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DECRETO EXENTO N* /49

VISTOS

a) El Manual de Procedimientos de Adquisiciones y
Abastecimiento para el drea Municipal, Salud y Educacién, creado con el propésito de definir la forma en que la
Municipalidad de Angol realiza los procesos de compra y contratacién de bienes y/o servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién, comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas
del proceso en los Departamentos y Unidades de Adquisiciones y Abastecimiento de la Municipalidad;

b) El Memordndum, de fecha 21 de abril de 2026, de la
Directora de Administracién y Finanzas, que solicita decretar el Manual de Procedimientos para las dreas
Municipal, de Salud y de Educacién, el cual cuenta con la revisién y aprobacion de las Direcciones de Asesoria
Juridica y Control Interno;

i ¢} Ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos
Administrativos, que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado;

d) La Resolucién N° 36 del 19 de diciembre del 2024
Contraloria General de la Repiiblica, normas sobre exencion trdmite toma de razon;

e) Las facultades que me confiere la Ley N? 18695,
Orgdnica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones;

CONSIDERANDO

1. Que en el marco del proceso de actualizacién y
fortalecimiento de los mecanismos de control y gestién de adquisiciones y SECPLA, se remite Manual de
Procedimientos de Adquisiciones, documento que establece lineamientos, responsabilidades y etapas de los
procesos de compra de bienes y/o servicios, para el drea Municipal, Salud y Educacion;

2. Que, el manual ha sido elaborado con el objetivo de
uniformar los procedimientos internos, mejorar la trazabilidad de las compras y dar cumplimiento a la normativa
vigente en materia de adquisiciones piblicas, conforme a la Ley 19.886 y su Reglamento Decreto 661, asi como a
las directrices emanadas por la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas (Chilecompra) y sus
modificaciones;

DECRETO

1. APRUEBESE Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, para el drea Municipal, Salud y Educacion de la Hustre Municipalidad de Angol, cuyo texto
integro se entiende como parte integrante del presente decreto para todos los efectos legales;

2. ESTABLEZCASE que el manual aprobado entrard en
vigencia a contar de la fecha de la total tramitacion del presente acto administrativo;

3. ANOTESE y TRANSCRIBASE el presente Manual a todos
los Departamentos y Unidages Municipales para su conocimiento, hecho ARCHIVESE.
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REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ANGOL

Angol, 21 de Abril aiio 2026

DE: JEANNETTE RUIZ MAUREIRA
DIR. ADMIN. Y FINANZAS

A:  ALVARO URRA MORALES
SECRETARIO MUNICIPAL

Junto con saludar, y en el marco del proceso de actualizacion y fortalecimiento de los mecanismos de
control y gestion de adquisiciones y secpla, tengo a bien remitir a usted el Manual de Procedimientos
de Adquisiciones, documento que establece lineamientos, responsabilidades y etapas de los procesos
de compra de bienes ylo servicios, para el drea Municipal, Salud y Educacion de esta llustre
Municipalidad de Angol.

El presente documento ha sido elaborado con el objetivo de uniformar los procedimientos internos,
mejorar la trazabilidad de las compras y dar cumplimiento a la normativa vigente en materia de
adquisiciones publicas, conforme a la Ley 19.886 y su Reglamento Decreto 661, asi como a las
directrices emanadas por la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas (Chilecompra) y sus
modificaciones.

En virtud de lo anterior, solicito a usted tener a bien dictar el acto administrativo que apruebe el
referido Manual de Procedimientos para las areas Municipal, de Salud y de Educacion, el cual cuenta
con la revision y aprobacion de las Direcciones de Asesoria Juridica y Control Intemo.

Sin otro particular, y agradeciendo de antemano su colaboracion, saluda atentamente,

KSM.

Distribucién:
- Secretaria Municipal
- Archivo Dir. Admin. y Finanzas
- Archivo Adquisiciones




v’ ""
e
5 lustre
:
|

Munlapalldad
«Angol

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y ABASTECIMIENTO

Area Municipal Area Salud Area Educacién

Angol 2026




Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Abastecimiento

Mumapalldad Area Municipal, Area Salud, Area Educacién
«Angol
INDICE

INTRODUCCION
T OBIETIVO ettt ettt e ettt et e et e s iets s aaassanabe s e s assn e sassas s et et e bt anaae s e tane s aeas st saeanasesabaseennastnanssetesnssseeannsnassenmnnrrens 3
2 ALCANCE ..oooveei i sescieiiiertertere e rasstasseasserassnnasssnsansssssserassansersrsssnsstsnssansansssssssasssraserssseantensiostnisnterssnsstonesessstasssrarsstranesenns 3
3 INFORMACION DOCUMENTADA DE REFERENCIA ...e.vie et ietee e eeeese s esteseessastesassseseseasesssessesoasstenssssansastesssssesssssses 3
TITULO | DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1: DEFINICIONES......cvieiiiiierieeerireeernissvreeeesssnessnenessasscsannrassssaes et tunetnanenncenassonasanananassansnnssnnnsasaanansasesnnanses 4-5
ARTICULO 2: RESPONSABILIDADES. ..o oeiieiiiiieietie s everte e sttt e e s e tae s s ta s rabe s e s staestas s easan s setnesenssnratessesssaierstssessestarses 5-6-7
ARTICULO 3: PROBIDAD Y TRANSPARENCIA.......cceiirrerereisieiinaes Freeererererererenrtestersranerssntarestesrersonarnnmnrnrenirenases 7-8
ARTICULO 4: INTEGRIDAD DE PROVEEDQORES ...t teieeiireirrenrerrreeraesssesite bt aretesess rassnass sasssn nmsesetssorarsssiossssnsasess sossrnsssasssssasssas 8
ARTICULO 5: COMPORTAMIENTO CONTRACTUAL DE LOS PROVEEDORES.......cciie et sessnesnssssone 8
ARTICULO 6: CANAL DE DENUNCIA RESERVADA........coooieiiieeirieccerneriennes D oeesenussteats asusannanannsnsneseessnnasassnanssannastesantassannnsanann 8

ARTICULO 7: PLATAFORMA DE RECLAMOS........coormmmnieiienieinreininsansienans | —

TITULO |l DE LA PLANIFICACION DE LAS COMPRAS
ARTICULO 9: PLAN ANUAL DE COMPRAS......oooiitiiete it cr it st s st s bbb bbb s n b s sbs b s s eb b

ICULO 10:
ARTICULO 11:

PLANIFICACION DE COMPRAS ..ottt b st st s es s s e b sas s sh e
PLAZOS Y CONDICIONES BASICAS

ARTICULO 12: RESPONSABILIDAD DEL AREA DE COMPRA RESPECTO A SU MONTO......ccvcovoreossccensesssensons s 12-13
ARTTICULO 13: BOSQUEJO BASICO DEL PROCESO.....ooooorceoesvee e esreossssemssseses s ssssssosseessessosssessssessessossssssssnres s 13
TITULO 11l DEL PROCESO DE COMPRA
~ARTICULO 14: PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO .ottt 14
C/\_\  FABTJCHLO 15: FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DISPONIBLE........... T 14
f /v” ARTICULB\16: AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO POR PARTE DEL DIRECTOR DEL AREA......cccccoeverreromsccerssenns 15
|2 o FARTICULD 1 7: REVISION DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA. ... O 15
e T mﬁ‘ﬁ«:u@ 18: APROBACION DEL REQUERIMIENTO POR PARTE DEL DIRECTOR.cvvvcoverrseresvessseersenscrmeesns et 15
W B ARTlCUL9/19 REVISION DEL REQUERIMIENTO POR PARTE DE ADQUISICIONES......ves e eeeeere v soeeeees s seeeesssserees e 15
iy (74 /
U 71m006 v DE LA SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA
ARTICULO 20: GENERALIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRA.....v.vvvesceeeoeeerreseeeeeeesssesseesessesssensesse s 15-16
ARTICULO 21: CONTRATACIONES INFERIORES A 3 UTM....oooossccvrevosseomesnsessemeessessssssessessssssssssssesssssssssosressessseneos 16-17
ARTICULO 22: COMPRAS Y CONTRATACIONES COMO COMPRA AGIL IGUAL O INFERIOR A 100 UTM... e 17
ARTICULO 23: COMPRA A TRAVES DE CATALOGO ELECTRONICO CONVENIO MARCO........coceveerrsesrosererss s . 17-18-19
ARTICULO 24: COMPRA A TRAVES DE TRATO O CONTRATACION DIRECTA. .....coooroscereesescereress e seeeensens 19-20-21-22
ARTICULO 25: CONTRATACIONES MEDIANTE LICITACION PUBLICA......osceeeeeeerre oo 22-23-24-25-26-27-28-29-30
ARTICULO 26: COMPRA POR LICITACION PRIVADA......occccoocersresireveesssessorseessessssssesssessessesosesssesssssessesesessseesesessosesns
ARTICULO 27: MODIFICACIONES DEL ESTADO DE LICITACIONES -
ARTICULO 28: CANCELACION DE ORDENES DE COMPRA..........oo v B s e 31-32
ARTICULO 29: CONTRATOS DE SUMINISTRO......ccovreooeeers e B TR e et 32
ARTICULO 30: INSPECTORES TECNICOS .covsscrveerssesessossssssesssessssess e rsers e seesesesessesseessceseesssesssssessensseessseeses e
ARTICULO 31: MODIFICACION Y TERMINO ANTICIPADO DEL CONTRATO
ARTICULO 32: SUBASTA INTERNA ELECTRONICA.....oocccccccererer oo
ARTICULO 33: COMPRA POR COTIZACION.......ooosveeevcorsssmssesssessnsssssesssmsssssesssssenesssseessesesssssesessassssssssseesssessosrees s

TITULO V DEL PROCEDIMIENTO POSTERIOR DE COMPRA

ARTICULO 34:
ARTICULO 35:
ARTICULO 36:

ARTICULO 37:
ARTICULO 38:

ARTICULO 39:
ARTICULO 40:

CONDICIONES PARA CESION DE CREDITO POR FACTURAS DE COMPRA ... e 34
RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS........cooviiiiiiiciinn OO TORTOTPOURION 34-35
PROCESO DE INVENTARIO.......c.ooirie v PO 35
RECEPCION CONFORME...

GESTION DE PAGO A PROVEEDORES
GESTION DE MULTAS .....ccoiiiiiiiiiccin s Rt eusaistaanaeseseasansaeses s s R s nnE sRaRReen s 0B ER e R bas ansESS 37
GESTION DE RECLAMOS.....ooi ittt iisss s s sae st sn e s b et sonsntar ses sesstsastess snssnssssssssnssasaensonas 37

TITULO VI DE LA VIGENCIA DEL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 41.

VEGENCIA ...ttt i s s bbb s s a s sbe b s b e sas e e bbb b e R aaseR e abe e bR bR bSO esa et s R bbb san SR b e e 1o 37




&’Eﬁ lustre . Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Abastecimiento
a- I Munidpalidad Area Municipal, Area Salud, Area Educacién
i & «Angol

INTRODUCCION

1. OBIJETIVO
El propdsito de este Manual es definir la forma en que la Municipalidad de Angol realiza los procesos de
compra y contratacién de bienes y/o servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo,
coordinacién, comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas del proceso en los
Departamentos y Unidades de Adquisiciones y Abastecimiento de la Municipalidad.

. ALCANCE

ste Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Abastecimiento, se establece en cumplimiento de la
Ley N2 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y Ley N2
21.634 moderniza la Ley N2 19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los
estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del
Estado. Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacidn, a titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Institucién y se basa en la normativa vigente y
n-el Decreto N2 661 que aprueba reglamento de la Ley de compras publicas.

ste:manual serd conocido y aplicado para todas las personas funcionarias de la Municipalidad de Angol.

3. INFORMACION DOCUMENTADA DE REFERENCIA
La normativa que regula el proceso de compra es la siguiente, y ésta ha sido ocupada como referencia
para este reglamento.
v" Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios,
en adelante “Ley de Compras”.
v Ley N°21.634 de diciembre de 2023, que moderniza la Ley 19.886 de Compras Publicas, tras la
dma de razon por parte de la Contraloria General de la Republica.

Directivas en compras publicas emitidas por la Direccién Chilecompra.

Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

DFL 1/2000 - 19.653/2000 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575

Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

. Ley N219.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de

cn los Organos de la Administracion del Estado.

Ley N° 20.730 Regula el Lobby y las gestiones que representen los intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios.

Leyes educacionales y sus respectivos manuales de usos de recursos.

Resolucion N° 36, del 19 de diciembre de 2024, que establece normas sobre exencion del tramite

de Toma de Razdn.

v Ley de Presupuesto del Sector Publico Vigente.

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

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

v Politicas y condiciones de uso del Sistema de Compras Pablicas, instruccién que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal de Compras Publicas.

v Dictdmenes y resoluciones emitidas por Contraloria General de la Republica.

v Decreto Exento N° 3692 del 04 de noviembre de 2025, que determina orden de subrogacion para
cargos de Directivos del Municipio.

v Decreto Exento Municipal N° 53, de fecha 13 de enero de 2025, por delegacidn de facultad bajo
la férmula “Por Orden del Sr. Alcalde”.

v Decreto N° 661 del 03 de junio de 2024, aprueba Reglamento de la Ley 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y deja sin efecto el Decreto
Supremo N° 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda.

v" Reglamento Interno de orden, higiene y seguridad Area Salud, decreto exento 665/92 del
27/02/2025.

v Reglamento Interno de orden, higiene y seguridad Area Educacion, decreto exento 2445/1328 del
17/07/2023.

v Reglamento Interno de seguridad Area Municipal, decreto exento 2135/106 del 07/10/2022.
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TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 12: DEFINICIONES
Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacién:

a) Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y consumo
frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar
quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periddica. Pudiendo existir bodegas de
transito(momentaneas/movimiento), bodegas de materiales (aseo/oficina), bodega de talleres
municipales, entre otras. .

b) Contrato: Es un acuerdo del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una determinada
prestacion, surgiendo entre ambas partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en los
términos sefalados en el contrato y sus modificaciones.

DCCP: Direccion de Compras y Contratacién Publica.

d)\ Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de bienes y/o
servicios, en la que se detalla la informacién y desglosa los impuestos IVA correspondientes.

Guia de Despacho: Documento formal emitido por el proveedor, utilizado para trasladar
mercaderia desde el exterior hacia lugares de la Institucion.

f) Guia de Traslado Interno: Documento emitido por la Institucién que tiene por objeto el traslado de
productos o equipos fuera de ella.

Boleta de honorarios: Documento tributario emitida por la prestacién de servicios, en la que detalla
los servicios e impuestos correspondientes.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo legal que tiene como funcién respaldar
los actos de compras, ya sea para llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la
—~=:ejecucion de un contrato (fiel cumplimiento de contratp), anticipo a proveedores u obligaciones

\ ¢ {aborales y previsionales, entre otras causales. En casos en que el monto de la contratacién sea
1S “;&V sliperior a 1.000 UTM sera siempre exigible de fiel cumplimiento, superior a 5.000 UTM sera
1_{\[_: - @\\\0 e;ﬁylble la de seriedad de la oferta, bajo ese monto dependera de la complejidad de la compra.

2 j* i) ,*’-nffden de Compra: Documento de orden administrativo que la Institucién emite a un proveedor;
o tiene como funcién formalizar la compra de manera explicita, respaldando la adquisicién de bienes
o servicios. Este documento faculta al proveedor a entregar los bienes o servicios solicitados y

presentar la correspondiente factura. '

j) Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que
la Institucién planifica comprar o contratar durante un afio calendario. En el plan se debe estimar
las fechas de compras, los montos, cantidades y toda la informacién atinge a la compra, para ser
publicado en el sistema de informacion.

k) Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado: Registro electrénico oficial de contratistas
de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Puablica.

1) Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio que el usuario
requirente solicita a la Direccién de Administracion y Finanzas, Departamento y areas de Finanzas
de los servicios traspasados.

m) Fragmentacién: Proceso de dividir, separar, fragmentar procesos de compra que implique eludir y
evadir la obligacion de realizar una licitacién publica, disminuir el plazo entre el llamado y cierre de
recepcion de ofertas, o variar de cualquier otra forma el procedimiento de contratacién. -
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n} Decreto (Resolucion): Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se

contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Sistema de informacion: Sistema electrénico de Compras y Contratacién Publica, a cargo de la
Direccién de Compras y Contratacién Publica, utilizado por los organismos publicos para desarrollar
tod s procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Tribunal de Contratacién Pablica: Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia e igualdad de
las compras y contrataciones publicas. Sera competente para conocer de la accién de impugnacién
contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos de
contratacion con organismos publicos regidos por la Ley de Compras Publicas.

Certificado disponibilidad presupuestaria: Documento emitido por el Jefe/Encargado de
Contabilidad y/o presupuesto, en que certifica que existen los recursos necesarios para los
procesos de compras de la Entidad. )

TICULO 22: RESPONSABILIDADES

a)

b)

f)

g)

h)

i)

Alcalde: Autoridad maxima y competente del Municipio, responsable de los procesos de compra
y contratacién de acuerdo con la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia, y de que las decisiones adoptadas en los procesos de compra sean directas o
delegadas.

Director del Departamento de salud: Responsable de todos los procesos del Departamento de
satyd, y los centros de salud familiar de la comuna. Responsable de autorizar los requerimientos
compra.

Director del Departamento de Educacion: Responsable de todos los procesos del Departamento
de educacidn, y los establecimientos educacionales municipales y los jardines infantiles y salas
cunas con recursos traspasados de la comuna. Responsable de autorizar los requerimientos de
ompra.

Director de la Direccién Administracién y Finanzas: Responsable de entregar las directrices y
disponer los recursos necesarios para cumplir con la Ley 19.886 y su Reglamento. Responsable de

autorizar los requerimientos de compra.

Direccién Asesoria Juridica: Responsable de revisar y visar bases de licitacién, contratos asociados
a los procesos de compras y visar solicitud de trato directo. Y, ademds, prestar asesoria a los
directivos y/o jefes de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las Unidades
funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y
contratos de la Administracion.

Direccién de Control Interno: Responsable de revisar y visar bases de licitacion, contratos
asociados a los procesos de compras y, en ausencia de la Direccion de Asesoria Juridica,
autorizacion de solicitud de trato directo.

Concejo Municipal: Autorizacién de celebrar convenios y contratos que involucren montos iguales
o superiores al equivalente a 500 UTM, contrataciones que superen el periodo alcaldicio y solicitar
y adjudicar contratos sobre auditorias segun art. 80 LOCM.

Administrador de sistema de informacién: funcionario nombrado por la autoridad maxima y
corresponde a un perfil dentro del sistema, responsable de crear, modificar y desactivar usuarios,
determinar perfiles de cada usuario, ya sea, comprador, administrador, supervisor, abogado.
Publicacion y modificacién del Plan anual de compras publicas del Municipio.

Supervisor del sistema de informacién: funcionarios del area municipal, drea educacién y drea
salud, encargados de crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra. Ademas, crea, edita
y envia érdenes de compra, solicita la cancelacion y acepta cancelacién solicitada por el proveedor
de érdenes de compra.
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Compradores del sistema de informacién: funcionarios del area municipal, drea educacion y drea

salud, encargados de crear y editar procesos de compra. Crear y editar 6rdenes de compra al

proveedor.

k) Gestor de contratos: Responsable de administrar los contratos que tenga el Servicio, mantener la
informacién al dia en el sistema de informacion y de vigilar los cumplimientos de los contratos,
aplicar las sanciones administrativas, multas, cobros de garantias, término anticipado del contrato.
Tendra que supervisar la gestion de los inspectores técnicos.

1) Inspector técnico: Responsable de controlar y vigilar el cumplimiento de todos los ITOS y procesos
el contrato, los plazos, las especificaciones, los montos y requerimientos adicionales que puedan
er. Deberd realizar informes técnicos, certificar procesos, actas de recepcién conforme, pagos.
siyuir.cobro de sanciones administrativas en caso de incumplimientos, como multas, cobros de
garantias, término anticipado del contrato, otros. Seran inspectores de acuerdo con la
especificacién del contrato, IT, ITO, ITA, ITC, ITS, otros.

m) ; de Bodega: Seccion encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la Institucién.

n} Unidad de Inventario: Sesién encargada del ingreso, registro, alta y baja de bienes e inmuebles de
activos fijos.

o) Unidad Requirente: Unidad de cualquiera drea, departamentos y/o unidades de la Municipalidad
de Angol, que emite una solicitud a través de un formulario de requerimiento de compra
establecido para ello.

ontabilidad: Corresponde al Departamento o area de Contabilidad del sector Municipal, Salud y
Educacién, encargada de asignar el compromiso presupuestario, desde la aprobaciéon del
requerimiento dando ITEM, indicar si lo que se va a camprar es inventariable o no, autorizacion
et” certificado de disponibilidad presupuestaria, obligar las érdenes de compras emitidas,
engos de los documentos tributarios correspondientes y emisidon de decretos de pago.

{
dq)imcuones y Abastecimiento: Corresponde al Departamento o drea de compras del sector
icipal, Salud y Educacién que desarrolfan el proceso de compra, con funcionarios que poseen
rﬁles de compradores y supervisores en el sistema de informacidn, los cuales se encargan de:
Apoyar en la definicién del requerimiento.
Gestionar las autorizaciones de presupuesto.
Anadlisis del proceso de compra.
Gestionar visacién de Asesoria Juridica de bases de licitacién.
Redaccidn de bases para licitaciones publicas.
Crear licitaciones en portal de compras publicas.
Proceso de publicacién de licitacion.
Interaccién del foro de preguntas y/o aclaraciones de licitaciones segln corresponda.
Apertura de ofertas.
Proceso de evaluacion.
Proceso de adjudicacion.
Emision y envio de érdenes de compra en portal de compras publicas.
Envio de orden de compra y expediente al Departamento/Unidad de Contabilidad para su
obligacién contable.
Notificar a la Unidad requirente con el envio de la orden de compra y datos del proveedor.
Coordinar la recepcion de los productos o servicios con proveedor y la unidad solicitante.
Revision del pedido y documento tributario correspondiente y su devengado.
Proceso de inventario, certificacién de factura y respaldos correspondientes.
Preparar el expediente de pago, junto a toda la documentacién y se envia al
Departamento/Unidad de Contabilidad.
Gestidn de custodia y devolucidén de garantias.
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v Informe de compras excluidas del Sistema Electronico de Compras Publicas, de acuerdo
con Ley de Transparencia.

v' Gestion de informacidn para Transparencia en relacion con Compras Directas, Compra
Agil, Tratos Directos y Licitaciones Publicas.

v" Seguimiento de Ejecucién del Plan de Compras Institucional.

v Entre otras funciones atingentes al 4rea.

ARTICULO 32: PROBIDAD Y TRANSPARENCIA
La Municipalidad de Angol debera resguardar la probidad y transparencia en los procesos de contratacion,
deberan dar estricto cumplimiento de las disposiciones legales, de la probidad administrativa
y tgghsparencta.en la contratacidn pablica, de la Ley de compras, las del presente reglamento y otras leyes
plicables. El Municipio se obligara a:

a) Promover acciones y conductas entre el personal basadas en valores que impulsen la integridad y
el cumplimiento normativo de los procesos de contratacién publica.

b) Delimitar funciones y &mbitos de competencia de su personal, cualquiera sea su calidad juridica,
qulie participan en las multiples etapas de los procesos de compras y ejecucidn contractual, procurando
qie sean conducidos por funcionarios o equipos de trabajos distintos.

¢) Registrar al personal en el sistema de informacién una némina de quienes participan en cada

roceso de compra independiente de su calidad juridica,de su vinculaciéon con la entidad y debe estar
ndividualizada en; requirente de compra, participantes de la unidad de compra o unidad equivalente,
\ evaluador o comisién evaluadora, administrador de contrato y firmante, funcidn a cargo del administrador
de ta plataforma de Mercado publico.
d) Los participantes de los procesos de compras deben realizar la declaracién de intereses y
patrimonio DIP, en el mas breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida su funcion.
Ademés de la actualizacién de su declaracién en el mes de marzo y septiembre.
e) Emitir una resolucién por el jefe de la entidad a mas tardar el 31 de enero de cada afio que
identifique a todo el personal que participa de los procedimientos de contratacion con sus respectivos
erfiles en la plataforma de Mercado publico. Dicha resolucién se debera publicar en conjunto con el plan
anyal de compras.
f) Las autoridades y los funcionarios de la Municipalidad de Angol, independiente de su calidad
\,;Lundlca deberdn abstenerse de intervenir en procedimientos de contratacidén publica o ejecucion
,e?cmtractual en los que puedan tener conflictos de interés segtn la Ley de compras y otras leyes aplicables.
é g) De acuerdo al Articulo 35 quéater de la Ley de compras publicas, la Municipalidad de Angol no
i suscribir contratos administrativos con el personal del mismo organismo, ya sea, que cumpla
rt‘)Zr‘iciones en el drea municipal, drea de salud o educacién, cualquiera que sea su calidad juridica, o con las
_i'.f—ﬂfﬁersonas naturales contratadas a honorarios por ese organismo, ni con sus cdnyuges o convivientes civiles,
/ ni con las demas personas unidas por los vinculos de parentesco en segundo grado de consanguinidad o
afinidad, ni con sociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad limitada de las que
formen parte o sean beneficiarios finales, ni con sociedades en comanditas por acciones, sociedades por
acciones o andnimas cerradas en que sean accionistas directamente, o como beneficiarios finales, ni con
sociedades andnimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones que representen el 10 por
ciento o més del capital, directamente o como beneficiarios finales, ni con los gerentes, administradores,
representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.
Es responsabilidad de cada persona funcionaria del servicio de abstenerse de participar de los contratos
de compras con la Municipalidad de Angol si son trabajadores dependientes de la misma autoridad o
jefatura superior del organismo. En caso de no abstenerse se le deberan aplicar las medidas disciplinarias
correspondientes.
También se aplicaran las medidas segin los articulos 35 quinquies y sexies de la Ley de compras publicas.
h) La Municipalidad de Angol aplicard a todos sus funcionarios independiente de su calidad
contractual de las dreas Municipal, Salud y Educacién una declaracidn jurada de incompatibilidades y
conflicto de interés de acuerdo con el art. 35 quarter Ley N2. 19886 y normas complementarias. En dicha
declaracién el funcionario debera informar a todo su nucleo familiar, asi como también la participacion
que pudieran tener en sociedades y empresas. Para su aplicacién existird un protocolo de uso que regulara:
- Procedimiento; entrega, firma y obligatoriedad, base de datos institucional, actualizacion de la
declaracion, custodia.
- Responsabilidades.
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- Sanciones por falsas declaraciones, procedimiento ante la deteccién de irregularidades, sanciones
administrativas, responsabilidad penal, denuncia a Contraloria General de la republica, consecuencias
administrativas complementarias..

- Protocolo para directivos y deber de abstencién; regla especial para directivos y participantes de
contratacién, deber de abstencidn, obligacién de informar.

i) Se sancionara la fragmentacion, cuyo efecto implique eludir y evadir la obligacion de realizar una
licitacion publica, o variar de cualquier otra forma el procedimiento de contratacién. La infraccion tendra
una multa a beneficio fiscal de diez a cien unidades tributarias mensuales, dependiendo de la cuantia de
la contratacién involucrada. Esta multa serd compatible con las demas sanciones administrativas que
pueda corresponder de acuerdo con la legislacion vigente. .

ICULO 42: INTEGRIDAD DE PROVEEDORES

Lps oferentes que contraten con la Municipalidad de Angol deberan acreditar la existencia de programas
integridad y ética empresarial, los cuales deben ser efectivamente conocidos y aplicados por su
personal. Esta acreditacion sera considerada en un criterio de evaluacién en las bases de licitacion. En el
caso da tratos directos, dicha exigencia debera incluirse en clausulas especificas del contrato.

LO 52: COMPORTAMIENTO CONTRACTUAL DE LOS PROVEEDORES

La Municipalidad de Angol podra realizar reclamos en la ficha del proveedor por el comportamiento
contractual referente a algin proceso de compra, se deberan ingresar todos los detalles, asocidandolo a
una licitacién u orden de compra, indicar el tipo de sancién, el fundamento, acto administrativo y toda la
documentacién necesaria que corresponda.

Los reclamos se podran realizar por cualquier causa de incumplimiento del contrato y/o orden de compra,
por mal comportamiento hacia la entidad, hacia el encargado dé la compra y funcionarios involucrados en
el proceso, agresiones fisicas, verbales, por teléfono, correo electrénico o cualquier otro medio que se
———haya utilizado.

~=-En.caso de un comportamiento perjudicial hacia los funcionarios se deben seguir los protocolos
Vi 3P\Dc.@rre}pond|entes de la Entidad, segun las normativas legales habilitadas, como la Ley de acoso sexual,
f actrso.&aboral y violencia en el trabajo y otras atingentes.

3“Mu{mppahdad de Angol podrd evaluar el comportamiento contractual anterior para futuros procesos
.-\.-:-He cofn a, indicdndolo como criterio de evaluacién en las licitaciones publicas.

v
"‘ﬁRTICULO 62: CANAL DE DENUNCIA RESERVADA

La Direccién de compras y contratacion pablica administrard un canal de denuncias reservadas, en la que
se encargara del contenido de la denuncia, con su identificacién, el medio, la narracién de los hechos, la
individualizacion de participantes y los documentos de fundamento. Ademas de resguardar la denuncia y
sus antecedentes, su revisién, subsanacion de antecedentes y/o resolucion.

ARTICULO 72: PLATAFORMA DE RECLAMOS

La Direccién de compras administrard a través del sistema de informacién, una plataforma para recibir
reclamos, denuncias y observaciones del pablico respecto de los procedimientos de contratacién publica.
Respecto a la recepcién de reclamos al Municipio, sera el Director de Control Interno el encargado de dar
respuesta a los reclamos por irregularidades en los procedimientos y el administrador de la plataforma de -
Mercado publico dar respuesta a los reclamos por no pago, con un plazo de 2 dias habiles en ambos casos.

ARTICULO 82: ORGANIGRAMAS DEL SERVICIO

La autoridad maxima del servicio es el Alcalde, quien debe supervisar las tres areas principales: Municipal,
Salud y Educacién. Cada una de estas areas estd bajo la responsabilidad de sus respectivos directores,
quienes tienen a su cargo los programas, departamentos, unidades y servicios correspondientes.
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TiTUuLo Nl
DE LA PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

ARTICULO 92: PLAN ANUAL DE COMPRAS

La Municipalidad de Angol deberd elaborar un Plan Anual de Compras y Contrataciones que contendra la

siguiente informacidn detallada sobre los bienes y/o servicios que seran adquiridos o contratados durante

el afio:

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

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

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

4) Procedimiento de Contratacién: El tipo de procedimiento, que, conforme a la Ley de Compras y el
presente Reglamento, utilizard para la contratacion, ya sea Licitacién Pablica, Licitacidn Privada, Trato
Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, compra &gil, u otros procedimientos
especiales de contratacidn que establezca el presente reglamento.
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5) Fecha estimada de publicacién del proceso de compra: El mes aproximado en el cual se publicard el
llamado a participar en el proceso de contratacién correspondiente.

6) Sujecidn al Plan Anual. Los procesos de compras y contratacion deberan formularse de conformidad y
en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras y Contrataciones elaborado por cada
Entidad Licitante, previa consulta de la respectiva disponibilidad presupuestaria.

7) Plazo para elaborar el Plan Anual de Compras y Contratacion. Las Entidades podrdn publicar en el
Sistema de Informacién su Plan Anual hasta el 31 de enero del aiio correspondiente.

8) Publicacidn y registro publico. Plan Anual de Compras y Contrataciones, asi como sus posteriores

modificaciones, se publicaran en el Sistema de Informacién utilizando los formularios electrénicos

estandarizados dispuestos por la Direccion de Compras y Contratacién Pablica.

ARTICULO 102: PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Departamento, Divisién o Area de la Municipalidad debe elaborar su Plan Anual de Compras de
bienes y/o servicios que se realizaran a través del sistema de informacién, durante el afio calendario
siguiente, con indicacién de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y
valor estimado, entre otros, siguiendo las indicaciones y plazos establecidos por la Direccién de
Chilecompra.

a) El protocolo para seguir serd el siguiente:

v Para el drea Municipal el Plan Anual de Compras comienza con la preparacién del presupuesto
e@uloratono para el afio siguiente, el cual es elaborado por la Direccién de SECPLA.

\/ Para el area de Salud el Plan Anual de Compras comienza con la preparacién del plan de gasto
operacional y estratégico por cada establecimiento asistencial y la Direccién de Salud Municipal.

Y Para el 4rea de Educacién el Plan Anual de Compras comienza con la preparacion de las fichas
présupuestarias por establecimientos educacionales y la Direccién de Educaciéon Municipal.

b) Una vez decretado y aprobado por el Concejo Municipal, el presupuesto anual del afio siguiente y
disgripuido por centro de costo seglin el procedimiento y ejecucion presupuestaria, las Unidades
£quirentes, programas, departamentos y direcciones de la Entidad comenzaran a trabajar el Plan Anual
¢ Compras del periodo siguiente. La fecha estimada es el 1ro de diciembre del afio en curso.

c) Para este proceso, las unidades requirentes deberdn completar la ficha de proyectos a contratar
el préximo afio. Pudiendo agrupar los procesos de compra en uno solo con entregas parcializadas para
todo el afio, evitando la fragmentacién, obteniendo mejores precios y condiciones para la entidad.

a lograr una mejor planificacién de las compras referidas a bienes o servicios se sugiere considerar a lo
nos las siguientes variables:

'v" Numero de personas que componen la unidad

v" Numero de usuarios

v" Cantidad de producto que utiliza cada persona

v’ Frecuencia del uso del producto y/o servicio

v" Informacién histérica de consumo de bienes y servicios

v

v

v

Proyectos nuevos planificados durante el periodo
Proyectos nuevos para postular de fondos extras o del Gobierno Central
Disponibilidad Presupuestaria
d) La Administradora de la plataforma del Sistema de Informacién, recibird las necesidades de
compras y contrataciones publicas enviadas por las unidades requirentes, consolidara la informacién y
analizard la coherencia del gasto y la factibilidad de los requerimientos de acuerdo con los recursos
presupuestarios
e) Al mismo tiempo la Direccién y Departamento de Administracién y Finanzas realizard un analisis
de los bienes y servicios esenciales para el buen funcionamiento de la organizacion, efectuard una
estimacién de la demanda proyectada y generara una propuesta respecto de estos requerimientos,
considerando las siguientes variables relevantes para la planificacién correcta de los productos y servicios
a comprar el aio siguiente:
Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual
Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso excepcional y de contingencia
Stock en bodega
Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos y servicios, entre otros
Revisién de la coherencia de los proyectos segln definiciones de la Estrategia Institucional
vigente.
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f) La Municipalidad de Angol procede a consolidar la informacién para construir el Plan Anual de
Compras del siguiente afio, y la enviara a la Administradora de la plataforma para su publicacion en el
sistema de informacién.
La aprobacién del Plan Anual de Compras en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasion, oportunidad y
modalidad que son informadas por la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

g) Ejecucién del Plan Anual de Compras: Las Unidades Requirentes enviardn los requerimientos
correspondientes solicitando bienes y/o servicios a la Difeccién de Administracion y Finanzas,
Departamento de Finanzas, Adquisiciones, basdndose en la programacion de compras realizada. Se
gestionara la solicitud y procedera a realizar la compra del producto y/o servicio solicitado, de acuerdo
con los procedimientos descritos anteriormente. En caso de realizar alguna modificacion al Plan, se debe
justificar y realizar un decreto alcaldicio que autorice la modificacién para luego realizarla en el sistema.

h) La Direccién de Recursos Humanos debera unificar para el PAC las solicitudes de las Unidades
municipales en lo referente a las capacitaciones para su personal, las areas de capacitaciones y las materias
a tratar. También deberan estimar las capacitaciones de posibles nuevas normativas que se aprueben,
modificaciones de leyes y reglamentos, ademas de considerar a los nuevos funcionarios que pudieran
ingresan al Servicio.

ARTICULO 112: PLAZOS Y CONDICIONES BASICAS

El Usuario Requirente deberad remitir al Departamento o Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento, a
través del sistema dispuesto por la Institucion, el correspondiente formulario de requerimiento. Dicho
formulario deberd contar con la autorizacién previa del Directivo de la Unidad requirente vy,
posteriormente, con la visacion del Director de Administracidon y Finanzas Municipal, del Encargado de
Finanzas de Salud y del Director de Educacién, segin el drea que corresponda, en atencién a la
fundamentacion de la adquisicién y a la disponibilidad presupuestaria. Asimismo, las solicitudes deberén

5. Ser enviadas con un plazo minimo de anticipacion, de acuerdo con los siguientes parametros:

[ Alcitacién publica
/.| Ucitacién publica

7 \0/D #Ficitacién publica

= TiPoDE comPRA

VALOR

PLAZOS

Compras directas

Menor a 3 UTM

5 a 14 dias habiles

2 "Compra agil

Igual o inferior a 100 UTM

10 a 30 dias habiles

_|’Convenio marco

Menor a 100 UTM

10 a 30 dias habiles

Convenio marco

Sobre 100 UTM

30 a 45 dias habiles

Menor a 100 UTM

20 a 45 dias habiles

Entre 100 A 500 UTM

30 a 50 dias habiles

,g Sobre 500 UTM 60 a 90 dias habiles
W citacion publica Sobre 5.000 UTM 6 meses

&
wsultas al mercado

~— I

Opcional desde 4 UTM
Exigible desde las 5000 UTM

10 a 30 dias habiles

3 a 10 dias habiles

Jré‘fo directo

En el caso de las obras publicas se debe remitir a las instrucciones de caracter general N° 6/2024 del
Tribunal de defensa de la libre competencia, publicado en el Diario Oficial el 26/03/2025 como Normas
Generales CVE 2624439.

ARTICULO 122: RESPONSABILIDAD DEL AREA DE COMPRA RESPECTO A SU MONTO
La gestion de adquisiciones de bienes y servicios en el drea municipal se distribuird entre el Departamento
de adquisiciones y abastecimiento y la Direccién de SECPLA de acuerdo con lo siguiente:

1) Licitaciones Publicas o Privadas:
Adquisiciones: Procesos iguales o inferiores a 500 UTM de bienes y servicios que no requieran la
designacion de inspectores técnicos, boletas de garantias, comisién evaluadora o suscripcién de contrato
formal, ni requieran especificaciones técnicas de ingenieria, obras civiles, planimetrias, memorias de
calculo, presupuestos y servicios especializados.
SECPLA: Procesos superiores a 500 UTM o aquellos que independiente del monto, exijan bases
administrativas especiales, inspectores técnicos, garantias, comisién evaluadora, o contrato formal,
especificaciones técnicas de ingenieria, obras civiles, planimetrias, memorias de célculo, presupuestos,
servicios especializados, entre otros.
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2) Convenio Marco:
Adquisiciones: Procesos de contratacidn de bienes o servicios cuyo monto total es inferior a las 1000 UTM,
que se resuelvan solo mediante la emisién y aceptacion de la orden de compra.
SECPLA: Procesos de contratacién de bienes o servicios cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM
3) Tratos Directos:
Adquisiciones: Contrataciones inferiores a 500UTM de bienes y servicios que no requieran pasar por
aprobacién de Concejo Municipal ni contrato formal.
SECPLA: Tratos directos que superen las 500 UTM y los que independiente de su monto requieran
aprobacién del Concejo Municipal o redaccién de contratos especificos.

Se deja establecido que el drea de compra que inicie un proceso sera la encargada de terminarlo,
incluyendo desde inicio de la publicacién del procedimiento de compra hasta el término del proceso con
el pago y recepcién conforme correspondiente. Un drea de compra no podrd derivar a otra drea un proceso
a medias, ya sea por no concretar la licitacion y/o adjudicacién, por término anticipado del contrato, por
aumento de plazos de obras, por cambio de tipo de compra a trato directo, etc.

ARTICULO 132: BOSQUEJO BASICO DEL PROCESO
El Proceso de Compra consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se genera el requerimiento
hasta que se ejecuta el pago.

23
5

e
i T et
t L T
RIESGOS: CONTROLES: ~

R1: Que el requerimiento de compra no lleve todos ks antecedentes téanicos, ica todos los del pra y
las feras. aque le falte Icegaldad del gastemGEI o | revia cuents de i .
R2: Durdag en I3 cuenta presupusstatia o que N cuente con recursos ver| @ utadan.
R3; Causa! de Trato Diracto y/o argumerttos poco ciaros o que no €3t Direccién de Asasoria karidica varifica causal [l visacién, ea “usue
correspondan, CAA-C4B: Direcridn de Asesoria Juridica y Direccién de Control Intemo verifica Bases 1 e @
R4: Bases poco claras o Admindstrativas. | un I a | a
R5: Que el proceso Hcitatorio se declare inadmisible, 5! Revisidn posibies motivos de fracaso del proceso licitatorio para levantar otro -

d 3 proceso exitoso. -
:;. Eﬁg&?ﬂﬂ; st productos qguias de C6A-C6B: Direccidn de Asesoria Juridica y Direccién de Cortrol Intemo verifica An go
despacho con faita de informacidn, entre otras. informadion det contrato. = o antes
R8: Cartificacion de factura mal hecha, incompleta, falta de respaldos. C7:;75'a5| encargado Cﬂﬂﬂ'ma la recepcién conforme dal pedido ! e

gestionar tributarks

©8: Encargado revisa a certificacion de (3 factura, acta de revepcién canforme,
respakios y todos ks antecadentes antes de preparar ef expediente de pago.
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TiTuLom
DEL PROCESO DE COMPRA

ARTICULO 142: PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO

Todo requerimiento debe ajustarse al Plan Anual de Compras del periodo en curso, de no ser asi, debe
informarse y ajustar la ficha del proyecto para su actualizacién y modificacién pertinente en el sistema de
informacion.

Es imperativo que se lleve un control estricto de la ejecucion del presupuesto asignado a cada
departamento, unidad o darea, este control junto a realizar las solicitudes oportunamente es
responsabilidad absoluta del director/jefe/encargado del programa, drea y/o departamento, con esto se
busca mantener actualizado los recursos asignados para controlar los requerimientos presentes y/o
futuros.

ARTICULO 152: FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DISPONIBLE
Una vez que se genera una necesidad, todo usuario solicitante, debe completar el formulario de
requerimiento, enviado e informado a las unidades municipales, el cual considera principalmente:

a) Detalle del formulario de requerimiento
Numero de la solicitud de compra
Fecha de la solicitud
Ndmero de registro de ingreso
Identificacion del solicitante, cargo, unidad/departamento/programa
Justificacién de la adquisicidén, argumentando el motivo de la compra, la fecha que se necesita,
usuarios finales, proyecto, etc.
Tipo de compra; compra directa, compra agil, convenio marco, licitacién publica, compra
coordinada, contrato de suministro, trato directo.
ftem presupuestario y subitem, nombre convenio, resolucién.
Todos los programas extras, convenios y proyectos deben indicar la fecha de inicio y término del
convenio y/o programa, y deben presentar las solicitudes de compras de acuerdo con su
planificacién y con los plazos suficientes para los procesos de compra
Presupuesto estimado a utilizar, indicar monto disponible o referencial
Direccidén de despacho y quien serd el encargado de la recepcién
Datos de contacto, nombre persona responsable, cargo, RUT, nimero de teléfono y correo
electrénico de los solicitantes de la compra.
Lugar de destino para inventario
Indicacién de cantidad solicitada, detalle y especificaciones técnicas de lo solicitado, unidad de
medida, ID Convenio marco, etc.
Desde Contabilidad; Completar informacién de cédigo contable, nimero de cuenta, SUPERDUC,
descripcién, centro de costo, monto autorizado, autorizacibn monto de presupuesto,
observaciones de activo fijo, fecha. Indicar si los articulos que se van a comprar son 0 no
inventariable.

S VAN N NN

RN

S0

$S

AN

v' Indicar fecha de recibido en departamento/unidad de adquisiciones y abastecimiento,
observaciones.

v’ Autorizacién/observaciones de mantenimiento.

v' Autorizacién de plan de gastos convenios/plan anual de compras.

v" Indicar si llevan adjuntos, detalle especificaciones, EETT.

v" Indicar datos del proveedor, detalle del gasto/cotizaciéon en el caso de compras directas,
observaciones.

v Firmas solicitantes, encargados, directores, jefaturas.

b} Archivos adjuntos al formulario de requerimiento

v Cotizaciones con todos los detalles segun corresponda segtn tipo de compra.

v' Adjuntar detalle especificaciones, EETT, bosquejos, planos, entre otros segin corresponda.

v’ Certificado de disponibilidad presupuestaria emitido por el Departamento de Contabilidad y
presupuesto.

v Certificado de ausencia de conflicto de interés firmado por el proveedor en el caso de las compras
directas.
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ARTICULO 162: AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO POR PARTE DEL DIRECTOR DEL AREA.

El Directivo del Area del cual emana el requerimiento, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado,
autorizard el formulario de requerimiento, derivandolo a la Direccion de Administracion y Finanzas,
Departamento y/o drea de Finanzas para su aprobacion.

ARTIC 172: REVISION DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

El Pepartamento de Contabilidad y presupuesto, revisara la solicitud de requerimiento con el monto de
yécursos estimados para la compra, en caso de que efectivamente existan recursos y estos se adecuen al
item y programa indicado, emitird un certificado de disponibilidad presupuestaria y lo adjuntara a
requerimiento de compra. En caso de que existan observaciones se solicitara la subsanacién a través de
electrdnico institucional o devolucién de documentos segun su nivel de complejidad para su
reg¢cion al requirente.

| ejecutar la compra, la propuesta de adjudicacion superara el presupuesto referencial disponible, el
rtamento de Contabilidad debera emitir adicionalmente otro certificado de disponibilidad
prgsupuestaria para suplementar el monto faltante.

RTICULO 182: APROBACION DEL REQUERIMIENTO POR PARTE DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, ENCARGADO DE FINANZAS.

El Director/Encargado de finanzas, revisa la documentacidon y aprueba autoriza el requerimiento de
compra.

ARTICULO 192: REVISION DEL REQUERIMIENTO POR PARTE DE ADQUISICIONES

El Departamento/Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento, validara la factibilidad técnica del
procedimiento de compra sugerido, pudiendo rechazar o solicitar rectificaciones si el requerimiento
contraviene la Ley de compras o los principios de eficiencia y sustentabilidad. En caso de que existan
observaciones se solicitard la subsanacidn a través de correo electrénico institucional en un plazo maximo

TiTULO IV
DE LA SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

/ ULO 20: GENERALIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

. ~ZA) las Entidades deberan definir los bienes y servicios a adquirir que han sido previamente
“identificado en el Plan Anual de compras y contrataciones y que vengan a satisfacer oportunamente sus
necesidades y las de la ciudadania.

b) Previo a efectuar cualquier adquisicién, las Entidades deberan consultar en el sistema de
informacién de economia circular, disponible en el portal MercadoPublico, la existencia de bienes muebles
pertenecientes a otras entidades que puedan satisfacer adecuadamente sus necesidades. No obstante,
podran eximirse de esta obligacién cuando el bien o servicio requerido, por su naturaleza, no sea
susceptible de reutilizacién ni de uso compartido. Se entendera que concurre esta circunstancia cuando
su disefio, uso o funcién especifica impida su transferencia gratuita a otros érganos de la Administracion
del Estado

¢) Las Entidades deberan consultar el catalogo de Convenio Marco previo de llamar a una licitacion
publica, privada, efectuar un trato directo o realizar otro procedimiento especial de contratacion, segdn
corresponda; salvo, para el caso de la contrataciéon por Compra agil.

d) Las Entidades deberan realizar un andlisis técnico y econdmico en las licitaciones y contrataciones
superiores a 5.000 UTM, antes de la elaboracion de las bases o la celebracién del contrato, analizando
informacion acerca de las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios, de sus precios, de los costos
asociados, considerando el ciclo de vida til del bien a adquirir, o de cualquier otra caracteristica relevante
gue requieran.

e) Las Entidades serdn responsables de estimar el posible monto de las contrataciones y del
procedimiento de contratacién que corresponda. Cuando el monto adjudicado supere en mas de un
treinta por ciento al monto estimado, las Entidades deberén explicar en el acto adjudicatorio las razones
técnicas y econdémicos que justifiquen dicha diferencia, manteniendo los antecedentes para su posterior
revisién y control por parte del correspondiente organismo fiscalizador. _
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f) De la Unién Temporal de Proveedores, de los Contratos para la Innovacién, de los anteproyectos
de arquitectura o urbanismo y los proyectos de arquitectura o urbanismo, de la Promoci6n de las empresas
de menor tamafio y cooperativas, las entidades se regirdn segun la normativa legal vigente.

g) Las Entidades podran excepcionalmente efectuar los procesos de compra o ejecucion contractual
fuera del Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan con
los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electrénicos o digitales.

2. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible efectuar, por un periodo mayor a
veinticuatro horas continuas, los procesos de compras a través del Sistema de Informacion y Gestién de
Compras y Contrataciones del Estado.

3. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacién y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado, circunstancia que deberd ser ratificada por la Direccion mediante el
correspondiente certificado.

4. Tratindose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicién legal como de

naturaleza secreta, reservada o confidencial.
5. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, efectuadas a proveedores extranjeros en
que) por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o culturales, u otra de similar
leza, sea indispensable efectuar el procedimiento de contratacién por fuera del Sistema de
Informyacién.

6. En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demdas antecedentes que no
stén disponibles en formato digital o electrénico, podran enviarse a la Entidad licitante de manera fisica,
de do con lo que establezcan en cada caso las Bases.

h) En caso de gue una Orden de Compra no haya sido aceptada, las Entidades podran solicitar su
rechazo. La Orden de Compra debe ser emitida por cada proceso de compra, renovacién, prérroga,
aumento de montos de un contrato, o ejecucién de una opcidén de compra, segun corresponda. Ademas,
debe emitirse oportunamente dentro del plazo estipulado en las Bases o en la resolucién de Adjudicacion
o en el contrato, segulin corresponda.

i} Prohibicién de cesién. El Proveedor no podra ceder ni transferir en forma alguna, total ni
parcialmente los derechos y obligaciones que nacen del desarrollo de una contratacidn, y en especial los
establecidos en el contrato definitivo, salvo que una norma legal especial permita la cesién de derechosy
obligaciones. Lo anterior, es sin perjuicio que los documentos justificativos de los créditos que emanen de
estos contratos podran transferirse de acuerdo con las normas del derecho comun.

' !) Factoring. Las Entidades deberdn cumplir con lo establecido en los contratos de factoring suscritos
S proveedores, siempre y cuando se les notifique oportunamente dicho contrato y no existan
o‘bhga@ones pendientes.

"‘_ck) ubcontratac:on El Proveedor podra concertar con terceros la subcontratacion parcial del
Eatd htrat / sin perjuicio que la responsabilidad de su cumplimiento permanecera en el Proveedor
judi ‘4do. En aquellos contratos de caracter secreto o reservado, o cuando lo exija la seguridad del
\;Estado, la subcontratacién requerira siempre autorizacién expresa de la Entidad.

I) Enlaconfeccién de la orden de compra debe incluir la informacion necesaria respecto a los bienes
y servicios comprados y que la plataforma dispone. Adicionalmente pueden incluir informacién adicional
respecto a la compra, condiciones de despacho, formas de entrega, condiciones de factura y envio,
iniciales del operador de compra y cualquier otro antecedente gue se estime conveniente.

ARTICULO 212: CONTRATACIONES INFERIORES A 3 UTM

El Requirente debe presentar para el proceso de compra, la solicitud con al menos una cotizacién donde
se propondra el adjudicado, con toda la informacién requerida para generar la Orden de Compra (Razén
social, R.U.T.,, direccidn, giro, contacto y teléfono), argumentando la necesidad del bien o servicio con dicho
proveedor. El requirente no podrd parcializar las compras con el dmbito de saltarse lo estipulado en la Ley
de Compras Publicas.

Los Convenios entre el Municipio y otras entidades publicas o privadas, que involucra recursos extras, con
termino mensual y/o por tiempos de corto plazo, o renovacién no programada, deberan adecuarse a los
procesos establecidos.

La responsabilidad de no fragmentar las compras de bienes y/o servicios sera exclusivamente del
requirente, quien debera cumplir con su plan de compras y programacién. Queda estrictamente prohibida
la fragmentacidn para eludir los umbrales de los procesos de compra permitidos por la normativa.
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Observaciones respecto del proceso de contrataciones directas inferiores a 3 UTM:
Las compras inferiores a 3 UTM se excluyen del sistema de Compras Publicas, en virtud del Art. 116, letra
a) del Reglamento de la Ley N219.886.
Las compras excluidas del sistema se tramitardn con el formulario de requerimiento aprobado que
fundamente la adquisicién.
En estos casos sera la Unidad requirente quien tendra la labor de enviar el requerimiento y resolverd con
quien de abajar, para esto:
icar claramente lo que solicita, adjuntando como minimo una cotizacién.
v" El Usuario Requirente del bien o servicio a adquirir debe fundamentar claramente la razén o
motivo que origine su'adquisicién, lo cual debe quedar explicito en la respectiva solicitud o requerimiento
de compra.

v" El proveedor deberd trabajar con orden de compra y el pago contrafactura aceptando las
cgndiciones de pagos en maximo de 30 dias.
v El Usuario debera dejar establecido claramente en su solicitud de compra para el dia que se
equiere el bien o servicio y a quien enviar la orden de compra.

v' Cuando se trate de contrataciones por arriendo de vehiculos, los requirentes deberan adjuntar
toda la documentacién requerida para estos casos; documentacion del vehiculo y documentacién del
conductor al dia (Revisién Técnica, Permiso de Circulacién, Seguros, Licencia del conductor etc.) sera
responsabilidad del requirente comprobar que esta documentacion esté al dia y la posterior coordinacion
con los Prevencionistas de riesgos de la Municipalidad para la revision de que, el vehiculo cumple con todo
lo obligatorio en normativa y medidas de seguridad para su aprobacion antes de ejecutar el viaje.

v" Junto a los antecedentes de la solicitud de compra debe venir acompafiada con la declaracién de
conflicto de interés entre el Municipio y el proveedor seleccionado.

v Una vez recibido el requerimiento, el operador de compras asignado debe generar la orden de
compra a través del sistema con que la institucién trabaje y/o lo que la plataforma de Mercado publico
segln corresponda.

|ﬁforrnaC|on por un monto igual o inferior a 100 UTM. El mecanismo de compra utilizando la Compra &gil
debe estar basado en la necesidad que se tiene del producto o servicio, su complejidad, valor econémico,
g@mo que demanda el proceso, entre otras. En estos casos, sera el Departamento/Unidad de
uisiciones y Abastecimiento, quien resolverd, de acuerdo con la fundamentacion del requerimiento y
isponibilidad presupuestaria. No se podra parcializar las compras para ajustarse a este tipo de compra.
En el caso de requerimientos de arriendo de vehiculos, capacitaciones, cursos y otros, los requirentes
deberan adjuntar requerimientos técnicos y especificaciones detalladas, utilizando los formatos enviados
con anterioridad por el Departamento/Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento.

La contratacién se realizara previa solicitud de al menos tres cotizaciones en el sistema de informacion,
pudiendo adjudicar, aunque se obtuvieran menos cotizaciones que ese minimo.

Si la Entidad no adjudica al proveedor con la oferta de menor precio, deberd fundamentar dicha decision
en la respectiva orden de compra, también podra respaldarse con un cuadro de evaluacion de ofertas.
Debera por regla general realizarse con empresas de menor tamafio y proveedores locales.

El procedimiento de compra agil no requerira la dictacion de un acto administrativo, bastando con la
emision y posterior aceptacién de la orden de compra por parte del proveedor. Ademds, la plataforma,
pasada los 30 dias sin adjudicar la compra agil publicada, se va a cancelar automaticamente el proceso,
previo aviso al operador de la compra con 5 dias de antelacién al cierre automatico.

ARTICULO 232: COMPRA A TRAVES DE CONVENIO MARCO

1) Analisis del proceso
Previo al inicio de cualquier procedimiento de compra, para la adquisicién de bienes y/o servicios por un
monto superior a 100 UTM, la Entidad estara obligada a consultar el catalogo de convenio marco antes de
llamar a una licitacién publica, licitacién privada, trato directo o contratacién excepcional directa con
publicidad u otro procedimiento especial de contratacion, con excepcién de la compra agil. La Entidad en
su analisis debe adecuarse a las distintas condiciones y requisitos de cada Convenio Marco adjudicado.
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2) Generacion de decreto alcaldicio
El operador del proceso de abastecimiento, en compras superiores a 100 UTM en Convenio Marco procede
a generar el Decreto que autoriza la emisién de Orden de Compra. Asimismo, se sefialara la imputacién,
cuenta contable a imputar y drea requirente respectiva.

3) Aceptacién orden de compra por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios
El operador sera el encargado de gestionar la aceptacion de la Orden de Compra en el sistema de
informacién por parte del proveedor. El proveedor al aceptar la orden de compra se compromete a
entregar los bienes o servicios solicitados.

4) Condiciones mas ventajosas

En caso que el Operador de Compra, considerando todos los costos y beneficios asociados a la compra del
bien o contratacién del servicio, identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que
configuren una oferta mas ventajosa que la existente en catdlogo electrénico o cuando los articulos no
tén disponibles en el catdlogo del Convenio, el Departamento/Unidad de Adquisiciones y
astecimiento podra recurrir a la licitacién publica o en su defecto a alguno de los procedimientos de
axdepcion que la Ley de Compras establece, dejando los respaldos de la situacién, ya sea, cuadros
Adm\parativos, tabla de precios, pantallazos, informes, entre otros.

iGrandes compras

En las\adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras, las

idades deberan comunicar, a través del Sistema de Informacion, la intencién de compra a todos los
proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien y/o servicio
requerido. Esta comunicacién sera realizada con la debida antelacidn, con plazo para presentacién de
ofertas no inferior a diez dias habiles, considerando también los tiempos para la entrega de la cantidad de
bienes y/o servicios solicitados.

Las ofertas recibidas serdn evaluadas segin los criterios y ponderaciones definidos en las bases de

licitacién del Convenio Marco respectivo, en lo que les sean aplicables. Asimismo, se podran establecer

criterios de evaluacién especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

En la comunicacidon de la intencién de compra se indicard, al menos, la fecha de decisién de compra, los

\ r:equenmnentos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los criterios y
788 p ﬁde;ramones aplicables para la evaluacién de las ofertas. La Entidad debera seleccionar la oferta.mas
h >fite segun resultado del cuadro comparativo que deberd confeccionar sobre la base de los
~r|teposrﬂ‘b evaluacidn y ponderaciones definidas en la comunicacién de la intencién de compra, cuadro
‘fque sera/,adjuntado a la orden de compra que se emita y servird de fundamento de la resolucién que
,z .\Epruebef 1a adquisicién. Las Entidades deberan solicitar a los proveedores seleccionados en el respectivo
““procedimiento de Grandes Compras, la entrega de garantias de fiel cumplimiento, en los términos
dispuestos en el reglamento de Compras.
Con todo, la Entidad contratante podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de
eémergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resoluciéon fundada del jefe superior de la
Entidad, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenidas en la
legislacion pertinente.

Observaciones respecto del proceso de compra a través de catalogo electrénico de pasajes aéreos:

v" Cuando se trate de Compra de Pasajes por via Catalogo Electrdnico, este requerimiento deberd a
lo menos generarse con 10 dias habiles de anticipacidn, esto de acuerdo con lo requerido por el Convenio
Marco, de no respetarse este plazo el requirente deberd indicar el motivo por el que no se estan
respetando los plazos (urgencia, imprevisto etc.), esto debido a que el Operador de la compra deberd
justificarlo a través de la plataforma.

v El requirente debe enviar todos los datos necesarios del pasajero para poder realizar la compra:
Nombre completo, RUT, fecha de nacimiento, correo electronico, nimero de teléfono, nimero de
pasaporte si es viaje al extranjero.

v Indicar la justificacion del viaje, adjuntar invitaciones, detalle de eventos, ferias, etc.

v Al realizar la compra de un vuelo, en la plataforma esta incluido un bolso de mano, ya sea mochila,
o cartera que debe caer bajo el asiento delantero del avién.

v" Enelcaso de requerir mas equipaje, el requirente debe justificar la necesidad, ya sea para equipaje
de cabina del avidn de 10 o 12 kilos o maleta de bodega de 23kg. Segun las normativas y reglamentos de
las aerolineas. Todo lo anterior sera responsabilidad del requirente.

e ———
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Nota: El servicio podra utilizar mecanismos de compras diferentes al catdlogo electrénico de compra de
pasajes si se encuentran condiciones mas ventajosas para el servicio. De igual forma el Servicio podra
utilizar el método que mejor se acomode a la necesidad evidenciada y analizada, ya sea, para pasajes
aéreos para funcionarios, autoridades o aportes en traslado para delegaciones, representantes,
deportistas, entre otros. Segin Dictamen N° E370655. En tales casos se debe dejar constancia de las
condiciones mas ventajosas, pantallazos, planillas, simulacién de compra.

ARTI| :COMPRA A TRAVES DE TRATO O CONTRATACION DIRECTA
La< adquisiciones de bienes o contratacidon de servicios que realice la Institucién a través de Trato o
Contratacion Directa, se consideran casos excepcionales de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento
de la Ley de compras N.2 19.886 y al Decreto Supremo N.2 661.
Una vez aprobado el Formulario de Requerimiento, en la que debe incluir:
v" Fundamentacion de la causal del trato directo por la Unidad requirente
¥" Requerimiento debe venir con las Politicas de la Integridad del proveedor titular del trato directo.
v’ Visacién por Asesoria Juridica que seré la encargada de revisar la fundamentacién y causal del
trato directo.
v Autorizacién de la compra a través del Trato Directo por el Jefe del servicio.

a) CAUSALES DE TRATO DIRECTO

1. Sisdlo existe un proveedor del bien y/o servicio
Trato directo por Gnico proveedor. Esta causal se podra invocar siempre que no exista un sustituto u otra
alternativa razonable que permita satisfacer de manera similar o equivalente la necesidad publica
requerida. Asimismo, se podra invocar la referida causal, cumpliendo los requisitos establecidos en la Ley
de Comprasy en el presente reglamento, cuando la contratacion de que se trate solo pueda realizarse con
proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros.
Tomando en cuenta la jurisprudencia del dictamen E148673N25:
“Sobre el particular, cumple indicar, en cuanto a la fundamentacion de la causal de que se trata, que la
inscripcién del mencionado registro de una obra literaria -en la especie, una conferencia-, no implica que
ea propietario del contenido expuesto en dicha conferencia, en tanto las materias alli abordadas

\5 N /2. Licitaciones sin interesados

;ﬁfo hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacién de servicios, o las ofertas
" “hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran concursado previamente. Trato directo
por licitaciones sin interesados. Para la aplicacion de la referida causal debera concurrir los siguientes
requisitos, en orden:

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

b) Si habiendo, posteriormente, realizado un llamado a Licitacion Privada, de conformidad a la Ley de
Compras y su Reglamento, en esta no se hubieren presentado interesados o todas las ofertas se hubieran
declarado inadmisibles. Una vez cumplidos los supuestos anteriores, la Entidad estara habilitada para
proceder con la contratacion directa, debiendo utilizar las mismas Bases de la licitacién publica anterior.
Si en cualquiera de estas etapas, las Bases son modificadas, debera llevarse a cabo una nueva Licitacion
Publica.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto
Para efectos de la aplicacion de esta causal, se entendera que se requiere satisfacer una necesidad publica
de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos y catastrofes
contenidas en la legislacion pertinente. Para efectos de la aplicacién de esta causal, se entendera que:

a) La emergencia es aquella situacién que describe el literal b) del articulo 2 de la Ley N.2 21.364, que
establece el sistema nacional de prevencién y respuesta ante desastres, sustituye la Oficina Nacional de
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Emergencia por el Servicio Nacional de Prevencidn y Respuestas ante Desastres y adecda normas que

indica.

b) La urgencia se refiere a aquella necesidad apremiante, que solo puede ser satisfecha si se obtiene
la prestacion requerida en el menor tiempo posible, y cuya falta de ejecucion generara perjuicios en las
personas, el funcionamiento o los bienes de la Entidad.

c) El imprevisto es aquella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es posible resistir, y que
impide el normal funcionamiento de la Entidad que requiere la contratacién.

El acto administrativo fundado de la jefatura superior del servicio que autorice la contratacion mediante
esta causal deberd contener:

1) Los supuestos de hecho que justifican que, en caso de no realizarse esta contratacién en un plazo
breve, se generarian graves perjuicios a las personas o al funcionamiento del Estado.

2) Los motivos de porque no puede utilizarse otro procedimiento de contratacion para evitar que
stos perjuicios ocurran.
los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar el suministro o
préastacion del servicio deberd ser delimitado a los supuestos de hecho que lo motivan.

. Sise trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la seguridad o
el interés nacional, determinados por ley.

. Trato directo por seguridad y confianza

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. Para recurrir a esta causal se debera cumplir con los siguientes requisitos:
a) Que se determine la existencia de un Gnico Proveedor con experiencia comprobada en la provisién

de los bienes y/o servicios requeridos, y que otorgue seguridad y confianza.

b) Debera estimarse fundadamente que no existen otros proveedores capaces de ofrecer la misma

sgguridad y confianza requerida.

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

servicio y fines de la Entidad contratante.

d) Solo podra aplicarse esta causal para contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias

;!%/ lgua{?nente antes de acudir esta causal se deben tener presente las siguientes limitaciones:
flo o iNo resultard motivo suficiente para invocar esa causal la sola circunstancia de que el Proveedor a
W= I
A\ fcontrgftar sea o haya sido proveedora de la Entidad licitante o que cuente con experiencia en esa Entidad.
h |

‘/b) La consideracion de la experiencia debe realizarse de manera proporcional al objeto de la
~lcontratacién.

c) La utilizacién de esta causal no supondra en caso alguno una vulneracién al principio de libre
concurrencia.

No obstante, en los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar el
suministro y/o prestacion del servicio deberd ser delimitado a los supuestos de hecho que lo fundan.

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 unidades tributarias mensuales y que
privilegien materias de alto impacto social.
La causal del numeral 6 del articulo 71 del Reglamento DS N.2 661, se aplicara a adquisiciones que
privilegian materias de alto impacto social, tales como el impulso a las empresas de menor tamafio,
incluidas aquellas lideradas por mujeres, los Proveedores locales, la descentralizacién y la sustentabilidad
ambiental. Asimismo, se entendera que las materias de alto impacto social son aquellas que promueven
el desarrollo en los ambitos social, econdmico o ambiental, para el bienestar de las comunidades y el
equilibrio de los ecosistemas.
La Entidad contratante deberd fundamentar en el acto que autarice esta contratacién el cumplimiento de
estos objetivos y que el precio del contrato responde a valores de mercado, considerando las especiales
caracteristicas que motivan a la contratacion.
Estas adquisiciones deberan realizarse preferentemente con personas naturales, empresas de menor
tamafio o proveedores locales, fomentando précticas que impulsen la inclusién social, el fortalecimiento
de la economia local y la sostenibilidad medioambiental. Asimismo, se entiende que son materias de alto
impacto social aquellas que refieren al impulso a:
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a) Las empresas de menor tamafio lideradas por mujeres, en los términos definidos en el articulo 4
numeral 15 del reglamento de la Ley N.2 19886, DS N.2 661.

b) La descentralizacién, fomentando el fortalecimiento de las economias y los Proveedores locales.

¢) La sustentabilidad ambiental, favoreciendo la adquisicion de bienes o servicios que incluyan
criterios sostenibles en su produccidn, uso o disposicion final, promoviendo practicas responsables con el
medio ambiente.
directa por esta causal debera especificar que esta se enmarca en los objetivos de alto

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas excepcionales
del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento de contratacion.

Estos casos son:

a) Cuando se requiera la contratacion de servicios o equipamiento accesorios, tales como bienes y/o
sgrvicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas, equipamiento o
ipfraestructura tecnoldgica previamente adquirida por la respectiva Entidad, necesarios para la ejecucion
e 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 utilizacién de recursos humanos y el monto total
de la contratacién no supere las 100 Unidades Tributarias Mensuales. Para estos efectos, la Entidad debera
elaborar un informe donde justifique, en base a antecedentes objetivos y comprobables, las razones
financieras o de utilizacién 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
contratacién, justificando la desproporcion en relacion con el costo del bien o servicio que se va a
contratar.

c) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de especializacion
en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la 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
y estratégicos o que se encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares
¢ docencia, investigacion o extension.

» d) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo necesario
?Z ontratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecién y confianza.
g \:) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la contratacion pudiera
/ ~/, poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién de que se trata.
., 3 _,;i:"

b) PUBLICIDAD DEL TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON PUBLICIDAD.
En contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales, que se justifiquen en las causales
1y 5 del reglamento DS N.2 661, la Entidad deberéd publicar su intencion de contratar en el médulo
habilitado en el Sistema de Informacién por un plazo de cinco dias habiles para efectos que otros
proveedores puedan solicitar que se realice otro procedimiento de contratacion, por estimar que no se
cumplen con los requisitos de la causal invocada, aportando antecedentes de acreditacion. Las solicitudes
de los proveedores y las respuestas de la Entidad quedaran registradas en el Sistema de Informacién. Con
estos antecedentes, la Entidad debera ponderar iniciar otro procedimiento de contratacién, o bien, debera
explicitar, en el correspondiente acto administrativo que autoriza el Trato directo y aprueba el contrato,
las circunstancias que justifican la procedencia del referido mecanismo. La Entidad debera publicar:

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

2. La respectiva orden de compra dentro de las veinticuatro horas desde la dictacion de la resolucién,
la aceptacion de la orden de compra o la total tramitacién del contrato, segin sea el caso.

3. Los proveedores que hicieron solicitudes al Trato directo o Contratacion excepcional directa con
Publicidad, podran realizar reclamos si consideran que fueron afectados.

4. En los casos sefialados en los numerales 1, 3y 5 del articulo 71 del reglamento DS N.2 661, cuando
la contratacién supere las 1.000 UTM, la Entidad deberd acompafiar a la resolucién que autoriza el Trato
directo y aprueba su contrato, un informe técnico donde consigne efectiva y documentadamente las
circunstancias de hecho que justifican la procedencia de la causal, el que debera ser suscrito por las
unidades técnicas involucradas en el proceso de contratacién y que debera consignar las razones por las

S S S
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que dicha necesidad publica a satisfacer no puede ser cubierta por los bienes y/o servicios considerados
en el plan anual de compras de la institucién.

c) GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO
La Municipalidad al utilizar las causales de Trato Directo debe cumplir las reglas de garantias de fiel y
oportuno cumplimiento dispuesta en el articulo 11 de la Ley N.2 19886.

d) POLITICAS DE INTEGRIDAD

La Municipalidad tendra la responsabilidad de verificar que los proveedores cumplan la normativa
teniendo sus politicas de integridad a la hora de realizar los contratos y érdenes de compra, de acuerdo
con el articulo 17 del reglamento DS N2. 661.

e) RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

1. Responsabilidad administrativa. La contratacién indebidamente fundada en una o mas de las
prasentes causales, generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo con la legislacion
vigente, pudieran corresponder. En el caso de la causal del numeral 3 del reglamento DS N.2 661, las
ircinstancias que justifiquen la causal no podran ser imputables a la Entidad contratante. No sera
isible invocar como fundamento de emergencia o urgencia para la aplicacion de la causal de Trato
Dirgcto la falta de gestién oportuna de los procedimientos necesarios para garantizar la continuidad de las
restaciones objeto del contrato, asi como tampoco la falta de ejecucién total o parcial de los proyectos o
prestaciones originalmente contemplados en un contrato previamente celebrado entre las mismas partes.
En estos casos, la Entidad contratante deberd demostrar que las circunstancias que justifican el Trato
Directo son efectivamente imprevisibles y que no derivan de una planificacién inadecuada.

2. Responsabilidad de la jefatura superior de servicio por la aplicacién indebida de las causales de
los numerales 3 y 5 del articulo 71 del reglamento DS N.2 661, Sin perjuicio de la validez o invalidez del
contrato, la jefatura superior del servicio que haya calificado indebidamente una situacion como
onstitutiva de las causales de los numerales 3 y 5 del articulo 71 del reglamento DS N.2 661, serd
dancionada con una muita a beneficio fiscal de diez a cien unidades tributarias mensuales, segin la cuantia
de la contratacién involucrada.

La multa sera compatible con las demas sanciones administrativas que puedan corresponder de acuerdo
con la legislacién vigente. Esta sancién no eximira de la obligacién de adoptar las medidas administrativas
para determinar eventuales responsabilidades adicionales que correspondan conforme al

W 72
“o| @) APROBACION RESOLUCION

' artamento/Unidad de Adquisiciones y Abastecimiento procedera a generar el decreto exento con
tos buenos correspondientes, el cual es enviado a la autoridad méaxima del servicio, quién firma el

g) ORDEN DE COMPRA

El Operador de Compras, serd quién procede a generar y enviar la orden de compra a autorizar al jefe de
Adquisiciones y Abastecimiento, Administrador de recursos financieros o quien subrogue, y/o operadores
de compras a través del sistema de informacién para luego continuar con el proceso y el envio de la orden
de compra al proveedor.

Observacidn:
Los Tratos o Contrataciones Directas superiores a las 500 UTM del area municipal, seran responsabilidad
de la Direccién de SECPLA.

ARTICULO 252: CONTRATACIONES MEDIANTE LICITACION PUBLICA

Las Bases de licitaciéon deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas
ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes
y futuros.

La Entidad licitante no atenderd sélo al posible precio del bien y/o servicio, sino a todas las condiciones
que impacten en los beneficios 0 costos que se espera recibir del bien y/o servicio. En la determinacion
de las condiciones de las Bases, la Entidad Licitante debera propender a la probidad, eficacia, eficiencia,
competencia, transparencia, sustentabilidad y ahorro en sus contrataciones.
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Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que las Entidades deben dar a todos los oferentes,
ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como asimismo, deberan proporcionar la méxima
informacién a los proveedores, contemplar tiempos oportunos para todas las etapas de la licitacién y
evitaran hacer exigencias meramente formales, como, por ejemplo, requerir al momento de la
presentacion de ofertas documentos administrativos o antecedentes que pudiesen encontrarse en el
Registro de Proveedores.
El drea de compras Municipal se hara cargo de las licitaciones inferiores a 500 UTM.
En licitaciones de montos superiores a 500 UTM le correspondera a la Direccién de SECPLA, también de
fas licitaciones inferiores a ese monto como de obras civiles o servicios especializados, que requieran
especificaciones técnicas, planimetrias, memorias de cdlculo, presupuestos u otras especificaciones
técnicas de ingeniera, entre otros.
La Entidad puede optar por la utilizacién de los formularios de bases tipo elaborados por la Direccién de
Chile Compra, pudiendo modificar y ajustar los aspectos técnicos conforme a las necesidades particulares
de cada proceso de compra, siempre que se cumpla con la Ley de compras y el reglamento. Las licitaciones
que no se ajusten a las bases tipo publicadas por la Direccién de Chile Compra se debe considerar que:
1) LasBases de Licitacién igual o superiores a 500 UTM deben ser visadas por la Direccién de Asesoria
Juridica y la Direccién de Control interno.
2) Llas bases licitaciones inferiores a 500 UTM deberan ser visadas por la Direccién de Asesoria
Juridica y la Direccién de Control Interno, dependiendo de su complejidad y especificaciones
técnicas.

e MONTOS DE LICITACIONES PLAZOS DE PUBlICAC|0N

Inferiores a 100 UTM A lo menos 5 dias corridos

Igual o superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM A lo menos 10 dias corridos pudiendo

1 rebajarse a 5 dias corridos

“ Ngual o superiores a 1000 UTM e inferiores a 5.000 UTM | A lo menos 20 dias corridos pudiendo
rebajarse a 10 dias corridos

Jgual o superiores a 5.000 UTM A lo menos 30 dias corridos

a) Asignacion del requerimiento
Los requerimientos seran asignados de manera equitativa, considerando la carga de trabajo de cada
operador y la complejidad de los procesos de compra. Asimismo, los operadores podran autoasignarse
Alicitudes conforme al orden de ingreso de los requerimientos, resguardando una distribucion eficiente
y dquilibrada del trabajo.

b) Contratacion de servicios de capacitacién, transporte o arriendo de vehiculo.
En/los casos de contratacién de servicios de capacitacion, transporte o arriendo de vehiculos, el requirente
debera enviar los antecedentes y especificaciones técnicas solicitadas para dichos casos, enviando los
formatos proporcionados por el Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento, Unidad de
isitiones, de lo contrario no se podra dar curso al requerimiento, ya que toda la informacion ahi

: sbhcntada es lo minimo que se requiere para levantar un proceso de estas caracteristicas.

PROFLV W 7)
(‘ONTRO‘ Z
werng S ¢} Bases técnicas

I Eada unidad solicitante debera adjuntar a su formulario de requerimiento, las bases y/o especificaciones
o ttecmcas para la licitacién, detalle con todo lo necesario para el éxito del proceso, fotos, planos, bosquejos,
|guias, maquetas, entre otros segin corresponda. En el caso que sea necesario hacer referencia en las
|bases a marcas especificas, deben admitirse, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos.
/Si se menciona una marca sugerida, se entendera que se hace referencia a ella y su equivalente.

d) Bases administrativas
El operador de Compras antes de preparar las bases administrativas, deberd revisar el sistema de
informacién todas las bases tipo disponibles que ya estén aprobadas y son de cardcter obligatorias, de
existir el rubro a publicar entonces se deben utilizar, en caso de no existir el rubro, el operador de la compra
debera preparar sus propias bases administrativas/formulario de licitacion, y generar el acto
administrativo que aprueba los requerimientos segun corresponda.
En caso de ser necesario, la Direccién de Asesoria Juridica y la Direccion de Control Interno, visara las bases
administrativas. Si existieran observaciones antes de la visacién, se devolveran para realizar las
subsanaciones correspondientes.
El encargado de la compra debe considerar al menos los siguientes pardmetros en los formularios de bases
de licitacién:
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v La descripcion, caracteristicas y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

v" Objetivo y/o argumento del contrato o compra

v" Todas las bases deberan incluir las iniciales del operador de compra

v" Requisitos que deben cumplir los oferentes

v’ Criterios de evaluacion

v" Etapasy Plazos de la Licitacién (los plazos para la aclaracidn de las Bases, el cierre y la apertura de

las ofertas, 1a evaluacidn de las ofertas, la adjudicacién, la firma del contrato respectivo y el plazo

de duracién de dicho contrato)

Modificaciones de bases

Salvar errores u omisiones de los proveedores

Financiamiento, formas y modalidad de pago

Aumentos de presupuestos

Plazos y lugar de entrega del bien y/o servicio

ombre y medio del contacto en la Institucion

rantias exigibles, funcionamiento, proceso de ingreso y devolucion

Mlltas e impugnacidn, procedimiento de cobro, dias estipulados para cada etapa e involucrados

ig&ncia del contrato y causas de término anticipado

Inspéctor técnico; ITO, ITA, ITC o encargado de contrato

Respdnsabilidades, daifios a terceros dentro de la ejecucion del contrato.

Visitas| a terreno cuando lo requiera y de acuerdo con la Instruccion N2 6 del Tribunal de Libre

tencia (TDLC).

v" Designacion de la Comisién Evaluadora en licitaciones sobre 1.000 UTM vy bajo ese monto
dependiendo de la complejidad.

v Proceso de adjudicacion, resolucién de empates

v"Indicar el proceso de readjudicacidn si se diera el caso

v" Indicar un porcentaje minimo referencial de un 60% de cumplimiento de los criterios de

evaluacién para poder adjudicar, bajo ese porcentaje dependera del operador de la compra y/o la

comisién evaluadora si hubiera, dependiendo de las necesidades del servicio.

Definir si se requerird la formulacién de contrato o si ésta se formalizara con la emision de 1a orden

de compra.

Se debera indicar el procedimiento respecto al factoring y la recepcién conforme de los bienes y

.. servicios.

3 'jRespecto al presupuesto adjudicado, se debera dejar claramente estipulado que en los contratos

de suministros y/u orden de compra con entregas parcializadas en el tiempo, que se pagara al

2 veedor adjudicado lo efectivamente realizado, entregado y recepcionado conforme,

ing spendiente si al término del periodo queda presupuesto disponible.

Detallar la aplicacién de multas, los montos, procedimientos y plazos para cursarlas

“ Cualquier otro parametro o detalle que amerite estar indicado en las bases de las licitaciones.

Las Bases deberan incluir las iniciales del profesional que las redacte.

N N N N e U N N N

e) Criterios de evaluacién
Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacién, atendida la naturaleza de los
bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad, calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente
gue sea relevante para efectos de la adjudicacidn.
La Municipalidad de Angol, cumpliendo los criterios de admisibilidad y obligatorios, podra utilizar
cualquier otro criterio atinge a la compra y al rubro de esta, ademds de los ejemplos a continuacién: _—
CRITERIOS DE ADMISIBILIDAD

v' Cumplimiento 100% especificaciones técnicas del producto o servicio

v" Cumplimiento de oferta econdmica

v Envio de muestras (sélo en insumos médicos)

v Cumplimiento de plazo de entrega y/o ejecucién (cudndo exista el fundamento correspondiente)
CRITERIOS OBLIGATORIOS

v" Precio

v’ Politicas de Integridad
CRITERIOS GENERALES

v Plazo de entrega

v Comportamiento conducta contractual
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v Cumplimiento requisitos formales (identificacion oferente, anexos técnicos, anexos
administrativos atingentes al tipo de compra)

v' Garantias

v’ Presencia regional

v’ Servicio de Postventa

v' Experiencia (6rdenes de compra aceptadas, contratos, recepcion conforme, certificados de

empresas, reconocimientos, premios, certificados de participacion)
cidad econémica
Sello Mujer
Criterios Medioambientales sustentables
Patente comercial
Actividad econémica
Aplicacion de multas por incumplimiento
[ PORRUBROS
" RUBRO FERRETERIA/LIBRERIA
v, Plazo de entrega
v cPresencia regional
OV Servicio de Postventa
v’/ Garantia seglin productos
v Comportamiento contractual
v Local establecido
RUBRO CONSTRUCCION/OBRAS CIVILES
Capacidad econdmica
Experiencia
Garantias
Condiciones de empleo y remuneracién
Experiencia del Profesional residente
Sello Mujer
Medio ambientales sustentables
RUBRO ALIMENTOS/SUPERMERCADO
v" Plazo de entrega

AN N Y N NN

'\ ¥ Clocal establecido
UBRE,SERVICIOS DE TRANSPORTE

.\ Capacidad econémica

" ¥ Experiencia de la empresa

Garantias

Mejores condiciones laborales

Seguros obligatorios

Seguros complementarios

Comportamiento contractual
Registro Nacional Servicio de transporte publico y/o transporte escolar

Registro en el Ministerio de transporte

Experiencia y antecedentes del conductor, hoja de vida, certificado de antecedentes
Certificado de inhabilidad para trabajar con menores de edad
Certificado de Servicio de transporte privado remunerado de pasajeros
RUBRO SERVICIO DE GUARDIAS DE SEGURIDAD

Capacidad econdmica

Experiencia de la empresa

Garantias

Mejores condiciones laborales

Seguros obligatorios

Contratos de trabajo de los trabajadores

Certificado de cotizaciones pagadas de los trabajadores
Comportamiento contractual

Cursos 0510

AN NN NN Y N NN
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RUBRO BANQUETERIA

AN

AN N N N N Y

Capacidad econdmica

Experiencia de la empresa

Garantias

Mejores condiciones laborales

Seguros obligatorios

Contratos de trabajo de los trabajadores

Certificado de cotizaciones pagadas de los trabajadores
Comportamiento contractual

Certificaciones sanitarias

Local establecido

RUBRO CAPACITACION

Experiencia relator

Experiencia empresa

Certificacién de la empresa por entidades pertinentes
ertificado de propiedad intelectual

VICIO DE PRODUCCION Y DESARROLLO DE EVENTOS
riencia de la empresa

de compromiso de artistas

ntias de acorde al evento

Aplicacién de multas por cambio de artistas, bienes o servicios
Experiencia de artistas, animadores, Djs, locutores
Comportamiento contractual anterior

Popularidad en redes sociales perfiles verificados y acreditables
Popularidad en medios de comunicaciones, entrevistas, programas, etc.
Trayectoria de artistas

RUBRO MOBILIARIO

v
- s
- P\D DI

5
. \\\ v

v

AN NN AR SN

<

1)

Armado e instalado

Fabricacion a medida

Garantias

Servicio de postventa
Comportamiento contractual anterior

Confeccién y disefio
Toma de tallajes y medidas

/\;Cahdad de materiales

ocal establecido

@\\\\Q’ S¥rvicio de postventa

tregas y recepcion conforme

_.¥<~"Garantias de uso

Comportamiento contractual anterior

RUBRO MANTENCION DE VEHICULOS Y MAQUINARIAS

Condiciones de servicio de entrega

Certificacién del personal calificado de mantencidn

Plazos y condiciones de mantenimiento

Responsabilidad y multas de trabajos mal ejecutados por la empresa

Local establecido dentro de la comuna

Bitacora de entrada y salida de vehiculos y maquinarias al taller

Pruebas comprobatorias de los trabajos realizados, piezas cambiadas, certificado de trabajos y
mantenimientos y reparaciones ejecutadas.

Garantia de los trabajos de reparaciones y mantenciones realizadas.

La Municipalidad de Angol considerara criterios técnicos y econdmicos acordes a la naturaleza del

bien o servicio que se contratard, y estaran configurados de manera que permitan una evaluacion de las
ofertas recibidas de la forma lo mas objetiva posible, evitando distorsiones generadas a partir de ofertas
andémalas.

Los criterios técnicos y econdmicos deberan considerar uno o mas factores y, de ser necesario, incorporar
subfactores, cuya ponderacién y mecanismos de asignaciéon de puntajes deberan estar claramente
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definidos en las Bases. Durante la evaluacion, la comisién evaluadora y los expertos que la asesoren podran

establecer pautas especificas para calificar estos elementos, garantizando que el proceso de seleccidn se

ajuste a lo estipulado, no alterando las ponderaciones ni los criterios de evaluacién establecidos en las

bases de la licitacion.

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

3) Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos el precio, la experiencia, la
faxla calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos de
enjrega, los recargos por fletes, el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos
rmales de la oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas
de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la Entidad licitante.

4) Los criterios de evaluacién establecidos en las Bases para la prestacion de servicios habituales,
deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, deben ajustarse estrictamente
las obligaciones y prohibiciones del articulo 6 de la Ley de Compra. En ningln caso el mero
plimiento por parte de un oferente de las obligaciones legales, laborales o previsionales podrén ser
C nmderadas como un factor para otorgarle puntaje.

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

. subrepresentados en la economia nacional. Para estos efectos, las Entidades deberdn establecer en las

Bases criterios de evaluacidn especificos y objetivos.

6) Cuando se trate de licitaciones de un monto inferior a 500 UTM, las municipalidades, los gobiernos
regionales y los organismos publicos territorialmente desconcentrados, podran establecer criterios de
evaluacion que otorguen prioridad o preferencia a los proveedores locales correspondientes a la zona
geografica en que se encuentran ubicadas.

En ningln caso estos criterios podran prevalecer por sobre la evaluacién técnica y econémica, debiendo

asignarles una ponderacion inferior que resguarde lo anterior, y no podran tener como consecuencia

excluir o impedir la participacion de otros oferentes.

7) Las Entidades en las bases podran establecer, dentro de los criterios de evaluacién, el
cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la oferta, asignando un menor puntaje a las
ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para presentacién, con todo lo requerido.

La solicitud de la entidad de rectificacion de los errores u omisiones del oferente o de los oferentes se

debe informar y publicar a través del Sistema de Informacion.

8) Los oferentes que contraten con las entidades deberan acreditar la existencia de programas de

= mtegrldad y ética empresarial, los cuales deben ser efectivamente conocidos y aplicados por su personal.
4 Hacion sera considerada en un criterio de evaluacién en las bases de licitacién. En el caso de

tos, dicha exigencia debera incluirse en clausulas especificas del contrato.

el caso de las obras publicas se debe remitir a las instrucciones de caracter general N° 6/2024

7 GeQergles CVE 2624439,

Observaciones:

1) Con la informacion de las ofertas recibidas, el operador de compra y la Unidad requirente si asi lo
amerita, genera el cuadro comparativo, documento que registra la informacién de los distintos pardmetros
a considerar en la evaluacién de las ofertas y sus criterios de evaluacién. Se genera un informe en que se
registra el puntaje final de cada oferta, que debe estar anexado al acta de adjudicacién.

2) Cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% al monto estimado, las entidades deberéan
explicitar en el acto adjudicatario las razones técnicas y econdmicas que justifiquen dicha diferencia,
debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para su revision y control posterior por parte de la
correspondiente entidad fiscalizadora.

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

f) Garantias
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caracter de irrevocable y a primer requerimiento, podran ser otorgadas mediante uno o varios
instrumentos financieros, siempre que estos sean de la misma naturaleza.
La Entidad licitante establecerd en las bases, el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe contenery
si las cauciones o garantias deben expresarse en pesos chilenos u otra moneda o unidades de fomento.
1) Garantia de seriedad: La Entidad licitante requerird, excepcionalmente por razones de interés
publico y tratandose de licitaciones superiores a las 5.000 UTM, la constitucién de garantias de seriedad,
para asegurar la mantencidn de la oferta hasta la suscripcion del contrato. Dicha garantia no excedera de
un tres por ciento del monto de la licitacién. En los casos en que no resulte posible estimar el monto de la
citacion, la garantia debera fijarse en un monto que no desincentive la participacion de oferentes.
ando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las bases deberén establecer el monto, plazo de
vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad
eajustable. A
A devolucién de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas
isibles o desestimadas, se efectuara dentro del plazo de diez dias contados desde la notificacién de
la redolucién que declare la inadmisibilidad, de la preseleccién de los oferentes o de la adjudicacion, en la
forma que se sefiale en las bases de licitacidn. Sin embargo, este plazo podra extenderse cuando en las
s se haya contemplado la facultad de adjudicar a aquellas ofertas que le sigan en puntaje, para el caso
que el adjudicado se desistiera de celebrar el respectivo contrato.

2) Garantia de cumplimiento. La constitucion de las garantias para asegurar el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato definitivo se exigird en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM vy
alcanzara, un cinco por ciento del precio final neto ofertado por el adjudicatario, a menos que, segin lo
establecido en las bases, sean declaradas ofertas temerarias o se considere una contratacion riesgosa, o
bien, existan disposiciones legales particulares. En las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM,
la Entidad licitante podra fundadamente requerir la presentacion de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacidn, en el porcentaje previamente sefialado.
Tratdndose de la prestacién de servicios, las garantias de cumplimiento del contrato deberan asegurar,

demas, el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes.
Las bases administrativas que regulen contratos de ejecucidn sucesiva podran asociar el valor de las
garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al contratante la posibilidad de sustituir
la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse el porcentaje precedentemente
ndicado en relacidn con los saldos insolutos del contrato a la época de la sustitucion.
| plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el que establezcan las respectivas bases o
-cpntrato. Para contrataciones de servicios, el plazo minimo sera de sesenta dias habiles después de la
y 1§acién del contrato. Para las demas contrataciones, el plazo no podra ser menor a la duracion del
__:Era : Si las bases no especifican el plazo de la garantia, esta sera de sesenta dias habiles tras la
‘_ :Iizaréﬁ?_n del contrato.
'|3) @arantias por anticipo. S6lo podran entregarse anticipds-a un contratante, si se cauciona debida e

rantia de cumplimiento.
La devolucion de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de diez dias habiles contados desde
la recepcién conforme por parte de la Entidad, de los bienes o servicios que el Proveedor haya
suministrado con cargo al respectivo anticipo.
No obstante, la garantia por anticipo no sera necesaria traténdose de las contrataciones cuya cuantia sea
inferior a 1.000 UTM, o cuando hayan sido celebradas por medios electrénicos de acuerdo con el articulo
12 A, de la ley N2 19.496 que establece normas sobre proteccion de los derechos de los consumidores.

g) Custodia de garantias
Las garantias en los procesos licitatorios deberan regirse de acuerdo con lo establecido en las bases de
licitacidn. La recepcién de las garantias sera a través de la plataforma del sistema de informacidn, a través
de la Oficina de partes, Secretaria y/o correo electrénico del operador de la compra.
El operador de la compra al recibir las garantias las entregara al Tesorero Municipal con un decreto exento
gue contenga toda la informacion correspondiente de la licitacién en curso.
Tras terminado el proceso de vigencia de las garantias, el Inspector técnico debera presentar un informe
de conformidad del servicio prestado antes de su devolucidn. En caso de haber algin cobro de éstas, se
deberd ejecutar primero el cobro para luego el operador de la compra, gestionar la devolucién segun las
bases y normativas, a través de un decreto exento enviado a Tesoreria Municipal y notificando al
proveedor que ya se encuentran habilitadas para su retiro.
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h) Publicacién
Con el requerimiento, bases técnicas y administrativas, junto a todas las autorizaciones correspondientes,
el operador de compra procede a la publicacién de la licitacién publica en el sistema de informacién.

Monitoreo de la licitacion

responsabilidad del Operador de la compra el monitoreo de los plazos establecidos en la licitacién y
responder las consultas del foro dentro de los plazos establecidos, en caso de ser preguntas técnicas seran
responsabilidad de la Unidad requirente. Esta prohibido mantener contacto con los proveedores fuera del
sistema de informacidn.

j})° Certificados de indisponibilidad técnica
EYunicipio podra aceptar excepcionalmente la recepcién total o parcial de ofertas fuera del Sistema
3 "l'_i";f_prmacién cuando haya indisponibilidad técnica de dicho sistema, circunstancia que debera ser
¢ tiﬁgada por ChileCompra mediante el otorgamiento de un certificado de indisponibilidad técnica.
'ste certificado deberad ser solicitado a ChileCompra por el respectivo oferente dentro de las 24 horas
\X siguientes al cierre de la recepcidn de las ofertas. En tal caso, los oferentes afectados tendran un plazo
_ su-ode2 dias habiles contados desde la fecha del envio del certificado de indisponibilidad, para la
~ presentacién de sus ofertas fuera del Sistema de Informacién. Estos podran ser enviados al correo
electronico del Operador de la Compra o Ingresadas por carta certificada en la Oficina de Partes del
Municipio, en ambos casos dispondran de 2 dias hdbiles desde generado el certificado por
Chilecompra, si el proveedor ingresa su oferta fuera de este plazo, esta oferta no podra ser evaluada.

Nota: el Operador de Compras, cada vez que se produzca una indisponibilidad del sistema y tenga un
proceso con fecha de cierre, debera esperar a lo menos unos 5 dias habiles para finalizar el proceso
de evaluacidn, considerando que en estos dias puede recibir ofertas que estén respaldadas por el
sistema.

Para la obtencion de un certificado de indisponibilidad técnica sélo se podran esgrimir las causales
establecidas en el articulo 62 del Reglamento.

k) Evaluacidn de las ofertas
Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los plazos en el sistema de

ofertas, enviando copia del decreto exento notificando a todos los integrantes.
El operador de compra, cita a la comision evaluadora y lleva los expedientes de las ofertas
admisibles.

Los integrantes de la comisién evaluadora deberdn firmar la declaracién de conflicto de intereses,
subirla al sistema de informacién, en caso de existir conflicto se deberdn abstener y volver a
decretar al integrante subrogante.

Se revisan las ofertas y antecedentes, se completa el cuadro comparativo.

Se redacta el acta de evaluacién, cuadro comparativo y la firman los integrantes de la comision.
Se envian los antecedentes de la propuesta de adjudicacion para aprobacién del Concejo
Municipal siendo las licitaciones sobre los 500 UTM y cuando supera la vigencia del periodo
alcaldicio.

v
v
v

I) Errores u omisiones detectados durante la evaluacion
Durante la etapa de evaluacién la Entidad licitante podra solicitar a los oferentes:

1) Salvar los errores u omisiones formales en que ha incurrido, éstos solos se pueden subsanar a
través del sistema de informacidn, en el foro inverso del proceso de compra, en la que se estipula el plazo
minimo de 24hrs. Para dar respuesta. No se considerara error formal errores en el precio de la oferta.
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2) La presentacion de certificaciones o antecedentes que hayan omitido presentar al momento de
efectuarla la oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenido con
anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas; y,

3) La presentacion de certificaciones o antecedentes que se refieran a situaciones no mutables entre

el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacion de éstas.
Las rectificaciones de los errores u omisiones detectados por la Entidad licitante y que se solicitan y
permiten salvar o subsanar a los oferentes, no podran conferir una situacion de privilegio respecto de los
demas competidores, dado que se afectara el principio de igualdad de los oferentes y deberan estar
cantempladas en las bases de licitacion.

Inadmisibilidad de las ofertas
ad licitante declarard inadmisibles las ofertas cuando determine que éstas no se ajustan a los
ientos sefialados en las bases de licitacion, la ley o el reglamento.

de Compras.

En todos los casos, la resolucién de la Entidad licitante debera ser fundada y publicada en el sistema de
informacion.

Se declarard desierta la licitacion publica cuando no se presenten ofertas; cuando todas las presentadas
no fueran admisibles; o bien, estas no fueran convenientes a los intereses de la Entidad licitante.

n) Generacién resolucion adjudicacion
El operador de la compra procede a generar la resolucion de adjudicacién con el visto bueno del director
del drea y ministro de fe, seglin corresponda. Adjuntando certificado de disponibilidad presupuestaria
junto a toda la informacién y documentacién de la licitacién correspondiente, para continuar con la
generacion de la orden de compra y el envio al proveedor adjudicado.
En caso de las licitaciones que requieran aprobacién por el Concejo Municipal, éste debe responder con
un memorandum con acuerdo aprobatorio de la propuesta de adjudicaciéon para luego realizar la
resolucién de adjudicacidn y seguir con la generacion de la orden de compra.
0) Generacidn del contrato !
ara formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por Ia Ley de Compras, se requerird Ia

Emp_f{caso de la realizacion del contrato, el procedimiento sera el siguiente; el operador de la compra

\“redactard el contrato, una vez revisado y visado por la Direcciéon de Asesoria Juridica y la Direccion de

Control Interno, debera ser firmado por el jefe del servicio y el proveedor adjudicado ante Notario Pdblico,
uego de eso, realizar decreto exento de aprobacion del contrato, para garantizar la legalidad, autenticidad
transparencia en el uso de recursos publicos.

p) Inicio y término del proceso licitatorio

El area de compra que inicia un proceso licitatorio es la que debe terminarlo, esto implica desde las bases
de publicacidn, modificaciones y todos los intermedios que pudiesen suceder, ya sea, declaracion de
inadmisibilidad, licitacién privada, tratos directos, término anticipado del contrato, ampliacion de
contrato, y cualquier otro proceso que pudiera darse para la ejecucidn del proceso de compray su correcta
adjudicacioén. En el caso de ausencia del operador de la compra o desvinculacidn, su jefatura directa debera
asignar un subrogante para que continie con los procesos de compra para cumplir con el buen
funcionamiento del servicio.

ARTICULO 262: COMPRA POR LICITACION PRIVADA

La Licitacion Privada procede, con caracter de excepcional, si en la licitaciédn puablica respectiva no se
hubieren presentado interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles. Las Bases que se
fijen para la Licitacion Privada deberan ser las mismas que fueron utilizadas en la licitaciéon publica. Si las
Bases son modificadas, debera realizarse nuevamente una Licitacidn Publica.
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La Entidad debera enviar la invitacién de participar a un minimo de tres posibles proveedores que hayan
sido adjudicados en negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion Privada. Los
proveedores invitados no podran ser parte de empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o
relacionadas entre si, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 9 de la Ley de Comprasy en el reglamento
DS N.2 661, ni afectarle ninguna de las causales de inhabilidad establecidas en la legislacién vigente.

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

ARTICULO 272: MODIFICACIONES DEL ESTADO DE LICITACIONES
a) Enelcaso de readjudicaciones: Estado de Rechazo/cancelada/no aceptada de la Orden de Compra
por parte del proveedor y/o comprador. Se procede a:

v Cambiar el estado de la licitacién en la plataforma

v Reapertura de la licitacion

v Evaluacidn correspondiente

¥v" Emitir la autorizacion de readjudicacién

v" Adjuntar la documentacion (certificado disponibilidad presupuestaria, cuadro comparativo,
certificados de comisién evaluadora segln corresponda)

v" Acta de resolucién de readjudicacién en el sistema de informacion, luego se emite la orden de

/o /\ D5 compra y se envia al proveedor.
'_/ [t \ L

) En el caso de revocacién por parte del comprador. Cuando la Unidad requirente realiza la solicitud
de revocacion de la licitacién. Se procede a:
- ¥/ Cambiar el estado de la licitacién en la plataforma
¥ Junto con la justificacién y fundamentos por parte de la Unidad requirente se emite la autorizacion
de la revocacidn de la licitacion.
v" Emitir la autorizacion de revocacion y se adjunta
v" Acta de resolucién de revocacion en el sistema de informacion.

c) En el caso de retrotraer una licitacion por parte del comprador. En el caso de estado de
djudacacuon sin haber emitido la orden de compra. Se procede a:
v _émblar el estado de la licitacidn en la plataforma
ff ‘Reapertura de la licitacién
’.Q\OV‘ Evaluacién correspondiente
‘ ~/ itir la autorizacion de adjudicacion
%Juntar la documentacién (certificado disponibilidad presupuestaria, cuadro comparativo,
e

rtificados de comisidn evaluadora seglin corresponda)
v Acta de resolucién de adjudicacién en el sistema de informacion, luego se emite la orden de

compra y se envia al proveedor.
d) En el caso suspension: Proceso que lo puede hacer por parte del Tribunal de compras publicas.

ARTICULO 282: CANCELACION DE ORDENES DE COMPRA
a) La cancelacién de las érdenes de compra se tramitard de acuerdo con las facilidades y pasos que
proporcione la plataforma de Mercado publico y las instrucciones del sistema de informacion. Las
cancelaciones deberdn quedar plasmadas en un acto administrativo con el argumento de la
cancelacién. Motivos de cancelacion:

1) No cumplimiento plazo de entrega ofertado se procederd de la siguiente forma: estando la orden
de compra en estado “enviada al proveedor”, se cancelara la compra y se readjudicara siempre y cuando
haya quedado establecido en las bases de la licitacidn. Estando la orden de compra en estado “En proceso”
o “aceptada”, se debera solicitar la cancelacién al proveedor y luego de su aceptacion, podremos
readjudicar. En caso de que el proveedor no acepte la cancelacion, se deberd hacer el reclamo a través de
la plataforma, se le notificara al proveedor por correo electrénico u otro medio disponible en la que se le
explicard que se cancela el proceso de compra, el motivo, que no se recibiran los bienes o servicios y se
rechazara la factura en caso de existir.

2) No cumplimiento en aspectos técnicos de los productos o servicios adquiridos: No se
recepcionaran los productos y se devolveran inmediatamente si el despacho es directo del proveedor, o si
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el envio es a través de una empresa de transporte, se notificard al proveedor y se programara la devolucion
del pedido, rechazando la factura correspondiente en la plataforma de Servicios de Impuestos Internos.
Se coordinara la recepcion de los productos y o servicios de acuerdo con lo adjudicado, que se debera
realizar dentro de los plazos ofertados inicialmente. En caso de que el proveedor no cumpla con los plazos
o no acceda a realizar el cambio, se procedera a solicitar la cancelacién de la orden de compra.

3) Productos defectuosos o con fallas en su funcionamiento: en primer lugar, se le notificara al
proveedor para que se realice el proceso de garantia y postventa. En caso de no tener respuesta a la
notificacion dentro de los 2 dias habiles, se devolvera el producto y se solicitard la cancelacién de la orden
de compra. Si la factura en caso de estar emitida esta dentro del plazo de los 8 dias habiles, se procedera
a su rechazo en el Sll, en caso de estar fuera de ese plazo, el proveedor debe emitir una nota de crédito
por el producto devuelto.

b) Funcionamiento y ejecucion de reclamos:

Se realizardn reclamos en la plataforma de Mercado publico, por los siguientes motivos:
Yncutgplimiento del contrato (plazo de entrega, pedido incompleto, productos defectuosos, servicio
eficidnte, garantias, etc.), proveedores fantasmas, no aceptacién de orden de compra.

)} \Proceso de reclamo: El Requirente de la compra, tras identificar y evaluar el motivo del
incumplimiento o mal comportamiento del proveedor, debe; preparar un informe por escrito con las
i{mas ge las jefaturas y/o directores correspondientes y hacerlo llegar al operador de la compra para la
verificacién de los antecedentes, para luego generar la resolucién y/o autorizacién respectiva y proceder
al ingreso del reclamo en la plataforma.

3) Es responsabilidad de las Unidades requirentes solicitantes las que deben dar aviso de los
incumplimientos de los contratos de los bienes y servicios a la Unidad compradora, dentro de los primeros
5 dias desde haber recibido el pedido/servicio y/o plazos establecidos en las bases de licitacién, ya sea de
entrega, ejecucién y/o garantia y postventa para efectuar los reclamos correspondientes. Deberan
acompafiar al aviso un informe técnico sefialando los incumplimientos. .

c) Responsabilidades y firmas

1) Todos los hitos del proceso de compra deben ir con las firmas de responsabilidad desde la Unidad
. te con sus jefaturas y directivos correspondientes.
< Q} Los procesos de compra deberdn ir firmados por los operadores de compra y/o supervisores, tanto
'Ias autorizaciones, resoluciones, decretos y cuadros comparativos. j
Q\\\Q ,9 i
~"ARTICIJLO 292: CONTRATOS DE SUMINISTRO
Todo’s’ los contratos de suministro deberan ser formalizado con la orden de compra por el total del
presupuesto comprometido por todo el periodo del contrato de suministro independiente si sobrepasa el
aio calendario, esto no impide que de igual forma se formalice el contrato de suministro con un contrato
para establecer cldusulas atingentes a la compra.

a) En los contratos de suministro con una ejecucién superior a 12 meses, debe especificarse
claramente el monto y el periodo a ocupar. Se recomienda que el presupuesto se defina por afio calendario
contable; en su defecto, el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria debe desglosar el monto
disponible para cada afo de vigencia del contrato

b)Las Unidades Requirentes deberdn adecuarse a los Contratos de Suministros de Bienes y/o
Servicios establecidos por el Municipio, respetando sus procedimientos. Para elios los requirentes deberan
generar un requerimiento formal de acuerdo con los formatos establecidos al Inspector técnico (IT, ITC,
ITO, ITA) del Contrato de suministro, en el cual deberan adjuntar la cotizacién por el bien y/o servicio
acordado con el proveedor adjudicado, con un minimo de 5 dias de anticipacion.

c) El Inspector técnico sera quien reciba la solicitud de compra con todas las autorizaciones
correspondientes y genere el contacto con el Proveedor. Sera de su responsabilidad llevar una cuadratura
y control del presupuesto del contrato.

d) Cada fin de mes o como lo especifique el contrato o de acuerdo con la Unidad solicitante, el o los
proveedores de dichos Contratos de Suministros podran emitir su factura, que se enviara a certificar a la
unidad requirente, quien debera enviar la némina de los asistentes y fotografias de el o los servicios
prestados, firmas de asistentes y todo medio comprobable como respaldo.

e) En el caso de que se soliciten servicios o bienes {cdmo alimentos) y en los cudles no se logré el
consumo o entrega en su totalidad de lo solicitado, ya sea, por no asistencia de usuarios, problemas de
clima, cambio de lugar y/o cualquier otro motivo, se debe justificar y reasignar lo no ocupado/consumido
con sus respaldos correspondientes.
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f) Para el proceso de pago, las entregas parcializadas durante el mes o las ordenes de trabajo se
deben realizar con guia de despacho para luego realizar la factura correspondiente a fin de cada mes. En
el caso que sea s6lo un pedido y de acuerdo con el programa y/o su rendicién se podra facturar
contraentrega si es en el mismo dia. Situacién que se puede coordinar de acuerdo con los requerimientos.

ARTICULO 30: INSPECTORES TECNICOS
Para cada contrato derivado de una licitacién y segln le corresponda por la naturaleza del requerimiento,
nicipalidad de Angol deberd designar un Inspector Técnico de Obra (ITO), Inspector Técnico de
quisicion {TA), Inspector Técnico de Servicio (ITC) o un Administrador de Contrato. Esta designacién
debera constar expresamente en las Bases y/o en el acto administrativo de adjudicacion.
a) Funciones y Responsabilidades (Segin Normativa Vigente): El inspector o administrador

signado tendra las siguientes facultades y deberes:

Supervision y Control: Velar por el cumplimiento estricto de las obligaciones contractuales,
especificaciones técnicas y plazos de entrega.
~Recepcién Conforme: Certificar que los bienes o servicios fueron recibidos a entera satisfaccion,
"req uisito indispensable para el proceso de pago y la gestion de facturacion.

R Presupuesto: Responsable de controlar el presupuesto, que se ejecute dentro de los montos
ICO  asignados y en el tiempo y plazos que correspondan.
x o Aplicacién de multas: Informar oportunamente los incumplimientos que den lugar a la aplicacion
de multas, cobro de garantias o término anticipado del contrato.

¢ Modificaciones contractuales: Evaluar, autorizar o rechazar aumentos, disminuciones o
modificaciones al contrato, siempre que se ajusten a las bases y la ley.

e Incompatibilidad del Operador de Compras: La funcion de inspeccién (ITO, ITA, ITC) o
administracion del contrato recaera exclusivamente en el drea técnica requirente, dada su
competencia para validar la recepcidn. Por principio de segregacién de funciones, los funcionarios
del drea de compras en ningun caso podran ser nombrados inspectores o administradores del
contrato, debiendo separar el rol de gestién administrativa del rol de fiscalizacion técnica.

b) Eticay Conflicto de Intereses: Los inspectores designados estaran sujetos a las normas de probidad
administrativa. Deberdn declarar cualquier conflicto de intereses que surja durante la ejecucion del
contrato y abstenerse de intervenir si su imparcialidad se ve comprometida, conforme a la Ley 20.880

\p'\Diobre Prehidad en la Funcién Publica.

LO 31: MODIFICACION Y TERMINO ANTICIPADO DEL CONTRATO

stContratos regidos por la Ley de Compras Publicas y su Reglamento solo podréan modificarse durante su
nma cuando se dé alguno de los siguientes supuestos:

{ Cuando asi se haya previsto en las bases de licitacion o el contrato.

b) Extepcionalmente, cuando por circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor el proveedor esté
impedido de cumplir sus obligaciones y que no se haya previsto en las bases o el contrato.

El organismo del Estado estara facultado para aumentar el plazo de ejecucién del contrato o la orden de
compra mientras dure el impedimento. Asimismo, podra realizar una modificacion a los bienes o servicios
comprometidos en el contrato o la orden de compra, siempre y cuando existan razones de interés publico,
y que ésta permita satisfacer de igual o mejor forma la necesidad publica que haya dado origen al
procedimiento de contratacién. Estas deben ser aprobadas mediante acto administrativo que justifiquen
las modificaciones efectuadas y deberan ser publicadas en el Sistema de Informacién y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado. Deberan también respetar el equilibrio financiero del contrato y el
valor de éstas no podra exceder, independientemente o en su conjunto con las demas modificaciones
realizadas a éste durante su vigencia, el equivalente al 30 por ciento del monto originalmente convenido
entre el proveedor y el organismo del Estado.

Los contratos administrativos podran terminarse anticipadamente por las siguientes causas:

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

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

3) El incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el proveedor. Las bases o el contrato
deberdn establecer de manera precisa, clara e inequivoca las causales que dan origen a esta medida.
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las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

5) La imposibilidad de ejecutar la prestacién en los términos inicialmente pactados, cuando no sea
posible modificar el contrato de conformidad con el articulo 13 de la Ley N2. 21.634. En tal caso, el
organismo del Estado sélo pagard el precio por los bienes o servicios que efectivamente se hubieren
entregado o prestado, segun corresponda, durante la vigencia del contrato. Asimismo, en el evento que la
imposibilidad de cumplimiento del contrato obedezca a motivos imputables al proveedor, procedera que
se apliquen en su contra las medidas establecidas en el articulo 13 ter de la Ley N2. 21.634.

6) Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

7) Las demds causales establecidas en la ley, en las respectivas bases de la licitacion o en el contrato.
ighas bases podran establecer mecanismos de compensacion'y de indemnizacion a los contratantes.

so de incumplimiento por parte de los proveedores de una o mas obligaciones establecidas en las
sel y en el contrato, la entidad contratante podra aplicar multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento,
inar anticipadamente el contrato o adoptar otras medidas que se determinen, las que deberan
enconttarse previamente establecidas de forma clara e inequivoca en las bases y en el contrato, y ser
ordionales a la gravedad del incumplimiento. Tratandose ¢le multas, las bases y el contrato deberdn
fijar un tope méximo que no podra superar hasta el 30 por ciento del precio del contrato.

Cuando las medidas aplicadas no cubran los dafios causados al organismo del Estado por el
incumplimiento del contrato, éste estara facultado para demandar la respectiva indemnizacién por dafos
y perjuicios.

8) En el caso de término del contrato anticipado, se pagara lo efectivamente realizado y/o entregado,
en ningun caso el Municipio pagara el restante del presupuesto del contrato adjudicado, por lo cual se
debe dar aviso al Departamento de Contabilidad por escrito con los respaldos y justificacién del término
anticipado del contrato para que rebaje la obligacién contable correspondiente.

ARTICULO 329: SUBASTA INTERNA ELECTRONICA
El procedimiento de la subasta interna electrdnica se debe llevar a cabo segun las estipulaciones del
Pérrafo 4, articulos 101 al 104 del Reglamento de la Ley 19.886, segln decreto 661.

ARTICULO 332: COMPRA POR COTIZACION

A través de este procedimiento las Entidades pueden abrir un espacio de negociacidn con los proveedores,

con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién

o propuesta publica, ni para la propuesta privada. El procedimiento de compra por cotizacién procedera

cuando:

*iw 'Lir“Se trate de contratos que correspondan a la resolucidn o terminacién de un contrato que haya debido

/.20__tesolverse 0 terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u otras causales y
Lqu_re%anente no supere las 1.000 UTM.

KQ" \‘Se traite de convenios de prestacién de servicios por celebrar con personas juridicas extranjeras que

" W7 ‘deban ejffcutarse fuera del territorio nacional.

KT’“‘;;},’}La”;' 0. 3¢ circunstancias que justifican la aplicacidon del referido procedimiento deberdn constar en el

. reéfJectivo acto administrativo fundado.

TiTuLov
DEL PROCEDIMIENTO POSTERIOR DE COMPRA

ARTICULO 342: CONDICIONES PARA CESION DE CREDITO POR FACTURAS DE COMPRA

El proveedor no podra ceder, endosar ni trasferir su créditg derivado de la contratacién (incluyendo
operaciones de factoring o cesidn de facturas) mientras no exista la correspondiente Recepcidn conforme
del bien o servicio por parte del Servicio. Esto, dado que conforme a la Ley N2 19.983, el crédito exigible
susceptible de ser cedido nace Unicamente una vez emitida la factura con la constancia de la recepcién
conforme. En consecuencia, cualquier intento de cesion o transferencia previo a la emision de dicho
documento carecerd de validez frente al Servicio. Recibida la factura con Recepcién conforme, el
proveedor podra ceder el crédito, debiendo notificar dicha cesién en los términos establecidos por la
normativa vigente.

Esta informaciéon puede quedar reflejada y estipulada también en las bases de las licitaciones.
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ARTICULO 352: 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:

a) Encargado de recibir los bienes o servicios

Para el drea Municipal y Educacién: Si los productos recibidos corresponden a materiales de oficina, aseo,
materfale\de abastecimiento o algun bien mayor, debe remitirse a los Encargados de Bodega (Oficina,
As€o, Tallereg Municipales, Establecimientos educacionales). Los demas bienes o servicios seran recibidos
or el Operador de la Compra o el requirente, quienes serdn los responsables de informar si el bien o
servicio es inventariable para su proceso de certificado de inventario antes de realizar el pago
correspondiente.
ara el drea de Salud: Los productos son recepcionados por el requirente de acuerdo con la informacién
~<_entfegada en la solicitud de compra (direccién y encargado). Todos los bienes inventariables quedan

“Credistrados en el expediente de compra y se procede a generar los certificados de alta de inventario para
lifego ingresar a gestién de pagos.

''b) Ingreso al sistema que cada drea proporcione
L/ 1. sistema Area Municipal
: Las compras de bienes fungibles cdmo los articulos de aseo y de oficina, entre otros, sera la encargada de

la Bodega de Materiales de ingresar al sistema de los bienes y servicios recibidos, a la vez debera llevar el
registro del ingreso y salida de materiales.
Las compras de bienes fungibles como materiales de ferreteria, construccion, articulos eléctricos, entre
otros sera el encargado de Talleres Municipales de recepcionar e ingresar al sistema, a la vez debera llevar
el registro del ingreso y salida de materiales.
Las compras que se recepcionen en cada dependencia, debera haber una persona encargada de recibir e
ingresar al sistema.

2. Sistema Area Educacién
Las compras de bienes fungibles cémo los articulos de aseo y de oficina, entre otros, serd la encargada de
la Bodega de transito (compras para colegios, jardines y otros establecimientos) de ingresar al sistema de
los bienes y servicios recibidos, a la vez debera llevar el registro del ingreso y salida de materiales.
Las compras de bienes fungibles cémo los articulos de aseo y de oficina, entre otros, serd la encargada de
la Bodega e inventario {compras para la Direccién de educacién municipal) de ingresar al sistema de los
bienes y servicios recibidos, a la vez deberd llevar el registro del ingreso y salida de materiales.
Las compras de bienes fungibles como materiales de ferreteria, construccion, articulos eléctricos, entre
otros seré el encargado de cada establecimiento de recepcionar e ingresar al sistema, a la vez deberd llevar

/'\DAD'Eknegwtro del ingreso y salida de materiales.
3. ~$istema Area Salud

i’uP 5 edtablecimiento tiene un encargado de inventario y bodega, quienes seran los responsables de
. 7 mE‘RNUe Bif, recepcionar y llevar el registro de los ingresos y egresos de los bienes recibidos, también serén los
& : c,argados de enviar la documentacién a la encargada de inventario comunal del activo fijo.

)
su fin sera:
Asegurar disponibilidad de bienes e insumos para la operacién y adecuada gestion institucional.
Mantener actualizado y asegurados los bienes institucionales a valor de mercado.
Mantener en 6ptimas condiciones los bienes Institucionales.
Mantener los registros cronolégicos, valorizados y actualizados de los bienes institucionales.
Contar con informacion veridica al momento de definir una adquisicién de bienes para la
institucion.
Realizar periédicamente mejoras continuas a los procesos y procedimiento de inventarios.
Optimizacién de tiempo en almacenaje y busqueda de la calidad del servicio y atencién del
usuario, agregando valor a las actividades que se desarrollan.
v’ Tras recibir las solicitudes de compra, sera el Departamento de Contabilidad/Finanzas quien a la
hora de dar item presupuestario debe indicar si los articulos a adquirir son inventariables o no.
v" Al haber realizado la compra, y recepcionado por los encargados de las bodegas correspondientes
o las unidades requirente, estos seran los responsables de notificar al encargado de inventario
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para que realice el acta y codificacién, enviando todo el expediente con la informacidn, detalle,
cédigos y aspectos fisicos y cualitativos del producto y documentacién necesaria para la correcta
acta de inventario.
v El proceso de inventario no deberé tardar mas de dos dias, para liberar las bodegas de transito,

para la diligencia de la recepcion de los productos y el proceso de pago.

ARTICULO 372: RECEPCION CONFORME
Una vez que el Requirente recibe los bienes o servicios solicitados y la respectiva factura, debe ejecutar la
emisién del Informe de recepcion Conforme, que funda el pago segun el Procedimiento Gestidn de Pagos

e a través del sistema de informacion, cambiando el estado de la Orden de Compra publicada en
rtal desde el estado “Aceptada” al estado “Recepcién Conforme”.

otros.

El requirente del bien o servicio dispondra de 2 dias habiles para certificar la factura conforme, de haber
algun inconveniente con lo requerido este debera informarlo inmediatamente, ya que solo se cuenta con
8 dias para rechazar la factura y si esto no es informado a tiempo sera responsabilidad del requirente.

De no respetarse el plazo de pago de los 30 dias para el pago de alguna factura, se iniciard investigacion
interna para determinar el responsable, de presentarse esta falta en forma reiterativa esta sera informada
formalmente a quienes corresponda, para que se sigan los procedimientos correspondientes.

b) Cuando se trate de compras de bienes o servicios, que vayan a utilizarse no de forma inmediata, sino
que, dentro de un plazo prolongado, se debera generar informe via correo electrénico o memorandum al
Jefe de Adquisiciones y Abastecimiento, Unidad de Adquisiciones, con copia al Operador de la compra,
informando los tiempos de entrega y una vez entregados enviar las actas de entrega firmadas con némina
de los beneficiarios del bien y/o servicio.

c) Cuando se trate de Alimentos o adquisiciones a través de los Contratos de Suministro por Alimentacion
Arnendo de Local, al momento de certificar el servicio conforme deberdan adjuntar a la factura,

“del evento y nédmina de Ios asistentes par‘ncnpantes y todo medlo comprobable de respaldo

0s pagos a Ios proveedores por los bienes y/o servicios adquiridos por las Entidades deberan efectuarse
por éstas dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo
instrumento tributario de cobro, salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo
distinto. Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un plazo de hasta sesenta dias corridos en las
Bases, tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratdndose de tratos directos,
circunstancia que debera sustentarse en motivos fundados.

Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerird que previamente la respectiva Entidad
registre en el Sistema de Informacién:

a) La entrega de los bienes o la fecha de cumplimiento de la prestacidén de servicios, por parte del
Proveedor, en el momento en que esto ocurra.

b) La recepcién conforme de los bienes y/o servicios adquiridos, por la jefatura de la unidad encargada de
adquisiciones de la respectiva Entidad, por quien tenga delegada dicha funcién o por quien haya sido
designado administrador del contrato.

Si no hubiese conformidad con los bienes y/o servicios adquiridos, debera registrarse los hechos en que
se funda la disconformidad y acompafando documentos o antecedentes de respaldo de aquello. En este
caso no se procedera al pago, sin perjuicio de la aplicacion de otras medidas que correspondan.
Asimismo, la Gestion de Pago a proveedores debe regirse por los procedimientos de pago establecidos
por el Departamento de Contabilidad de acuerdo con el Procedimiento Gestion de Pagos a Proveedores.

ARTICULO 392: GESTION DE MULTAS
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Para la gestion de multas en lo que respecta en la compra bienes y servicios que son con plazos de
ejecucion en el tiempo, que lleven bases administrativas se debera regir de acuerdo con las
recomendaciones del Informe N2. 21 del 5 de marzo de 2026 emitido por la Direccién de Control para las
Unidades licitantes:
1) Procedimiento de deteccién del incumplimiento; por el Inspector técnico
2) Notificacién de la infraccién y derecho a descargos; la notificacién por parte del Inspector técnico
dandole plazo al proveedor para su apelacién
3) Resolucién de la multa; la autoridad maxima tras acto administrativo fundado debera determinar,
aplicacién de multa, rebaja o dejarla sin efecto.
orma de pago; las bases deberdn reflejar el plazo y forma de pago.
Consecuencias del no pago; retener pagos pendientes y/o uso de garantias
6) Criterio general para la elaboracién de bases.

Toa~Para la gestion de multas en lo que respecta en la compra de bienes y servicios que suelen hacerse de una
uk, que lleven bases segtin el formulario del sistema de informacién, que puedan o no tener Inspector
récnico y que puedan o no llevar contrato, deberdn regirse de la siguiente forma:
©1) Criterio general para la elaboracién de bases; dejar estipulado en el formulario de bases del
B sistema de informacion, el detalle del funcionamiento de las multas, notificaciones, plazos,
porcentajes, aplicacion, descargos, consecuencias del incumplimiento y todo lo atingente al
proceso. :
2) Procedimiento de deteccidn del incumplimiento; Informe técnico por la Unidad requirente
3) Notificacién de la infraccion y derecho a descargos; la notificacién por parte del operador de la
compra por correo certificado o correo electrénico del proveedor, dandole plazo para su apelacién
4) Resolucion de la multa; la autoridad maxima tras acto administrativo fundado debera determinar,
aplicacidon de multa, rebaja o dejarla sin efecto.
5) Plazo y forma de pago; al total del servicio y/u orden de compra se le aplicard el porcentaje de la
multa estipulada en las bases, realizando la factura correspondiente con ese descuento aplicado.
6) Consecuencias del incumplimiento; dejar el reclamo formal en la ficha del proveedor y tenerlo en
cuenta en los criterios de evaluacién par futuros procesos de compra.
En caso de que el proveedor multado haya factorizado la factura por el bien o servicio, éste debera
reintegrar el monto multado a la Tesoreria Municipal como requisito para proceder al pago de la factura
al factoring, de lo contrario no se pagara.

ARTICULO 402: GESTION DE RECLAMOS
amos que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion que la Institucion
seran recibidos por la Direccidon de Control Interno. En caso de que otro funcionario de la

1ns 'fucién debe derivar esta consulta a la Mesa de Ayuda del sistema de informacién de chilecompra.cl,
ugn seguira el proceso adecuado para respuestas a cada una de las inquietudes y, en caso de ser
X¢sario derivar las consultas al responsable de cada uno de los procesos de compra.

El réSponsable de cada proceso de compra debe preparar la respuesta al proveedor, la que debe remitir
“~ - “directamente a la Direccién de Control Interno, quien subird la respuesta en un plazo no superior a 48

horas habiles segun la normativa vigente.
En caso de que se reciban reclamos de proveedores por pago no oportuno lo verd directamente la
Direccién de Administracion y Finanzas.

TiTULO VI
DE LA VIGENCIA DEL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICONES Y
ABASTECIMIENTO

ARTICULO 44: VIGENCIA

a) El presente Manual entra en vigencia a contar de la fecha de la dictacién del Decreto Alcaldicio
respectivo, previa aprobacion por parte del Concejo Municipal.

b) Una vez entrado en vigencia se debera publicar en la pagina web institucional, transparencia y en el
sistema de Informacion de Compras Publicas.

¢) Queda sin efecto cualquier Manual y/o directivas internas dictadas y aprobadas con anterioridad al
presente Manual y que contenga estas materias.
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e) El presente Manual queda afecto a la Modernizacion de la Ley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar la
calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de
economia circular en las compras del estado.

f) El presente Manual, a su vez, queda sujeto a cualquier cambio y/o modificacion que la Ley de Compras
pubjicas y dictdmenes y jurisprudencia que Contraloria Generallde Republica estime pertinente.
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