl o ala resolucién de adjudicacion, en su defecto, del contrato
en conformidad a la Ley de Compras y a su Reglamento.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidas por la Municipalidad, que
describen los bienes y servicios a contratary regulan el proceso de compras y el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas o Términos de Referencia.
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Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién,
modalidades de evaluacidon, cldusulas del contrato definitivo, y demds aspectos
administrativos del proceso de compras.

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

Catdlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de
Compras Publicas, a través del sistema de informacion, a disposicion de las entidades
publicas.

Cerlificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento emitido por el
Departamento de Administracidén y Finanzas Municipal, el cual se detalla el item
presupuestario al cual se imputard el gasto.

Compra agil: Modalidad de compra mediante la cual los organismos puUblicos pueden
adquirir bienes y/o servicios, solicitando cotizaciones en linea (a través del sistema de
mercado publico) por un monto igual o inferior a 100 UTM.

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

Compra por cotizaciéon: Mecanismo de compra directo que Sélo puede ser utilizado en
caso de contratos terminados antficipadamente o contratos celebrados con personas
juridicas extranjeras.

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

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

Contrato de suministro y servicio: Contrato que tiene por objetivo la contratacion o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de bienes muebles o servicios.

Convenio Marco: Es un procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de
Compras, en el cual se establecen precios y condiciones de compra para bienes y
servicios. Tales bienes y servicios se disponen en un catdlogo electronico mediante el
cual los organismos puUblicos acceden directamente, pudiendo emitir una orden de
compra a los proveedores licitados.

Decreto: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad redlizada en el ejercicio de una potestad
publica.
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Dialogo competitivo de innovacién: El Didlogo Competitivo de Innovaciéon es un
procedimiento competitivo de contrataciéon que se utiliza cuando Existe una necesidad
pUblica compleja que requiere soluciones innovadoras.

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

Empresa de menor tamano liderada por mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo
con la definicién del articulo segundo de la Ley N° 20.416, sea de propiedad de una
mujer, ya sea como ftitular de la totalidad o de la mayoria de los derechos societarios o
acciones en ella, o ejerza el control de la sociedad o sea la administradora de la
empresa.

Entidades: Los 6érganos e instituciones indicadas en el articulo 2° de este reglamento.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios y que estd asociado a una orden de compra.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacién (seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o
servicio (fiel cumplimiento del contrato), en casos en que el monto de la contfratacién
sea superior a UTM 1000 serd siempre exigible.

La caucidén o garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el cardcter de irevocable,
pudiéndose aceptar cualquier instrumento que asegure el cobro de la misma de
manera rdpida y efectiva.

Guia de despacho: Documento fributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otfros lugares de la institucién.

Licitacién pUblica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual
la Administracién realiza un llamado puUblico, convocando a los interesados para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mds conveniente.

Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa
resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a
determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas,
de enftre las cuales seleccionara y aceptara la mds conveniente.

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

Operadores de compra: funcionarios Municipales, encargados de ingresar los
requerimientos generados por los usuarios internos.

Orden de compra / contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina
el compromiso entre la Municipalidad y proveedor, tiene como funcién respaldar los
actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.
Estos documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
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magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segun lo establezcan los
procedimientos.

Plan anual de compras: Formulario electronico, sistematizado y estandarizado que las
Entidades publican en el Sistema de Informacién, relativa a los bienes y servicios que
tienen previsto adquirir durante cada mes del ano.

Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Plataforma de Licitaciones de
Chilecompra, donde los organismos puUblicos realizan sus compras.

Es el Sistema de informaciéon de Compras y contrataciones de la Administracion del
estado, a cargo de la Direccidén de Compras y Contratacion publica, utilizado por las
dreas o unidades de compra para realizar los procesos de Publicacién y contratacion,
en el desarrollo de los procesos de adquisicidon de sus Bienes y/o servicios.

Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio
que el usuario requirente solicita a la unidad de adquisiciones, el cual se adjunta al
formulario de compra.

Resolucidén: Acto administrativo mediante el cual la autoridad competente se pronuncia
sobre una determinada materia.

Resolucién Fundada: Acto administrativo que autoriza el trato o contratacion directa,
en el cual se indica la causal que lo hace procedente y senala los hechos o
circunstancias que configuran la causal invocada (Informe fundado y Decreto
Alcaldicio).

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucidn, de cardcter estdndar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que ufilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la Entidad
licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefdnico,
mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucidn demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

Solicitud de Compra (SDC): Formulario tipo establecido para efectuar el levantamiento
de una necesidad cuya finalidad conlleva la contratacion de bienes y/o servicios a
fravés del portal Mercado Publico.

Subasta inversa electrénica: La Subasta Inversa Electronica es un procedimiento
especial de contratacién utilizado para adquirir bienes y/o servicios estandarizados de
objetiva especificacion.

Supervisor(es) de Compras: Funcionarios de distintas Unidades Municipales, encargados
de revisar y de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl
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Trato directo: Es un proceso de compra simplificado y excepcional, definido como
aquel procedimiento de contratacion que, por la negociacién que conlleva o monto,
debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacion publica
como para la privada, circunstancias que deben ser acreditada a través de la dictacién
de una Resolucién fundada (Decreto Alcaldicio).

Unidad de Adquisiciones: Estaréd a cargo del Departamento de Administracion vy
Finanzas, y serd responsable de coordinar todos los requerimientos y procedimientos de
compras que demanden los usuarios municipales, previendo asegurar eficiencia vy
eficacia en el abastecimiento municipal.

Unidad de Compra: la Unidad encargada de generar los procesos de compras y
adgquisiciones, serd la Unidad de Adquisiciones.

Unidad Técnica: Unidad Municipal a cargo de la supervision técnica y administrativa
cuya obligacién es asegurar el correcto cumplimiento de un contrato o prestacién de
servicio.

Unidad requirente: Programa, oficina, departamento perteneciente a la municipalidad,
gue realiza una solicitud de compra para la adquisicién de productos o contratacion
de servicios.

Unién Temporal de Proveedores: Asociaciéon de personas naturales y/o juridicas, para la
presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcidn de un contrato,
en caso de un frato directo.

3.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

e LeyN°19.886, de Bases sobres contratos administrativos de suministro y prestacién
de Servicios, en adelante “Ley de Compras”.

e Laley 21.634, mediante la cual se modifica la Ley 19886, Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y prestaciéon de servicios.

e Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
reglamento de la ley N°19.886, en adelante “el reglamento” vy sus
modificaciones.

e DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley
18.575 orgdnica constitucional de bases generales de la Administracién del
Estado.

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

e En su caso, el articulo 8 de la Ley 18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico, que se dicta cada ano.
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e Normas e Instrucciones para la ejecucidén del Presupuesto y sobre materias
especificas sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos que son prdcticos y dictados afo a ano, en virtud a los contenidos
que incorpore la Ley de Presupuestos.

e Ley N° 19.653 sobre probidad administrativa aplicable a los érganos de la
Administracién del Estado.

e Ley N°19.799 sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacién de dicha firma.

e Politicas y condiciones de uso del sistema Chilecompra, instruccién que la
Direccion de Compras PUblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
Chilecompra.

e Directivas de Chilecompra, atendiendo la naturaleza orientafiva y no
obligatorias de ellas

4.- ORGANIZACION DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE PICA.

4.1.- PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la
Municipalidad son:

Alcalde: Responsable de generar condiciones para que las dreas de la organizacién
realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando mdxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracién, publicacién y control del cumplimiento
del presente manual.

Administrador Municipal: Responsable de generar las condiciones para que las dreas de
la Municipalidad realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la
normativa vigente y que las decisiones tomadas en los procesos de compra se adopten
en base a criterios de mdxima eficiencia y transparencia.

Administrador del Sistema Chile Compra, funcionario nombrado por la autoridad de la
institucion, corresponde a un perfil definido del sistema www.chilecompra.cl, el cual es
responsable de:

v' Crear, modificar y desactivar usuarios.

v Determinar perfiles de cada usuario, como supervisor, comprador, auditor y
abogado.

v' Crear, desactivar y modificar unidades de compra. o Modificar y actualizar la
informacion institucional en el sistema.
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v Responsable del uso de la clave maestra, de la enfrega de las claves
secundarias y de comunicar oportunamente a la Direccién de Chile Compra de
cualquier cambio de su representante o en las facultades de las que estd
investida u otras que la Ley le encomiende.

Usuario requirente, todos los funcionarios de la Institucion con facultades para generar
requerimientos de Bienes y/o Servicios, los que deberdn elaborar las especificaciones
técnicas, segun corresponda. Los usuarios requirentes deben enviar los requerimientos
generados al Departamento de Adquisiciones, por medio de documento formal.

Direccion Administraciéon y Finanzas, responsable de Imputar presupuestariamente,
verificando el saldo de cada cuenta contable, efectuar la obligacion presupuestaria y
posterior pago de las érdenes de compra, contratos y otros pagos relacionados con los
procesos de compra de bienes y/o servicios.

Secretaria Comunal de Planificacion, responsable de autorizar, rechazar y/o postergar
la compra de bienes y servicios, de acuerdo con la disponibilidad financiera,
presupuestaria y normativa municipal vigente.

Unidad de Adquisiciones Municipal, dependiente de la Direccidon de Administracion y
Finanzas, es la unidad encargada de coordinar la gestion de adqguisiciones de la
municipalidad y gestionar los requerimientos de la compra de bienes y servicios que
generen los usuarios requirentes, elaborar, con apoyo de la unidad técnica respectiva,
las bases administrativas generales, especiales y especificaciones técnicas para un
llamado a licitacién publica, privada o contratacién directa. En su labor debe aplicar
las leyes vigentes de Compras Publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada. En los servicios incorporados de Salud, las unidades de adquisicidon
generardn los procesos en los respectivos servicios, bajo los mismos estdndares
normativos.

Direcciéon de control: Le corresponde, dentro de sus facultades establecidas en el
articulo 29 de la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades, fiscalizar la legalidad
de los actos administrativos dentro de los procesos de compras, en especial, en lo que
dice relacién con visacién de los mecanismos de compras (érdenes de pedido,
decretos de pagos por compras o contrataciones).

Otras unidades relacionadas al proceso de compra: Presupuesto, Contabilidad,
Tesoreria, las que de acuerdo a su funcidén apoyan la gestion de abastecimiento de la
Municipalidad, participando en la asignacion de disponibilidad presupuestaria, registro
de hechos econdmicos y materializacién de los pagos que correspondan.

Comisidén de evaluaciéon: Grupo de personas internas o externas a la Municipalidad,
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario a cargo de evaluar las ofertas de
acuerdo a la pauta de evaluacion sefaladas en las Bases de la licitacion Publica o
Privada.
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5.- COMPETENCIA DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
ABASTECIMIENTO.

Se entiende como competencias, los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben contar las personas involucradas en los procesos de compra de la Municipalidad.
Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccidon de
Compras y Contratacion PUblica.

PERFILES
Perfil Administrador, nombrado por el Alcalde, es responsable de:

v' Creacion y desactivacién de usuarios supervisores y compradores.

v' Creacion y desactivacién de unidades de compra.

v Modificacion de perfiles comprador y supervisor y de datos bdsicos de la
Institucién.

Perfil supervisor, responsable de:

v' Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.
v' Crear, editar, enviar érdenes de compra, solicitar cancelacidén y aceptar
cancelacién solicitada por el proveedor de érdenes de compra.

Perfil comprador, responsable de:

v' Crear y editar procesos de compra
v' Creary editar érdenes de compra al proveedor.

Perfil Auditor, responsable de:

v Visuadlizar érdenes de Compra emitidas y Licitaciones Publicadas.
v Visudlizar reportes de los procesos de Licitacién, érdenes de compra y de los
usuarios de la Institucién a Auditar.

Cada Perfil se conforma con un nombre de usuario, nombre de la institucién y clave, lo
gue le permite operar de acuerdo a las atribuciones designadas a cada perfil.

Perfil Abogado, responsable de:

v' Uso y manejo del portal de compras publicas

v' Asesorar y velar por la legalidad de los procesos de compra y contratacion
publica de la organizacion.

v" Conocimiento acabado de la normativa y juridicidad de compras publicas

v Gestidn de reclamos y gestion de contratos.

Cada Perfil se conforma con un nombre de usuario, nombre de la institucion y clave, lo
gue le permite operar de acuerdo a las atribuciones designadas a cada perfil.
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6.- PROCESO DE ABASTECIMIENTO EN LA MUNICIPALIDAD DE PICA: CONDICIONES
BASICAS

El usuario o Unidad demandante enviard a la unidad de adquisiciones, el formulario de
requerimiento, considerando un plazo minimo de anticipacion a la entrega del
requerimiento, seguin los siguientes pardmetros, considerando ademds los plazos de
publicacién establecidos para cada proceso en el Reglamento de la Ley de Compras
Publicas, art. 46:

(@]

Para contrataciones publicas o privadas: 20 dias de anticipacion, teniendo
presente que ademds se deben considerar los siguientes plazos, segin los
montos de contratacién:

v

Cuando el monto de la contrataciéon sea igual o superior a 5.000 UTM, el
llamado deberd publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccidén con
una antelacién de a lo menos treinta (30) dias corridos anteriores a la fecha
de cierre de las ofertas.

Cuando el monto de la contrataciéon sea igual o superior a 1.000 UTM e
inferior a 5.000 UTM, el llamado deberd publicarse en el Sistema de
Informacion de la Direccidén con una antelacion de a lo menos veinte (20)
dias corridos anteriores a la fecha de cierre de las ofertas.

No obstante, el plazo senalado en el inciso precedente podrd rebajarse
hasta diez (10) dias corridos en el evento de que se trate de la contratacion
de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas.
Cuando el monto de la contratacién sea igual o superior a 100 UTM e inferior
a 1.000 UTM, el lamado deberd publicarse en el Sistema de Informacién de
la Direccién con una antelaciéon de a lo menos diez (10) dias corridos
anteriores a la fecha de cierre de las ofertas.

No obstante, el plazo senalado en el inciso precedente podrd rebajarse
hasta cinco (5) dias corridos en el evento de que se trate de la contratacion
de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas.
En el caso de las licitaciones para contrataciones inferiores a 100 UTM, el
plazo minimo que debe mediar entre la publicacién de las bases y el cierre
de las ofertas serd de cinco (5) dias corridos.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podrd
vencer en dias inhdbiles ni en un lunes o en un dia siguiente a un dia inhdabil,
antes de las quince horas.

Para contrataciones de contratos de suministros: 20 dias de anticipacién,
teniendo presente que ademds se delben considerar los siguientes plazos, segun
los montos de contratacién:

Si el monto de la contratacién es igual o superior a 5.000 UTM, el llamado
deberd publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccion de Compras
PUblicas por un periodo de a lo menos 30 dias corridos.
Monto de contratacién igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM, el
llomado deberd publicarse en el Sistema de Informacion de Compras
Publicas, por un periodo de a lo menos 20 dias corridos.
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- Monto de contratacion igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM, el
llamado deberd publicarse en el Sistema de Informacién de Compras
Publicas, por un periodo de a lo menos 10 dias corridos.

- Monto de contratacién inferior a 100 UTM, el plazo minimo que debe mediar
entre la publicacién de las bases y la recepcidn de las ofertas serd de 5 dias
corridos.

Para contrataciones provenientes de convenio marco: 10 dias de anticipacion.
Para tratos directos: 10 dias de anticipacion.

Para compra dgil: 10 dias de anticipacién

Compras gue se realizan fuera del sistema: 5 dias de anticipacion.

O O O O

Respecto del monto asociado a la adquisicidn de un producto, éste se calculard
conforme al valor total de los productos requeridos, y para la contrataciéon de un
servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido, impuestos incluidos.

El formulario de requerimiento enviado contendrd al menos lo siguiente:

Individualizacion del producto o servicio a contratar.

Canfidad requerida.

Monto total estimado para la contratacion

Cauciones y sus porcentajes

Firmas que autoricen y respalden el proceso: firma usuario requirente, firma del
Jefe de Unidad.

Toda adquisicion de bienes o contratacidon de servicios que realice la Municipalidad
deberd realizarse a través del portal www.mercadopublico.cl, este serd el medio oficial
para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo.

O O O O O

Para la elaboracidn de bases se deberd cumplir con los contenidos minimos o
adicionales establecidos en el articulo 41 y 42 del reglamento de Compras Publicas o
bien los formatos definidos por el sistema Mercado publico, los que se encuentran
disponibles en el portal www.mercadopublico.cl

La Municipalidad podrd efectuar los procesos de compras y la recepcidn total o parcial
de ofertas fuera del sistema de informacidn, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas
electréonicos o digitales establecidos de acuerdo al reglamento, situacién que
deberd ser justificado en la resolucion que apruebe el llamado a licitacién.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del sistema de informacidn, circunstancia
que deberd ser ratificada por la Direccién de Chilecompra.

3. Cuando en razén en caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los
procesos de compras a través del sistema de informacién.

4, Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna para acceder
U operar a través del Sistema de Informacion.

6.1.- PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS
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Cada Unidad de la Institucién deberd elaborar un Plan Anual de Compras que debe
contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizardn a través del
sistema www.mercadopublico.cl durante el afo siguiente, con indicacién de la
especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado. Este proceso se realizard contemplando las adquisiciones mds relevantes de
la Municipalidad.

Procedimiento elaboracion Plan Anual de Compras:

a) El Administrador de Chilecompra del organismo Municipal solicitard los
requerimientos de bienes y servicios a confratar el ano siguiente a todas las Unidades
demandantes del Municipio. En cualquier caso, la informacién de dichos
requerimientos por parte de cada Unidad o Departamento no podrd ser mds allé
del 31 de diciembre de cada ano, en conformidad con el articulo 165 del
Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

b) EI Administrador de Chilecompra del organismo Municipal, recepcionard esta
informacion, la evaluard y corroborard que se encuentren enmarcados en el
Presupuesto Municipal.

c) Las Unidades demandantes o requirentes, recepcionan la solicitud, completardn el
formulario o documento del requerimiento de los bienes y servicios a contratar el
ano siguiente y lo enviardn al Administrador de Chilecompras o a la Unidad que
determine la Municipalidad. Para lograr una mejor planificacion de las compras se
debe considerar a lo menos las siguientes variables:

1. Listado de Bienes y/o Servicios: Una relacion detallada de los bienes y servicios
gue se contratardn durante cada mes del ano.

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

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

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

5. Fecha estimada de publicacion de las Bases o el contrato: El mes aproximado
en el cual se publicard el llamado a participar en el proceso de contratacion
correspondiente.

Posteriormente el Administrador del Sistema Mercado Publico en la Institucion aprueba
el Plan de Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacion publica,
generdndose un documento que acredita el ingreso y publicacion.

La aprobaciéon del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra
ocasién, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de Compras y
Contratacion Publica.
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Ejecucion del Plan de Compras: Las unidades solicitantes envian solicitudes de bienes
y/o servicios a la unidad de Adquisiciones, basdndose en la programacion de compras
realizada o, en la medida de que se presentan sus necesidades.

En caso de requerir la adquisicién de un bien o servicio no contemplado en el Plan Anual
de Compras, en primer lugar, se deberd gestionar la modificacion respectiva del mismo
a fin de incluir aquellas contrataciones no consideradas inicialmente. En caso de que
ello no sea posible, se deberd justificar en el acto administrativo que autoriza la
contratacién, los motivos por los que contratard fuera de dicho plan, y tendrd en
consideracidn criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos publicos,
costos y vida Util del bien, segun corresponda.

Las adquisiciones por frato directo deben incluirse en el Plan Anual de Compras. Sin
embargo, es posible que excepcionalmente se realicen procesos de compra por frato
directo no contemplados en el PAC, como ocurre con la causal de trato directo por
emergencia, urgencia e imprevisto, consagrada en la letra c) del art. 8 bis de la ley,
donde dada su naturaleza no es posible planificar su contratacion en forma previa a la
ocurrencia de los hechos que la fundamentan. Lo anterior, sin perjuicio de poder
considerar la contfratacion de ciertos bienes o servicios en forma preventiva a la
ocurrencia de una posible urgencia, emergencia o imprevisto. En este caso, la
municipalidad de Pica deberd acompanar a la resolucion que autoriza la Contratacién
Excepcional Directa y aprueba su contrato, un informe donde se consigne efectiva y
documentadamente las circunstancias de hecho que justifican la procedencia de la
causal.

Bajo ninguna circunstancia el Plan Anual de Compras obliga a las entidades a efectuar
los procesos de compras en conformidad a él.

6.2.- DE LAS MODALIDADES O MECANISMOS DE COMPRAS

La ley de compras 19.886 y su reglamento definen 6 mecanismos de compra:

Convenio Licitacion Licitacion Trato Péggzg::;;esn;gs Compras
Marco Publica Privada Directo Contratacion Cordinadas

6.2.1.- CONVENIO MARCO:

Es la primera opcidn para revisar al realizar una compra, esta modalidad de adquisicidon
se establecen precios y condiciones de compra para bienes y servicios previamente
adjudicados por la Direccién de compras pUblicas. Tales bienes y servicios se disponen
en un Catdlogo electrénico mediante el cual los organismos puUblicos acceden
directamente, pudiendo emitir una orden de compra a los proveedores licitados.

El monto mdéximo permitido para adquisiciones mediante Convenio Marco es de 25.000
ITM (1.000 para pasajes aéreos)
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6.2.2.- LICITACION PUBLICA:

Es el procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual la
Administracién realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y
aceptard la mds conveniente. En las licitaciones publicas cualquier persona podrd
presentar ofertas, debiendo hacerse el llamado a través de los medios o sistemas de
acceso puUblico que mantenga disponible la Direccidon de Compras y Contratacion
PUblica, en la forma que establezca el reglamento. Ademds, con el objeto de aumentar
la difusidn del llamado, la entidad licitante podrd publicarlo por medio de uno o mds
avisos, en la forma que lo establezca el reglamento. Esta adquisicion de bienes y/o
servicios por requerimientos, permite alcanzar la combinacién mds ventajosa entre
fodos los beneficios del bien o servicio a contratar y sus costos asociados.

6.2.3.- LICITACION PRIVADA:

Corresponde al procedimiento administrativo excepcional de cardcter concursal,
posterior a la licitacion publica declarada desierta por no haberse recibido ofertas,
previa resolucion fundada que lo disponga, la invitacién efectuada por la Entidad
licitante, en los casos que proceda una Licitacién Privada, deberd enviarse a un minimo
de fres posibles proveedores que hayan sido adjudicados en negocios de naturaleza
similar a los que son objeto de la Licitacion Privada. Los proveedores invitados a
participar no podrdn ser parte de empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial
o relacionadas entre si, de acuerdo con lo dispuesto en el arficulo 9 de la Ley de
Compras y en el presente reglamento, ni afectarle ninguna de las causales de
inhabilidad establecidas en la legislacion vigente.

La Entidad licitante podrd seguir adelante con el proceso de licitacién, cuando no
exista un minimo de tres posibles proveedores adjudicados en negocios de naturaleza
similar, o bien habiéndose efectuado las invitaciones, seAaladas anteriormente, reciba
una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en participar.

Las Bases que se filen para la Licitacion Privada deberdn ser las mismas que fueron
utilizadas en la licitaciéon publica. Si las Bases son modificadas, deberd realizarse
nuevamente una Licitaciéon Publica. Los pasos a seguir para el procedimiento de
compra a fravés de licitacion privada deben ser los mismos que en el de la licitacion
publica.

Este procedimiento excepcional se ufiliza solo cuando una licitacién publica previa ha
sido declarada desierta (sin inferesados o con ofertas inadmisibles).

6.2.4.- TRATO O CONTRATACION DIRECTA

El frato o contratacion directa es un proceso de compra simplificado y excepcional,
definido como aquel procedimiento de contratacidén que, por la naturaleza de la
negociacién que conlleva, debiendo ser acreditada mediante la correspondiente
resolucién fundada (Decreto Alcaldicio), cuyos fundamentos deben ajustarse a lo
senalado en el articulo 71 del reglamento de compras publicas. La Administracién no
podrd fragmentar sus contrataciones con el propdsito de variar el procedimiento de
contratacién.
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El trato directo se debe usar sdlo cuando es estrictamente necesario y procederd en los
siguientes casos:

J—

. Si sélo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

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

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

. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar

la seguridad o el interés nacional, determinados por ley.

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

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

. Cuando porla naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas

excepcionales del confrato que hagan del todo indispensable acudir a este
procedimiento de contratacion. Estos casos son:

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

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

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

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

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

14

I. MUNICIPALIDAD DE PICA

=
\



Xeica

6.2.5 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE CONTRATACION:
6.2.5.1 Compra Agil

A tfravés de esta modalidad se puede adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o
inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones realizadas a través del
referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo la contratacién, aungue se hubiese obtenido
un nUmero de cotizaciones inferior a ese limite.

Si no se seleccionara al Proveedor que haya presentado la oferta de menor precio,
deberd fundamentar dicha decision en la respectiva Orden de Compra.

Este tipo de compra se realizard primero con empresas de menor tamano y proveedores
locales. Por lo que serdn notificados solo a este grupo de proveedores. Si no se hubiese
recibido cotizacién alguna, de acuerdo a las especificaciones fijadas, por parte de una
empresa de menor tamano o Proveedor local, el Sistema habilitard a la Entidad para
nofificar 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 Informacion.

Requisitos: El procedimiento de Compra Agil no requerird la dictaciéon de un acto
administrativo, bastando con la emisién y posterior aceptacion de la Orden de Compra
por parte del Proveedor.

A este procedimiento no le serd aplicable la obligacién de consulta en el Catdlogo de
Convenios Marco, establecida en los articulos 29 y 85 de este reglamento.

6.2.5.2 Compra por Cotizacioén

A fravés de este procedimiento se puede abrir un espacio de negociacién con los
proveedores, con un minimo de fres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los
requisitos sefalados para la licitacion o propuesta publica, ni para la propuesta privada.

Ambito de aplicacién. El procedimiento de compra por cotizacién procederd cuando:

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

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

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

6.2.5.3 Contratos para la Innovacion

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

Este procedimiento estard compuesto, a lo menos, por las siguientes fases:
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exploratoria; convocatoria y seleccion; ejecucion, desarrollo y financiamiento de los
proyectos; conclusién del procedimiento; y evaluaciéon. Cumpliendo con las
instrucciones obligatorias de la Direccidon de Compras; y con los lineamientos contenidos
en la Politica de Compra PUblica de Innovacion, en conformidad a la Ley de Compra y
demds normativa aplicable.

o Fase exploratoria de levantamiento, revision y andlisis de informacién: Se

deberd redlizar, al menos, procesos formales de consultas al mercado en
conformidad al articulo 31 de este reglamento, ademds de revisar y analizar
informacion de mercado y/o de otras fuentes disponibles. Asimismo, podrdn
solicitar apoyo y colaboracién de expertos y expertas en la materia; realizar uno
o mds informes de vigilancia tecnoldgica; realizar cualquier otra accién y/o
gestion pertinente a los fines del proceso.
Posteriormente se deberd emitir un informe que dé cuenta de las conclusiones
del referido levantamiento, revision y andlisis de informacién, identificando el
alcance y caracteristicas del problema y/o necesidad a resolver y/o satisfacer,
y el o los desafios de innovacion, investigacion o desarrollo formulados segun
corresponda.

Fase de convocatoria y seleccién. Se podrd convocar a los oferentes a fin de
qgue participen de la convocatoria para resolver uno o mds desafios de
innovacion, investigacion o desarrollo en torno a uno o mds problemas y/o
necesidades. En las Bases de convocatoria la Entidad licitante determinard a lo
menos:

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

2. El o los desafios de innovacion, investigaciéon o desarrollo que contenga
la necesidad que se

3. requiera solucionar y/o el problema a resolver a través de la
convocatoria.

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

5. Componentes técnicos y administrativos necesarios, tales como plazos
de cada fase; criterios técnicos y econdmicos de evaluaciéon; pagos
asociados; garantias, si existieren; condiciones de término de contrato y
la integracion de la comisidon evaluadora.

6. Las condiciones necesarias para determinar si el proceso culmina en
adjudicacion  definitiva, ofra licitacion, o sin  adjudicacion.
Adicionalmente, se especificardn las condiciones en que se realizard esa
adjudicacion definitiva, que podrdn relacionarse con los resultados de los
procesos de desarrollo de soluciones.

7. La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar
rendiciones de gastos, en virtud del articulo 191 de este reglamento.

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

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

¢ Fase de ejecucidn, desarrollo y financiamiento de las iniciativas. Durante esta
etapa se deberd financiar el desarrollo de prototipos o gastos de investigacion y
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desarrollo, aun cuando los proveedores beneficiarios de dicho financiamiento no
sean los adjudicatarios definitivos del procedimiento de contratacién. El valor
estimado del referido financiamiento deberd ser proporcional a la inversion
necesaria para su desarrollo.

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

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

6.2.5.4 Didlogo Competitivo de Innovacion

Es el procedimiento competitivo de contratacién para dar satisfacciéon a una necesidad
publica compleja, aplicable en aquellos casos en que es imprescindible realizar un
didlogo o debate estructurado que permita conocer con suficiente precisiéon las
especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado vy
adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.

Se convocard a los oferentes, a fin de que participen en el procedimiento objeto del
presente pdrrafo. En las Bases de licitacion la Entidad licitante determinard:

1. Los requisitos que deben cumplir los proveedores.

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

3. Las distintas fases que tendrd el procedimiento de contratacion.

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

5. Las condiciones minimas que deberdn cumplirse, una vez finalizado el
proceso de didlogo, para que se proceda a la fase de presentacién de
ofertas definitivas

6. La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar
rendiciones de gastos, en virtud del nUmero 4 de este articulo.

Cualquier oferente podrd participar en respuesta a la convocatoria, adjuntando a su
oferta original la informacién necesaria para la preselecciéon.
6.2.5.5 Subasta Inversa Electrénica
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Este procedimiento especial de contratacién resulta aplicable en la adquisicion de
bienes y/o servicios estandarizados de objetiva especificacién que no se encuentren
disponibles a través de los Convenios Marco vigentes, y se desarrollard en varias etapas,
a través de un proceso electronico repetitivo, en conformidad con lo dispuesto en los
siguientes articulos.

6.2.6 COMPRAS COORDINADAS:

Modalidad de compra a fravés de la cual dos o mds Entidades regidas por la Ley de
Compras porsi o representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
fransaccién.

6.3.- PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS EN VIRTUD DEL ARTICULO 8° DE LA LEY N° 18.695
ORGANICA CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES.

QUE EL ARTICULO 8° DE LA LEY 18.695 ORGANICA CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES,
SE ENCUENTRA PLENAMENTE VIGENTE, Y, EN CONSECUENCIA, DEBE APLICARSE CON
PREEMINENCIA A LA LEY DE COMPRAS PUBLICAS, EN LAS SIGUIENTES SITUACIONES:

6.3.1.- Se aplicard siempre la modalidad de LICITACION PUBLICA en los siguientes casos:

a) Cuando se trate de la celebracién de Convenios entre la Municipalidad con
ofros Organos de la Administracién del Estado y para el cumplimiento de
funciones Municipales, siempre y cuando el monto de los confratos o el valor de
los bienes involucrados exceda a 200 UTM, o si fratdndose de concesiones, si el
fotal de los derechos o prestaciones que deba pagarse al concesionario exceda
a 100 UTM.

b) Cuando se celebren confratos que impliquen la ejecucion de tareas
determinadas, a fin de atender las necesidades de la comunidad local, siempre
y cuando el monto de los contratos o el valor de los bienes involucrados exceda
a 200 UTM, o si tratdndose de concesiones, si el total de los derechos o
prestaciones que deba pagarse al concesionario exceda a 100 UTM.

c) Cuando se trate de concesiones para la prestacion de determinados servicios
municipales o para la administracion de establecimientos o bienes municipales,
siempre y cuando el monto de los confratos o el valor de los bienes involucrados
exceda a 200 UTM, o si tratdndose de concesiones, si el total de los derechos o
prestaciones que deba pagarse al concesionario exceda a 100 UTM.

6.3.2.- Se podrd aplicar, de forma supletoria, la LICITACION PRIVADA, en todos los
supuestos anteriores y siempre y cuando respecto de los mismos, ocurra lo siguiente:

a) Sielmonto de los contratos o el valor de los bienes involucrados sean inferiores a
200 UTM o que los derechos o prestaciones a pagarse a los concesionarios sean
inferiores a 100 UTM.

b) Si el monto de los contratos o el valor de los bienes involucrados, o si el valor de
los derechos o prestaciones a pagarse a los concesionarios, no obstante, ser
superiores a 200 UTM y 100 UTM, respectivamente, concurran imprevistos urgentes
u ofras circunstancias debidamente calificadas por el CONCEJO MUNICIPAL en
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sesion especialmente convocada al efecto y con el voto favorable de la
mayoria de los concejales en ejercicio.

6.3.3.- Se aplicard, excepcionalmente, el TRATO DIRECTO: Si en todos los supuestos
anteriores, NO se presentaren inferesados o Sl el monto de los contratos NO excediere
de 100 UTM.

6.4.- PROCEDIMIENTOS DE COMPRA FUERA DEL PORTAL:

Segun lo dispuesto en el articulo 116 del Reglamento de la Ley N° 19.886, los procesos
de contratacién que se mencionan a continuacion pueden efectuarse fuera del
Sistema de Informacioén:

a) Lasconfrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

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

c) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bdsicos de agua
potable, electricidad, gas de cafneria u ofros similares, respecto de los cuales
no existan alternativas o sustitutos razonables.

7.- PROCESOS DE COMPRA DENTRO DEL SISTEMA
7.1. Proceso de compra para bienes y servicios

Para la contratacion de bienes y servicios superior a 100 UTM, la institucidn utilizard
preferentemente el catdlogo Convenio Marco, siempre y cuando las condiciones sean
favorables para el Municipio, situacidn que la determinard la Unidad requirente. A
demds deberd consultar en la plataforma de economia circular a que se refiere el
articulo segundo de la ley N° 21.634 si existen bienes muebles que sean de propiedad
de ofras Entidades y que les permitan satisfacer adecuadamente sus necesidades
requeridas.

Una vez verificada la indisponibilidad del bien y/o servicio a través de los medios
indicados en el pdrrafo anterior, o bien, habiéndose constatado que mediante ofro
procedimiento de contratacion pueden obtenerse mejores condiciones, la Entidad
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, dejando constancia pormenorizada en el acto administrativo.

7.1.1. Compra a través de Convenio Marco

Previo al inicio de cualquier procedimiento de compra, para la adquisicidén de bienes
y/o servicios por un monto superior a 100 UTM, la municipalidad estd obligada a consultar
el Catdlogo de Convenio Marco antes de llamar a una Licitacion Publica, Licitacién
Privada, Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad u otfro
procedimiento especial de contratacién, con excepcion de la Compra Agil.
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Si el Catdlogo contiene el bien y/o servicio requerido, la Municipalidad deberd adquirirlo
emitiendo directamente al Contratista respectivo una Orden de Compra, salvo que
obtenga directamente mejores condiciones.

Las érdenes de compra que se emitan en virtud del Catdlogo deberdn ajustarse a las
condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitirdn a través del
Sistema de Informacion.

La unidad requirente deberd solicitar la intencion de compra, segun el siguiente
proceso:

Requerimiento previo, por escrito de la Unidad Solicitante, en el formulario
correspondiente

El requerimiento deberd indicar claramente lo siguiente: producto a adquirir o el
servicio a contratar, cantidad, coédigo, proveedor, monto y cuenta
presupuestaria.

El requerimiento deberd contar con la firma del Jefe del Departamento o en su
defecto el funcionario que lo subrogue si es el caso.

Se debe adjuntar ademds el certificado de disponibilidad presupuestaria.

Sino se cumple con lo antes indicado, el encargado de Adquisiciones devolverd
los antecedentes, quedando a la espera de que la unidad solicitante corrija las
observaciones realizadas.

El plazo de la Unidad de Adquisiciones para la emision de la orden de compra
regird desde que los antecedentes entregados cumplan con los requerimientos
establecidos.

Si se aprueba la solicitud por parte de la Unidad de Adquisiciones, se procede a
emitir la correspondiente orden de compra, y se envia al encargado de la
Unidad de Adquisiciones para su autorizacion.

Una vez autorizada la orden de compra, el encargado de la Unidad de
Adquisiciones lo envia al proveedor.

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o realiza los servicios.
Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, el funcionario
encargado de recibir los bienes y servicios deberd emitir informe de rechazo y
enviarlo al proveedor, como también rechazar la emisién de la factura dentro
de los plazos legales, considerando que el plazo mdximo para el rechazo son 8
dias, esto se debe realizar accediendo al Registro de Aceptacidén o Reclamo de
un DTE (documento tributario electrénico), o mediante correo electrénico o
carta certificada a la direccién de la empresa que registra en la factura.

Recibidos los bienes o realizados los servicios en conformidad, el funcionario
encargado de recibir los bienes y servicios firma la respectiva certificacion, en
conjunto con el Jefe del Departamento o quien corresponda, certificando en
este acto la recepcién conforme en cantidad y calidad de los bienes o servicios
recibidos, sumado a esto se debe respaldar dicho acto, con las respectivas
fotografias de los productos o bienes.

El funcionario encargado de recibir los bienes y servicios, deberd realizar la
entrega a la unidad requirente conforme a la necesidad de estos.
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El funcionario encargado de recibir los bienes y servicios, deberd presentar a la
unidad de adquisiciones el acta de recepcidén conforme y la factura
correctamente emitida, dentro del plazo de 4 dias hdbiles, luego de haber
recepcionado los bienes o servicios, para cambiar el estado de Orden de
Compra en el sistema de Compras Publicas a Recepciéon Conforme,
posteriormente el funcionario encargado de recibir los bienes y servicios, debe
presentar la documentacion de respaldo a la unidad de pago del
Departamento de Finanzas, dentro del plazo de 4 dias hdbiles, para que estd,
proceda con la emisién del correspondiente Decreto de Pago dentro de los
plazos establecido en la CIRCULAR N° 33 del Ministerio de Hacienda y en la Ley
21.131, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias
desde la recepcidn de la factura

7.1.2. Compra a tfravés de contratos de suministro vigente.

Un contrato de suministro obedece a la necesidad de adquirir un producto o servicio en
forma reiterada durante un periodo de tiempo.

Aquellas unidades solicitantes que tengan contrato de suministro vigente para la
adquisicidn de algun bien o prestaciéon de algin servicio operardn con el siguiente
procedimiento:

Requerimiento previo, por escrito de la Unidad Solicitante, en el formulario
correspondiente (Orden de Pedido)

La Orden de Pedido deberd indicar claramente lo siguiente: producto a adquirir
o el servicio a contratar, cantidad, proveedor, monto y cuenta presupuestaria.
La orden de pedido deberd contar con la firma del Jefe del Departamento o
del funcionario que cuente con las facultades administrativas.

La orden de pedido no debe tener enmiendas ni borrones.

Sino se cumple con lo antesindicado, el encargado de Adquisiciones devolverd
los antecedentes, quedando a la espera de que la unidad solicitante corrija las
observaciones realizadas.

El plazo de la Unidad de Adquisiciones para la emisién de la orden de compra
regird desde que los antecedentes entregados cumplan con los requerimientos
establecidos.

Si se aprueba la solicitud por parte de la Unidad de Adquisiciones, se procede a
emitir la correspondiente orden de compra, y se envia al Jefe del Departamento
0 a quien corresponda para su autorizacion.

Una vez autorizada la orden de compra, la Unidad de Adquisiciones lo envia al
proveedor.

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o realiza los servicios.
Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, el funcionario
encargado de recibir los bienes y servicios, deberd emitir informe de rechazo y
enviarlo al proveedor, como también rechazar la emision de la factura dentro
de los plazos legales, considerando que el plazo mdximo para el rechazo son 8
dias, esto se debe realizar accediendo al Registro de Aceptacion o Reclamo de
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un DTE (documento tributario electrénico), o mediante correo electronico o
carta certificada a la direccién de la empresa que registra en la factura.

e Recibidos los bienes o realizados los servicios en conformidad, el funcionario
encargado de recibir los bienes y servicios, firma la respectiva certificacion, en
conjunto con el Jefe del Departamento o quien corresponda, certificando en
este acto la recepcién conforme en cantidad y calidad de los bienes o servicios
recibidos, sumado a esto se debe respaldar dicho acto, con las respectivas
fotografias de productos o bienes.

e FEl funcionario encargado de recibir los bienes y servicios, deberd realizar la
entrega a la unidad requirente conforme a la necesidad de estos.

e El funcionario encargado de recibir los bienes y servicios, deberd presentar a la
unidad de adquisiciones el acta de recepcidn conforme vy la factura
correctamente emitida, dentro del plazo de 4 dias hdbiles, luego de haber
recepcionado los bienes o servicios, para cambiar el estado de Orden de
Compra en el sistema de Compras Publicas a Recepcién Conforme,
posteriormente el funcionario encargado de recibir los bienes y servicios, debe
presentar la documentacion de respaldo a la encargada de pago del
Departamento de Finanzas, dentro del plazo de 4 dias hdbiles, para que estd,
proceda con la emision del correspondiente Decreto de Pago dentro de los
plazos establecido en la CIRCULAR N° 33 del Ministerio de Hacienda y en la Ley
21.131, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias
desde la recepcién de la factura.

7.1.3. Compra por Licitacién Publica.

Procederd la Contratacidén de Suministro y/o prestacidon de Servicios a través de una
licitacién publica, cuando estos no se encuentren en la situacién del articulo 85 del
reglamento de la Ley N° 19.886 de Compras PUblicas.

El procedimiento a seguir es el siguiente:
Entrega de los antecedentes senalados mds adelante a la Unidad de Adquisiciones:

e Requerimiento previo, por escrito de la Unidad Solicitante, en el formulario
correspondiente, cuando los fondos correspondan al Presupuesto Municipal y/o
pertenezcan a proyectos cuyos fondos serdn transferidos al Municipio.

e Elaboraciéon de bases administrativas. (En conformidad a lo establecido en los
articulos 36 al 44 del Reglamento de la Ley N° 19.886 Compras PUblicas)

e Ofros antecedentes que complementen la licitacion: términos de referencia,
especificaciones técnicas, planos, fotos, etc., si corresponde.

e Decreto Alcaldicio, que aprueba bases administrativas y demds antecedentes y

llama a Licitacion.

Ficha de Licitacion.

La Unidad de adquisiciones, revisa los antecedentes entregados, los cuales a excepcion
del requerimiento y el Decreto Alcaldicio, también deben encontrase en el Portal
Mercado PUblico, autoriza la licitacion y la publicacion.
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Al cumplirse la fecha de cierre, se realiza la apertura de la Licitacién, la cual,
dependiendo de lo establecido en sus bases y del monto establecido, requerird de una
Comisidon evaluadora o de lo contrario sélo serd realizada por el encargado, jefe o
directivo de la Unidad solicitante o de otro funcionario competente.

Se deberdn respetar los criterios establecidos en la respectiva licitacion.

Se emitird un acta de apertura y posteriormente un informe técnico en donde se sugiere
la adjudicacién o la inadmisibilidad de las ofertas recibidas. Lo anterior por parte de una
Comision evaluadora designada por Decreto Alcaldicio, por el funcionario Jefe de la
Unidad solicitante o por parte de otro funcionario competente, dependiendo del tipo
de Licitacién y de lo establecido en sus correspondientes bases administrativas.

Posteriormente se remite la propuesta de adjudicacién o desercion al Alcalde y una vez
aprobada se emite el Decreto correspondiente.

Si los montos involucrados en la contratacion por oferente supera las 500 UTM se debe
contar con aprobacion del Concejo Municipal, de acuerdo a lo establecido en la ley
18.695, articulo 66, letra 1.

Se enviard a la Unidad de Adquisiciones, copia del Acta de Apertura, Informe de
Licitacién, Declaraciones juradas de ausencia de conflicto de interés de la Comision
Evaluadora y certificado de disponibilidad presupuestaria para comenzar el proceso de
adjudicacion de la Licitacidon en el Portal Mercado Publico. (En licitaciones de menor
monto, se consolida el Acta de Apertura con el Informe de Licitacién en un solo
documento)

Una vez anexados los antecedentes antes mencionados al Portal Mercado Publico, el
encargado de la Unidad de Adquisiciones procederd a autorizar la adjudicacién.
Posteriormente la Unidad de Adquisiciones adjudica y crea la orden de compra, la cual
también debe ser autorizada por el encargado de la Unidad de Adquisiciones. Una vez
autorizada la orden de compra, ésta es enviada al proveedor.

De acuerdo alo establecido en las respectivas bases de licitacion y del tipo de licitacion,
se procede a la suscripcion del contrato por parte del oferente y de la unidad a cargo
de la ejecucion del proyecto o se considera a la orden de compra como el instrumento
que avala la adquisicion.

Una vez recibidos los bienes o realizados los servicios, se procede a recibir conforme, ya
sea a fravés de la firma de la certificaciéon y del Jefe de la Unidad solicitante, o a través
de las recepciones que se efectian de acuerdo a lo establecido en las respectivas
Bases Administrativas, cuando son obras que consideran estados de pago por avance
fisico.

El proveedor remite factura a la Municipalidad, y la unidad de Pago gestiona los
Decretos de Pago, cuando recibe las recepciones correspondientes por parte del
funcionario encargado de recibir los bienes y servicios y la Direccién de obras cuando
corresponda, en un plazo de 4 dias hdbiles, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley 21.131.
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7.1.3.1 Gestidn de Contirato

La gestion de los contratos que suscriben las instituciones del Estado con los proveedores
que facilitan sus productos y servicios.

Para administrar estos contratos, existe el mddulo de Gestion del Contrato
en www.mercadopublico.cl, que da transparencia, eficiencia y trazabilidad a trdmites
que anfes se realizaban en papel.

En el caso de las licitaciones, una vez adjudicado el proceso, se elabora la ficha de
contrato, enla cual se ingresa el ID de la licitacién reflejando la informacion de la misma.
Para proceder con la creacién es necesario adjuntar el contrato firmado por la
municipalidad y el oferente, ademds del Decreto Alcaldicio que aprueba dicho
conftrato.

Posteriormente se indica el plazo de ejecucion del contrato, los datos del oferente v los
responsables de la administracion del contrato. Y en el caso que asi se disponga en las
bases del proceso licitatorio, se ingresa la garantia recibida por el oferente. Una vez
ingresados todos los antecedentes, se publica la ficha del contrato.

Se genera una orden de compra cada vez que se cumpla un hito y se referencia en ella
el nUmero de ID del proceso licitatorio, y este valor ira descontédndose de la ficha
publicada, una vez que la orden se encuentre en estado de Recepcién Conforme.

Una vez finalizados todos los Hitos, se procederd a evaluar el servicio entregado por el
oferente y de esta forma se dard termino al contrato.

Este proceso puede realizarse desde compras de convenio marco, grandes compras y
fratos directos.

7.1.4. Compra a través de trato o contratacién directa

Procederd el trato o contratacién directa cuando sea una compra simplificada y
excepcional, cuyos fundamentos se ajustardn a lo establecido en el articulo 71 del
reglamento de compras puUblicas.

El procedimiento a seguir es el siguiente:

e Requerimiento previo, por escrito de la Unidad Solicitante, en el formulario
correspondiente.

e Elrequerimiento deberd indicar claramente lo siguiente: producto a adquirir o el
servicio a confratar, cantidad, proveedor, monto y cuenta presupuestaria.

e El requerimiento deberd contar con la firma del Jefe del Departamento o del
funcionario que cuente con las facultades administrativas.

e Resolucidon fundada (Decreto Alcaldicio) que autoriza la procedencia del trato
o contratacion directa, especificando el bien y/o servicio a contratar y la
identificacién del proveedor con quien se contrata, a mds tardar dentro de un
plazo de 24 horas desde la dictacién de dicha resolucion

e Enlos casos de emergencia, urgencias o imprevistos, se debe adjuntar informe
correspondiente por la unidad juridica municipal.
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e Sinose cumple conlo antesindicado, el encargado de Adquisiciones devolverd
los antecedentes, quedando a la espera de que la unidad solicitante corrija las
observaciones realizadas.

e FEl plazo de la Unidad de Adquisiciones para la emision de la orden de compra
regird desde que los antecedentes entregados cumplan con los requerimientos
establecidos.

e Sise aprueba la solicitud por parte de la Unidad de Adquisiciones, se procede a
emitir la correspondiente orden de compra, se envia al encargado de la unidad
de Adquisiciones para su autorizacién y posteriormente el envio a proveedor.

e Elproveedor acepta la orden de compray envia los bienes o realiza los servicios.

e Sino hay conformidad con los productos o servicios requeridos, el funcionario
encargado de recibir los bienes vy servicios, deberd emitir informe de rechazo y
enviarlo al proveedor, como también rechazar la emisién de la factura dentro
de los plazos legales, considerando que el plazo mdximo para el rechazo son 8
dias, esto se debe realizar accediendo al Registro de Aceptacidén o Reclamo de
un DTE (documento tributario electrénico).

e Recibidos los bienes o realizados los servicios en conformidad, el funcionario
encargado de recibir los bienes y servicios firma la respectiva certificacion, en
conjunto con el Jefe del Deparfamento o quien corresponda, certificando en
este acto la recepcidén conforme en cantidad y calidad de los bienes o servicios
recibidos, sumado a esto se debe respaldar dicho acto, con las respectivas
fotografias el productos o bienes.

e El funcionario encargado de recibir los bienes y servicios deberd realizar la
entrega a la unidad requirente conforme a la necesidad de estos.

e El funcionario encargado de recibir los bienes y servicios deberd presentar a la
unidad de adquisiciones el acta de recepcidén conforme y la factura
correctamente emitida, dentro del plazo de 4 dias hdbiles, luego de haber
recepcionado los bienes o servicios, para cambiar el estado de Orden de
Compra en el sistema de Compras Publicas a Recepcidon Conforme,
posteriormente el funcionario encargado de recibir los bienes y servicios debe
presentar la documentacion de respaldo a la unidad de pago del
Departamento de Finanzas, dentro del plazo de 4 dias hdbiles, para que estd,
proceda con la emision del correspondiente Decreto de Pago dentro de los
plazos establecido en la CIRCULAR N° 33 del Ministerio de Hacienda y en la Ley
21.131, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias
desde la recepcion de la factura

7.1.4. Compra a través de Compra Agil

Mediante la Compra Agil, la municipalidad puede adquirir bienes y/o servicios por un
monto igual o inferior a 100 UTM. Para la seleccién del proveedor debe primar la oferta
de menor precio, y en caso de no ser asi, deberd fundamentar dicha decisién en la
respectiva Orden de Compra.
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Cuando no se reciban ofertas, o ninguna de estas cumplieren con las especificaciones
técnicas estipuladas, se podrd redlizar un segundo llamado de la compra
prevaleciendo el mismo ID, sin necesidad de publicar una compra nueva.

El procedimiento de Compra Agil requerird la dictacién de un acto administrativo, y
posterior emisiéon de la Orden de Compra.

Para esta modalidad es requisito realizar un cuadro comparativo con todas las ofertas
recibidas cuando se reciben 2 o mds.

A este procedimiento no le serd aplicable la obligacién de consulta en el Catdlogo de
Convenios Marco, establecida en los articulos 29 y 85 de este reglamento.

e Requerimiento previo, por escrito de la Unidad Solicitante, en el formulario
correspondiente.

e Elrequerimiento deberd indicar claramente lo siguiente: producto a adquirir o el
servicio a contratar, cantidad, proveedor, monto y cuenta presupuestaria.

e El requerimiento deberd contar con la firma del Jefe del Departamento o del
funcionario que cuente con las facultades administrativas.

e Sinose cumple conlo antesindicado, el encargado de Adquisiciones devolverd
los antfecedentes, quedando a la espera de que la unidad solicitante corrija las
observaciones realizadas.

e Una vez cerrado el proceso, se emitird un cuadro comparativo en caso de
presentar 2 o mds ofertas, el cual debe estar firmado por el Jefe de
Departamento de la unidad requirente, acompanado del Certificado de
disponibilidad Presupuestaria correspondiente.

e El plazo de la Unidad de Adquisiciones para la emisién de la orden de compra
regird desde que los antecedentes senalados sean entregados en la unidad.

e Elproveedor acepta la orden de compray envia los bienes o realiza los servicios.

e Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, el funcionario
encargado de recibir los bienes y servicios deberd emitir informe de rechazo y
enviarlo al proveedor, como también rechazar la emisién de la factura dentro
de los plazos legales, considerando que el plazo mdximo para el rechazo son 8
dias, esto se debe realizar accediendo al Registro de Aceptacidén o Reclamo de
un DTE (documento tributario electréonico), o mediante correo electrénico o
carta certificada a la direccién de la empresa que registra en la factura.

¢ Recibidos los bienes o realizados los servicios en conformidad, el funcionario
encargado de recibir los bienes y servicios firma la respectiva certificacion, en
conjunto con el Jefe del Departamento o quien corresponda, certificando en
este acto la recepcidén conforme en cantidad y calidad de los bienes o servicios
recibidos, sumado a esto se debe respaldar dicho acto, con las respectivas
fotografias de los productos o bienes.

e El funcionario encargado de recibir los bienes y servicios deberd realizar la
entrega a la unidad requirente conforme a la necesidad de estos.

e El funcionario encargado de recibir los bienes y servicios deberd presentar a la
unidad de adquisiciones el acta de recepcién conforme y la factura

26
I. MUNICIPALIDAD DE PICA

=
\



Xeica

correctamente emitida, dentro del plazo de 4 dias hdbiles, luego de haber
recepcionado los bienes o servicios, para cambiar el estado de Orden de
Compra en el sistema de Compras PuUblicas a Recepcién Conforme,
posteriormente El funcionario encargado de recibir los bienes y servicios, debe
presentar la documentacion de respaldo a la unidad de pago del
Departamento de Finanzas, dentro del plazo de 4 dias hdbiles, para que estd,
proceda con la emision del correspondiente Decreto de Pago dentro de los
plazos establecido en la CIRCULAR N° 33 del Ministerio de Hacienda y en la Ley
21.131, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias
desde la recepcion de la factura

8.- TIPOS DE LICITACION PUBLICA:

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

1. Licitaciones puUblicas para contrataciones inferiores a 100 UTM. (L1)

2. Llicitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM
e inferiores a las 1.000 UTM. (LE)

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

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

8.1.- PLAZOS MINIMOS ENTRE LLAMADO Y RECEPCION DE OFERTAS:

Los plazos entre el lamando vy cierre de recepcidon de ofertas se fijardn por cada entidad
atendiendo al monto y complejidad de la adquisicién, considerando particularmente el
fiempo requerido para que los proveedores preparen su oferta.

Con todo, cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 5.000 UTM, el
llamado deberd publicarse en el sistema de informacién de la Direccién con una
antelacién de a lo menos 30 dias corridos anteriores a la fecha de recepcién de las
ofertas.

Cuando el monto de la contratacién sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000
UTM, el llamado deberd publicarse en el sistema de informacién de la Direccién con una
antelacién de a lo menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcién de las
ofertas. No obstante, el plazo sefialado podrd rebajarse hasta 10 dias corridos en el
evento de que se trate de la contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion
de ofertas.

Cuando el monto de la contrataciéon sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000
UTM, el llamado deberd publicarse en el sistema de informacién de la Direccién con una
antelacién de a lo menos 10 dias corridos anteriores a la fecha de recepcién de las
ofertas. No obstante, el plazo senalado podrd rebajarse hasta 5 dias corridos en el
evento de que se trate de la contratacidén de bienes o servicios de simple y objetiva
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especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion
de ofertas.

En el caso de las licitaciones para contrataciones inferiores a 100 UTM, el plazo minimo
gue debe mediar entre la publicacion de las bases y la recepcion de las ofertas serd de
5 dias corridos.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podrd vencer en
dias inhdbiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhdbil, antes de las quince
horas.

8.2.- EVALUACION DE LAS OFERTAS: Criterios de Evaluacién

Los criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre serdn
considerados para decidir la adjudicaciéon, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de
evaluacidn, y se deberdn establecer en las bases de licitacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:
Criterios Obligatorios:
1.- Técnicos y econémicos.

Las bases de licitacion deberdn establecer criterios técnicos y econdmicos para evaluar
de la forma mds objetiva posible las ofertas que se presente. Estos criterios deberdn
considerar uno o mds factores y podrdn incorporar, en caso de estimarlo, uno o mds
subfactores.

2.- Condiciones de empleo y remuneraciones.

Las bases de licitacion respectiva deberdn contemplar como Criterios Técnicos las
condiciones de empleo y remuneracion en todos aquellos casos de prestacion de
servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o contrataciones
periddicas. Para evaluar este criterio, se podrdn considerar como factores de
evaluacién, como, por ejemplo, estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones,
la contratacién de discapacitados, nivel de remuneraciones sobre sueldo minimo,
composicidn y regjuste de las remuneraciones, extensiéon y flexibilidad de la jornada de
frabajo, duracion de los contratos, existencia de incentivos, y otros de similar naturaleza.

3.- Caso de cumplimiento de requisitos formales.

También las bases de licitacion deberdn contemplar como criterio de evaluacién
obligatorio el Cumplimiento de Requisitos Formales de presentacién de la Oferta. Lo
anterior, a fin de que cada entidad licitante pueda permitir la presentacién de
certificaciones o antecedentes omitidos al momento de efectuar la Oferta, siempre que
dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad
al vencimiento del plazo para presentar ofertas o que se refieran a una situacién gque no
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hubiese mutado entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de
evaluacién. Las bases deberdn especificar un plazo breve y fatal para la correccion de
estas omisiones, asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del
plazo para presentacién de ofertas, con todo lo requerido.

Criterios opcionales
1.- Sustentables:

Que son aquellas en las cuales se adoptan criterios ambientales y sociales, ademds de
los econdmicos.

En este caso caben, por ejemplo:

e la contratacién de personas con discapacidad;

e |as de impacto medio ambiental;

e las condiciones de empleo y remuneracion;

e las de eficiencia energética;

e ofras materias de impacto social, como la contratacién de personas con
antecedentes penales, mujeres jefas de hogar, jévenes, o las ofertas
presentadas y que generen puestos de trabajo en zonas con tasas de
desempleo, esto Ultimo, a acreditarse con informacién proveniente

Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad.

En los casos de licitaciones publicas y privadas, la evaluaciéon de las ofertas presentadas
por los proveedores serd realizada por una Comisién de Evaluacién de acuerdo a lo
estipulado en las bases administrativas.

Comisidon de Evaluacion

La comisidn de evaluacién serd entonces, obligatoria en aquellas licitaciones de gran
complejidad o superiores a 1000 UTM vy serd integrada por al menos tres funcionarios
Municipales.

Procederd a aplicar los Criterios de Evaluaciéon y a generar el informe de Evaluacion,
documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

e Losintegrantes que participaron en el proceso de evaluacion.

e Las ofertas evaluadas

e Los criterios y porcentajes establecidos en las bases y que fueron utilizaron para la
evaluacion.

e Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las
respuestas a dichas solicitudes.
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e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las
ofertas en funcién de los criterios de evaluacién y la recomendacién de
adjudicacion, desercidn o declaracién de inadmisibilidad vy su justificacién.

e Declaracion de no conflictos de interés

Elinforme del frabajo realizado por la Comision de Evaluacion serd firmado por fodos sus
miembros.

La comisién evaluadora no estd facultada para adjudicar (sugiere)
8.3.- MONTO DE LA CONTRATACION

Cada entidad serd responsable de estimar el posible monto de las confrataciones, para
los efectos de determinar el mecanismo de contrataciéon que corresponde.

Cuando el monto adjudicado supere en mds de 30% al monto estimado, las entidades
deberdn explicitar en el acto adjudicatorio las razones técnicas y econdmicas que
justifiqguen dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para su
revision y control posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora.

En situaciones en donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacién,
las entidades deberdn efectuar dicha contratacion a través de una licitacion publica,
para asegurar el cumplimiento de la ley de compras. En dicho caso se exigird, ademds,
que los plazos minimos entre el llamado y la recepcidn de ofertas sean los exigibles para
las contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM, en
conformidad al articulo 46 del reglamento de compras puUblicas. Adicionalmente, los
oferentes deberdn otorgar garantias de seriedad de la oferta que estable el articulo 121
del reglamento de compras publicas.

8.4.- RENOVACIONES DE CONTRATOS:

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 12 del reglamento de compras publicas, las
entidades no podrdn suscribir contratos de suministro y servicio que contengan cldusulas
de renovacién, a menos que existan motivos fundados para establecer dichas cldusulas
y asi se hubiese sefalado en las Bases o en el contrato, si se tfrata de una contratacion
directa. En tal evento, la renovacion solo podrd establecerse por una vez.

9.-PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS
Garantias Seriedad de Oferta:

Las Garantias por seriedad de la oferta y que tienen por objeto resguardar el correcto
cumplimiento por parte del proveedor oferente de las obligaciones emanadas de la
oferta, serdn ingresadas por los oferentes al Municipio a través de la Oficina de Partes
quien las remitird al Departamento encargado de la Licitacién. Una vez realizado el
respectivo Acto de Apertura, las garantias por seriedad de la oferta serdn entregadas
por la Unidad Requirente a la Tesoreria Municipal, quien las mantendrd en custodia,
llevando esta unidad un registro de las recibidas por este concepto.

Posteriormente una vez realizada la evaluacion de las ofertas y adjudicada la Licitacién
a fravés del Portal Mercado Publico, el Departamento encargado de la licitacion
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realizard la entrega de los antecedentes al Departamento a cargo de la ejecucién del
proyecto licitado, a menos que sea la misma unidad quien continle el proceso.

Una vez realizada la respectiva firma del confrato por parte del oferente adjudicado, la
Unidad requirente de la licitaciéon solicitard a la Tesoreria Municipal la entrega de las
Garantias para la devolucion a los demds oferentes participantes y que no resultaron
adjudicados.

La Garantia de seriedad de la oferta del oferente adjudicado serd solicitada a la
Tesoreria Municipal por el Departamento a cargo de la ejecucion del proyecto licitado,
para su enfrega cuando el oferente haya presentado la Garantia por concepto de Fiel
Cumplimiento de contrato.

En los casos en que algun oferente haya sido considerado fuera de base o que su oferta
haya sido declarada inadmisible, la unidad requirente de la Licitacién podrd solicitar a
la Tesoreria Municipal su devolucion antes de la firma del respectivo contrato.

La Tesoreria Municipal tendrd un plazo de 05 dias hdbiles para el endoso y entrega de
las garantias solicitadas

Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato:

Las Garantias por fiel cumplimiento de contrato, deberd ser entregada el mismo dia de
la firma del respectivo contrato en el Departamento a cargo de la ejecucion del
proyecto licitado, quien la enviard a la Tesoreria Municipal para su custodia. Su posterior
devolucién se realizard de acuerdo a lo establecido en las respectivas Bases
Administrativas.

Registro de las Garantias:

La Tesoreria Municipal deberd mantener un registro actualizado de las garantias
disponibles, siendo responsable de su devolucién, entrega o cobro de acuerdo a lo
informado por el Departamento responsable

10.- RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS:

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente:

e Definir la unidad a cargo de la recepcidon de los insumos entregados por el
proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de los insumos.

e Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de compra o
contfrato y una vez retirado por la unidad solicitante se genera la Certificacion o
ingreso a bodega segun corresponda.

11. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR POSIBLES FALTAS A LA
PROBIDAD
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Los mecanismos de control interno que la Municipalidad realizard en pos de promover
la transparencia en las compras publicas, asi como la probidad e integridad en el actuar
de los funcionarios publicos de la Municipalidad que participan en los procesos de
adquisiciones y contrataciones, y eliminar las malas précticas en la gestion de compras
de los organismos publicos que transan en la plataforma www.mercadopublico.cl serdn
las siguientes:

Controles internos

a)
b)

c)

d)

)

n)

Solo el personal de la municipalidad podrd iniciar solicitudes de compras.

Cada solicitud de materiales y/o servicios serd firmada por el Jefe o Encargado
del Departamento y por el Director de la direccidén a quién corresponde.

Cada solicitud de materiales y/o servicios serd visada por el Director de
Administracion y Finanzas, quien tiene responsabilidad presupuestaria para el
tipo de erogacion.

La Unidad de Compras se cerciorard de cudl es la mejor fuente de adquisicién y
en relacion a la Ley de Compras N° 19.886 serd necesario solicitar cotizaciones,
informes y otros antecedentes.

La Unidad de Compras procurard no incurrir en la omisién o elusion de la
propuesta publica.

Las oérdenes de compras deberdn contener una descripcidn precisa de los
bienes y/o servicios a requerir, cantidades, precio, impuesto, razdn social,
direccién y teléfono del proveedor.

La Unidad de Compras deberd cerciorarse de la veracidad de las cotizaciones
de los proveedores, para agquello estas deberdn estar debidamente firmadas por
los proveedores o con el e-mail, fotografias y otros que las respalde.

Las érdenes de compras deberdn acompanarse con toda la documentacién
que la sustente y previo a su envio, deberdn contar con la visacién de la
Direccion de Control Interno. (a excepcién de la Compra agil)

La Unidad de Compras se cerciorard que la factura del proveedor coincida con
la informacion contemplada en la orden de compras.

Distincion en la asignacion de roles y responsabilidades durante el curso del
proceso de compra, de este modo, el rol de integrante de la comisién
evaluadora no debiera confundirse con el de aquel funcionario que elabord las
bases, ni con el asesor juridico de la comisidén, ni con el rol de la autoridad
competente que debe adoptar la decisién de adjudicaciéon, ni menos con los
funcionarios encargados de la administracién de los contratos.

Solicitar a todos los miembros de la comisién evaluadora una declaracion jurada
que contenga un compromiso de confidencialidad en cuanto al contenido de
las bases y a todas las deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso
de evaluacién.

Solicitar a todos los miembros de la comisién evaluadora la suscripcion de
declaraciones juradas en la que se expresen no tener conflicto de interés alguno
en relacion a los actuales o potenciales oferentes en el respectivo proceso
licitatorio.

Prevencion de conflicto de intereses: intereses propios y familiares, regalos y uso
de publicos, contrataciones publicas v litigios judiciales.

Hacer bases no excluyentes.
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11.1.- Aplicacion del Articulo 35 qudter, de la Ley 19.886 en cuanto a la probidad y los
conflictos de intereses.

Sefala que ningun organismo del Estado podrd suscribir contratos administrativos con el
personal del mismo organismo, cualquiera que sea su calidad juridica, o con las
personas naturales contratadas a honorarios por ese organismo, ni con sus conyuges o
convivientes civiles, ni con las demds personas unidas por los vinculos de parentesco en
segundo grado de consanguinidad o afinidad, ni con sociedades de personas o
empresas individuales de responsabilidad limitada de las que formen parte o sean
beneficiarios finales, ni con sociedades en comanditas por acciones, sociedades por
acciones o andnimas cerradas en que sean accionistas directamente, o como
beneficiarios finales, ni con sociedades andnimas abiertas en que agquéllos o éstas sean
duenos de acciones que representen el 10 por ciento o mds del capital, directamente
o como beneficiarios finales, ni con los gerentes, administradores, representantes o
directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

La prohibicién establecida en el inciso anterior debe entenderse respecto del personal
dependiente de la misma autoridad o jefatura superior del organismo o servicio pUblico
gue intervenga en el procedimiento de contratacioén.

Igualmente, la prohibicién para suscribir contratos establecida en el inciso primero se
extenderd, respecto de los funcionarios directivos de los organismos del Estado, hasta el
nivel de jefe de departamento o su equivalente, y de los funcionarios definidos en el
reglamento que participen en procedimientos de contratacion, a las personas unidas a
ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley N°
18.575, orgdnica constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, y a
las sociedades en que aquellos o éstas participen en los términos expuestos en el inciso
primero, durante el tiempo en que ejerzan sus funciones, y hasta el plazo de un ano
contado desde el dia en que el respectivo funcionario o funcionaria haya cesado en su
cargo.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando circunstancias excepcionales lo hagan necesario,
de acuerdo a lo senalado por el jefe de servicio, los organismos del Estado podrdn
celebrar dichos contratos, siempre que se ajusten a condiciones de equidad similares a
las que habitualmente prevalecen en el mercado. La aprobacién del contrato deberd
hacerse por resolucion fundada, que se comunicard al superior jerdrquico del suscriptor,
a la Contraloria General de la Republica y a la Cdmara de Diputados, en el caso de los
érganos de la Administracion del Estado. En el caso del Congreso Nacional, la
comunicacién se dirigird a la Comisién de Efica y Transparencia del Senado o a la
Comisién de Etica y Transparencia de la Cédmara de Diputados, segin corresponda vy,
en el caso del Poder Judicial, a su Comisiéon de Etica.

12. MANEJO DE INCIDENTES Y CONTROL DE PROBIDAD ADMINISTRATIVA

El municipio siempre dard solucidn a todos los problemas que se pudieran generar
producto de los procesos de adquisicion que realiza.

Estos problemas serdn analizados segun se frate de situaciones o incidentes internos o
externos.
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12.1. INCIDENTES INTERNOS

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a
funcionarios del municipio, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién y actos que
atenten contra la probidad administrativa segin la Ley N° 19.653.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion, la Unidad
de Confrol Inferno municipal emitird un informe en el cual sugerird al Alcalde las
acciones a seguir.

12.2. INCIDENTES EXTERNOS

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares que involucren a funcionarios
del municipio, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que
afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contrataciéon y actos
que atenten contra la probidad administrativa segin la Ley N°19.653.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion, la Unidad
de Confrol Inferno municipal emitird un informe en el cual sugerird al Alcalde las
acciones a seguir.

12.3. AUTORIDAD QUE RESUELVE LOS INCIDENTES

Cualguier conducta apartada de las buenas prdcticas de adqguisiciones o dolosas, que
atente contra los principios y valores del municipio, serd calificada por el Alcalde, el que
podrd instruir las indagaciones o sumario administrativo que correspondan y/o conforme
a su gravedad hard la denuncia pertinente al Tribunal de Confratacidén PuUblica,
Ministerio PUblico o a los Tribunales Ordinarios de Justicia, segun corresponda.

14. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD
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