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CAPITULO I

I. OBJETIVO.

El presente Manual tiene por objeto regular y proporcionar una guia para los
procedimientos de adquisiciones, licitaciones y contrataciones de bienes y servicios de la
Asociacion de Municipalidades Bio Bio Centro, asegurando su correcta ejecucion en
todas las etapas de compra y contratacion, estableciendo roles y responsabilidades para
la correcta gestion a través del Sistema de Informacién de Compras y Contratacién
Publica Mercado Publico, conforme a la Ley N°19.886, su Reglamento y las
instrucciones de ChileCompra, garantizando los principios de legalidad, transparencia,
eficiencia, probidad y control del gasto publico.

Este Manual es de aplicacion obligatoria para todo el personal de la Asociacién de
Municipalidades Biobio Centro y los funcionarios de los Municipios socios de la AMBBC,
que intervengan directa o indirectamente en procesos de adquisicién y contratacién de

bienes y servicios, cualquiera sea su fuente de financiamiento.



Il. MARCO NORMATIVO.

El presente Manual se rige por las siguientes disposiciones:

A. Constitucion Politica de la Republica.

e
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Ley N° 19.886 sobre Bases de los Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

Reglamento de la Ley N° 19.886.

Decreto N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 19.886.

Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de Administracion del
Estado.

Ley N° 18.695 Organica Constitucional de municipalidades (articulo sobre
asociaciones municipales.)

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

Ley N° 19.653, Sobre Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la
Administracion del Estado.

Ley N° 19.799, Sobre documentos electronicos, firmas electrénicas y servicios de
certificacion de dicha firma.

Ley N° 20.285, sobre transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

La Ley N° 20.730, regula el Lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.

Ley N°® 20.880, sobre Probidad en la Funcién Publica.

Dictamenes e Instrucciones de la Contraloria General de la Republica.

Directivas, instrucciones y criterios interpretativos de ChileCompra.

Estatutos de la Asociacion de Municipalidades Bio bio Centro.

Principios generales de la Administracion del Estado.

Es importante destacar que la Asociacion se encuentra sujeta a la normativa vigente, y

cualquier modificacion en esta normativa debe ser incorporada de inmediato en los

procedimientos de adquisiciones y contrataciones para garantizar el cumplimiento

legal.



lll. PRINCIPIOS RECTORES.

Los principios que rigen los procesos de contratacién administrativa son economia,
eficacia, publicidad, integridad, libre concurrencia y economia circular. Estos principios
aseguran la transparencia y la optimizacion de recursos en cada adquisicion realizada por
la Asociacion.

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

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

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

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

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

F. Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones: La Asociacion no podra fragmentar o
dividir sus contrataciones con el propésito de variar el procedimiento de contratacion,

provocando la omisién en la aplicacién de la normativa.



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

H. Principio de Juridicidad: Los procedimientos de contratacion administrativa y las
actuaciones de las autoridades competentes y demas funcionarios deben ajustarse a las
normas de la Constitucion Politica de la Republica y normas complementarias.

l. Principio de Libre Concurrencia: Pueden participar de un proceso de contratacion
administrativa todos los interesados que deseen presentar ofertas.

J. Principio de Publicidad y Transparencia: los procedimientos de contratacién
administrativa son publicos, siendo obligacion de la Asociacion publicar en el o los
Sistemas de Informacion de Compra y Contrataciones de la Direccién de Compras y
Contrataciones.

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

L. Delimitacién de funciones: Mediante este Manual la Asociacién delimita las funciones y
ambitos de competencias de nuestro personal en los diferentes procesos de compra y
ejecucion contractual, en cuanto a que la estimacién del gasto; la elaboracion de los
requerimientos técnicos y administrativos de la compra: la evaluacion y la adjudicacion; y
la administracién del contrato y la gestion de los pagos.

M. Principio de Economia Circular: Establece que los procesos de adquisicion deben
priorizar la reutilizacién, reciclaje y sostenibilidad de los bienes y servicios, promoviendo la
optimizacion del ciclo de vida util de los productos adquiridos. Este principio busca
minimizar el impacto ambiental de las compras y fomentar la innovacién en la gestion de
recursos.

N. El personal de la Asociacién de Municipalidades Biobio Centro y los funcionarios
municipales que participen en los procesos de contratacién deberan abstenerse de
participar, cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad.

Asimismo, el personal de AMBBC debera observar especialmente las normas de probidad
administrativa y transparencia en la contratacion publica de la Ley 19.886.

Se prohibe la comunicacién entre los participantes o interesados en el proceso de
contratacion una vez iniciado el procedimiento de contratacién, o entre eventuales
interesados o participantes en él y las personas que desemperfien funciones en el
organismo licitante que participen del proceso de adjudicacién, independientemente de su

calidad juridica, en lo referido directa o indirectamente a tal proceso, salvo que se realice



a través del Sistema de Informacién y Gestién de Compras Publicas y en la forma
establecida en las bases de licitacion, que asegure la participacion e igualdad de todos los
oferentes.

Todo el personal de la Asociacién de Municipalidades Biobio Centro, los funcionarios de
los Municipios socios de la AMBBC involucrados en Ia licitacion, la comisién evaluadora y
el Directorio de AMBBC, independientemente de su calidad juridica, deberan abstenerse
de intervenir en procedimientos de contratacion publica o ejecucion contractual en los que
puedan tener interés, segun lo establecido en el articulo 35 quinquies de la ley de
compras publicas.

IV. DEFINICIONES

A. ROLES CLAVE EN EL PROCESO DE ADQUISICIONES:

* Usuario Requirente: Personal de la Asociacion y/o funcionarios de los Municipios
socios, previa autorizacion de su jefe de servicio y aprobado en el plan de trabajo y/o
Directorio AMBBC, responsables de solicitar compras o contrataciones, y firmar la
recepcion conforme del bien o servicio.

» Gestor de Contratos: Personal de la Asociacion, encargados de monitorear y
controlar las érdenes de compra y contratos, asegurando el cumplimiento de plazos,
vigencia de convenios y evaluacién de proveedores.

¢ Operadores de Compras: Personal de la Asociacion, encargados de completar la
informacion faltante en el sistema www.mercadopublico.cl, segun los requerimientos
de las areas solicitantes.

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

* Proveedor Local: Empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se encuentre
en la misma region se entregan los bienes o se prestan los servicios. Se entendera
por domicilio principal aquel registrado ante el Servicio de Impuestos Internos.

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

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



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

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

Empresa De Menor Tamafio Liderada Por Mujeres: Aquella empresa que,
cumpliendo con la definicién del articulo segundo de la Ley N° 20.416, sea de
propiedad de una mujer, ya sea como titular de la totalidad o de la mayoria de los
derechos societarios 0 acciones en ella, o ejerza el control de la sociedad o sea la
administradora de la empresa.

. DOCUMENTOS Y HERRAMIENTAS CLAVE EN EL PROCESO DE COMPRAS:

Reglamento: EI reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro.

Orden de Compra (OC): Documento emitido por Operador de Compras en el sistema
de informacién, que formaliza la compra de bienes o servicios, autoriza al proveedor a
entregarlos y a emitir la factura correspondiente.

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

Recepcion Conforme: Documento emitido por la contraparte técnica designada de la
Asociacién, que certifique que los bienes y/o servicios fueron entregados segun lo
solicitado. Se clasifica en:

o Recepcion Total: Entrega completa de los bienes o servicios.

o Recepcién por Hitos: Entrega parcial de los bienes o servicios.

Formulario de Bases Tipo: Documentos aprobados por la Direccién de Compras que
contienen, de manera general, clausulas administrativas estandarizadas, tales como
las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacion y demas aspectos administrativos del Proceso de
Compra, que se ponen a disposicion de las demas Entidades licitantes.

Bases: Conjunto de documentos que regulan el proceso de compra y describen los
bienes y servicios a contratar, emitidas por el Area de Administracion y Finanzas, en

conjunto con la respectiva contraparte técnica. Se dividen en:
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o Bases Administrativas: Detallan etapas, plazos, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacién, condiciones comerciales, formas de pago,
descuentos (si aplican), y clausulas del contrato.

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

o Bases Econémicas: Establecen las condiciones comerciales. Como formas de
pago y descuentos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento obligatorio que acredita
la disponibilidad de recursos para realizar una compra o contratacion, emitido por el
Area de Finanzas de la Asociacién.
Plan Anual de Compras (PAC): Lista referencial de bienes y servicios, debidamente
aprobada, que la entidad planifica adquirir durante el afio, con posibilidad de
modificarla segun las necesidades.
Acta de Adjudicacion: Documento formal extendido por la Comisién de Evaluacion
de la Asociacion, establecida para el efecto en forma obligatoria, en el que consta el
resultado del proceso de evaluacién de las ofertas recibidas en un proceso de
licitacién, de acuerdo con las normas, criterios de evaluacion, factores y subfactores
contenidos en las Bases respectivas, documento que obligatoriamente debe
publicarse en el Portal Mercado Publico.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en

su ejecucion de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan

personal de manera intensiva y directa para |la prestacién de lo requerido por la

Entidad licitante, tales como servicio de aseo, seguridad, alimentacion, soporte

telefonico, mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo

desarrollo intelectual.

C. TIPO DE PROCESOS DE COMPRAS.

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

determinadas personas a presentar propuestas, seleccionando la mas conveniente.



* Trato Directo: Procedimiento de contratacién sin los requisitos de licitacién publica o
privada, utilizado en casos excepcionales.

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

e Compra Coordinada: Proceso competitivo en el que dos o mas entidades agregan su

demanda para obtener ahorros y reducir costos.
D. ELEMENTOS FINANCIEROS Y COMERCIALES.

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

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

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

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

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

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

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

* Rechazo/Reclamo DTE: Evento en el que un Documento Tributario Electrénico (DTE)

es rechazado por no cumplir con lo acordado con el proveedor.
E. HERRAMIENTAS Y PLATAFORMAS DIGITALES.

e Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Sistema de informaciéon de

compras y contrataciones publicas a cargo de la Direccion de Compras.
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Registro Electrénico de Proveedores del Estado: Registro oficial de contratistas

gestionado por la Direccion de Compras y Contrataciéon Publica.

F. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

e Criterios de Evaluacion: Parametros cuantitativos y objetivos utilizados para
seleccionar la oferta mas adecuada y proceder con la adjudicacion.

* Adjudicacion: Acto mediante el cual la autoridad competente selecciona a uno o mas
oferentes para la firma de un contrato.

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

CAPITULO II.
I. ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE COMPRAS

Se encargan de gestionar los procesos especificos de compra de bienes y servicios,
dando cumplimiento a los procedimientos establecidos y asegurando que cada proceso
cumpla con los requisitos legales, técnicos y administrativos. Las principales funciones

incluyen:

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

2. Gestion de Licitaciones, Tratos Directos, Grandes Compras y Compras: Organizar
y coordinar los procesos de licitacién publica, licitaciones privadas, tratos directo, grandes
compras y compras, asegurando la correcta aplicacion de los criterios de evaluacién y
seleccion de proveedores segun los lineamientos establecidos por la normativa chilena de
compras publicas.

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

ajusten a las necesidades institucionales.
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4. Control y Seguimiento de Contratos: Supervisar la correcta ejecucién de los
contratos de adquisicion, asegurando que los proveedores cumplan con las condiciones
establecidas en los términos de referencia y en los acuerdos contractuales.

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

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

compra.

Il. REGISTRO DEL PERSONAL EN PROCESOS DE COMPRA Y EJECUCION
CONTRACTUAL

La Asociacion debera registrar en el formulario habilitado en el Sistema de Informacion
una némina de quienes participen en cada procedimiento de contratacion y de ejecucioén
contractual, cualquiera sea la calidad juridica. La némina debera contener la siguiente

informacion:

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

2. Participantes que intervienen en los procesos de compra: Esto incluye a todo el
personal de la AMBBC autorizado para participar de los procesos de compras.

3. Comision evaluadora: integrantes de la comisién que evalia y propone el
Adjudicatario o Contratista seleccionado, segtin corresponda.

4. Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato.
Esta funcién corresponde a la persona encargada de la Administracion del Contrato.

5. Firmante: Jefatura que firma el acta aprobatoria que autoriza la compra, 0 por quien
tenga delegada esa funcién en la Entidad.

6. Declaracién de patrimonio: Los participantes deberan realizar una declaracién de
patrimonio e intereses conforme a lo establecido en la Ley N° 20.880, sobre probidad
en la funcién publica y prevencién de conflictos de intereses, dentro del plazo maximo
de treinta dias habiles contados desde la fecha en que asuman sus funciones.
Adicionalmente, la Secretaria Ejecutiva debera emitir, a mas tardar el 31 de enero de
cada afo, un certificado que identifique al personal mencionado que participe en los
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procedimientos de contratacién. Dicho Certificado debera: Individualizar a todo el
personal con perfil de Comprador o Supervisor en el Sistema de Informacion.
Registrarse conjuntamente con el Plan Anual de Compras y Contrataciones en el
Sistema de Informacion.

lil. DEBER DE ABSTENCION.

Toda autoridad, personal de la Asociacién y los funcionarios, independientemente de su
calidad juridica, debera abstenerse de intervenir en procedimientos de contratacion
publica o en la ejecucién de contratos en los que pueda tener un interés, conforme a lo
dispuesto en la Ley de Compras y demas normativas aplicables. La abstencién debera ser
declarada en un acta formal, en la cual se indiquen las razones del conflicto de interés

que motiva dicha decision.

IV. ORGANIGRAMA DE LA AMBBC.

“arey

Unidad de
Administracion y
Finanzas

Presidente

etaria Ejecutiva Asesoria Juridica

Vicepresidente
Secretario

Tesorero
Unidad de
Directores uG Proyectos
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CAPITULO Il
I. PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC).

La Asociacion elaborara anualmente un Plan Anual de Compras, que contendra:

 Descripcién de bienes y servicios requeridos.
» Fuente de financiamiento publica.

¢ Monto estimado.

e Modalidad de compra.

» Fecha estimada de ejecucion.

El PAC sera aprobado por Presidente de la AMBBC y publicado en el sistema de compras
publicas en los plazos y formas que establezca la Direccién de Compras Publicas.

El PAC, debe alinearse con la planificacién institucional y el presupuesto disponible
aprobado en el Plan de Trabajo por el Directorio, facilitando una organizacion efectiva de

las adquisiciones.
Il. MODIFICACION AL PAC:

Si después de la aprobacion de Plan de Compras, surgen necesidades de modificacion,
ya sea aumentando o disminuyendo los montos de los proyectos, la Secretaria Ejecutiva,
debera solicitar la autorizacion de los cambios al Presidente del Directorio de la AMBBC,
justificando debidamente dicha modificacién.

En el caso que el proyecto a modificar no se encuentre en el Plan de Trabajo de la
AMBBC, se debe solicitar autorizacion al Directorio.

lll. SEGUIMIENTO, ACTUALIZACION Y MODIFICACIONES:

Responsabilidades del Administrador del Sistema ChileCompra: EI Administrador
supervisa el cumplimiento del Plan de Compras, controlando desviaciones y proponiendo
mecanismos de mejora continua. Segun el articulo 169 del Decreto 661, cada entidad
puede modificar el Plan Anual de Compras en cualquier momento, siempre que se
fundamente adecuadamente y se informe en el Sistema de Informacién. EI Administrador

llevara un control del presupuesto y del porcentaje de cumplimiento del plan en
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colaboracién con el drea encargada de las Finanzas y actualizara el plan conforme a las

necesidades de la Asociacion.

IV. ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS:

El  Administrador del

Sistema ChileCompra puede

realizar

actualizaciones y

modificaciones al Plan Anual de Compras segun las variaciones en el presupuesto y las

necesidades emergentes, asegurando asi que el plan refleje siempre las prioridades

actuales de la Asociacion.

CAPITULO IV.

TIPOS DE PROCESOS DE COMPRA.

La Asociacion cuenta con diversas modalidades de compra, cada una seleccionada en

funcion de la cuantia y caracteristicas del bien o servicio requerido.

e Compra Agil.

e Convenio Marco.
e Licitacién Publica.
e Licitacion Privada.

e Trato Directo.

El tipo de contratacion que ocupara la Asociacion depender4 de la cuantia de la compra,

esto sera aplicado por tramos, como se detalla en el siguiente cuadro demostrativo:

Compra | Convenio | Grandes | Licitacion | Licitacion | Trato
Tramos UTM | | _— "

Agil Marco Compras | Publica Privada Directo
De1A3 NO NO NO NO NO NO
Hasta 100 Si Sl NO Si Sl SI
Entre 100 vy

NO SI NO Sl SI Sl
1.000
Mas de 1.000 | NO SI SI SI NO NO
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I. COMPRA AGIL

La Compra Agil es una modalidad de adquisicion publica, competitiva y de acceso abierto,
que permite a los organismos del Estado adquirir bienes y servicios de manera rapida a
través de la plataforma www.mercadopublico.cl.

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

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

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

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

e Solicitud de Compra: El Area Requirente presenta una solicitud formal a la AMBBC,
en formato papel o correo electrénico. La solicitud debe incluir las especificaciones del
bien o servicio, el plazo en que se requiere el bien o servicio, imagenes de referencia
(si aplica), el plazo de entrega, la necesidad de garantias, y cualquier otro dato
necesario para la seleccion de proveedores. La responsabilidad de especificar el bien
0 servicio solicitado recae en el area técnica correspondiente, quien debera detallar de
manera clara y precisa las caracteristicas requeridas, las cantidades necesarias, las
certificaciones exigidas -en caso de aplicar-, su duracién, asi como cualquier otra
condicion técnica relevante para asegurar la correcta adquisicion. Esta informacion
debera ser comunicada a la AMBBC. Por su parte, sera responsabilidad de la AMBBC,
traspasar integramente esta informacion a los Bases Técnicas, Especiaciones
Técnicas o Terminos de Referencia respectivos, asegurando que los datos se
registren de manera completa, oportuna y fiel a lo sefialado por el &rea técnica, con el
fin de garantizar un adecuado control, registro y seguimiento del proceso. Esta
disposicion sera aplicable a toda solicitud de compra, independiente del tipo o
modalidad de adquisiciéon que se utilice.
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* Publicacion y Recepcion de Ofertas: Una vez recibida la solicitud formal, se debe
realizar la publicacion de los requerimientos en el Portal de Compras Publicas, en el
marco del procedimiento de compra agil. Este proceso permite la adquisicion rapida
de bienes y servicios menores a las 100 UTM, facilitando Ia convocatoria directa a
proveedores registrados y promoviendo una recepcion agil de ofertas. Para dar
cumplimiento con los principios de transparencia y seleccion, la solicitud debera
realizarse con al menos tres cotizaciones solicitadas a través del sistema de
informacién, pudiendo llevarse a cabo la contratacion, aunque se hubiese obtenido un
numero de cotizaciones inferior a ese limite, segun lo dispuesto en el Articulo 97 del
reglamento.

¢ Recepcion de Ofertas: Una vez recibidas las cotizaciones, se elabora un cuadro
comparativo el cual contendra la informaciéon clave de cada oferta, incluyendo el
nombre del proveedor, descripcion del bien o servicio ofertado, precio unitario, total, y
observaciones. Cualquier cotizacion que exceda el presupuesto podra ser
seleccionada siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos para un
requerimiento, producto o servicio que se necesite adquirir de manera urgente. Las
cotizaciones evaluadas seran guardadas como respaldo. El cuadro comparativo,
permite evaluar objetivamente las ofertas y seleccionar la que entregue la mejor
relacion calidad-precio, cumpliendo con los requisitos del Area Requirente. Tanto el
cuadro comparativo como las cotizaciones recibidas deben integrarse en el expediente
de compra, garantizando respaldo documental para auditorias y revisiones.

* Revision y Aprobacion de la Orden de Compra: Una vez seleccionados los
productos o servicios, la AMBBC genera la Orden de Compra a través de Mercado
Publico", adjuntando toda la informacién relevante, incluyendo el cuadro comparativo
de las ofertas recibidas y el proveedor adjudicado. La Orden de Compra debera ser
revisada y aprobada por la Secretaria Ejecutiva o quien la reemplace o la encargada
de administracion y Finanzas; luego la encargada de Finanzas elaborara el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria o quien la reemplace o la Secretaria Ejecutiva de la
AMBBC.

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

Envio de la Orden de Compra: Una vez aprobada la Orden de Compra y verificados
todos los antecedentes, la AMBBC procedera a enviar la Orden de Compra al
proveedor a través de la plataforma Mercado Publico. Junto con la Orden de Compra,
se adjuntara el Informe de Disponibilidad Presupuestaria, el cual garantiza que la
entidad cuenta con los fondos necesarios para la adquisicion solicitada. En caso de
que el proveedor no acepte la Orden de Compra, la Asociacién podra solicitar
formalmente su rechazo. La Orden de Compra sera considerada definitivamente
cancelada si transcurridas las 24 horas desde dicha solicitud el proveedor no presenta
una respuesta. Si el proveedor rechaza o no acepta la Orden de Compra, el proceso
de adquisicion debera reiniciarse, procediendo con la siguiente oferta que resulte mas
conveniente para la Asociacion.

En el caso de no existir otro proveedor disponible o elegible, se debe proceder con
avanzar al segundo llamado o extenderlo en caso de que ya hubiese iniciado este. Si
no se presentasen ofertas convenientes o que cumplan con las especificaciones
técnicas requeridas, el requerimiento debera ser publicado nuevamente en el Portal de
Compras Publicas, reevaluando presupuesto y/o especificaciones técnicas, Bases
Técnicas o Términos de Referencia, reiniciando asi el proceso de adquisicion. Todas
las notificaciones que deban realizarse a través del Sistema de Informacién se
consideraran efectuadas transcurridas veinticuatro horas desde la publicacion del
documento objeto de la notificacién por parte de la Asociacién en dicho sistema.
Formalizacion del Vinculo Contractual: No se requiere un contrato adicional con el
proveedor. La relacion contractual se formaliza mediante la aceptacion de la Orden de
Compra emitida a través del sistema interno, lo cual constituye el acuerdo definitivo
entre ambas partes. Sin perjuicio de lo anterior, en aquellos casos en que, por la
naturaleza del servicio, se estime necesaria la formalizacion de un contrato, esta
exigencia sera determinada exclusivamente por la Asociacion, quien informara al
proveedor oportunamente.

Recepcion y Verificacion de Productos: La Asociacion y/o inspector técnico y/o
funcionario a cargo, coordina con el proveedor la entrega de los productos, los cuales
seran recepcionados por la contraparte técnica designada, segun corresponda a la
naturaleza de la adquisicion. La responsabilidad de realizar el proceso interno de

recepcién conforme, recaera en quien corresponda segln el tipo de producto o
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servicio adquirido, este debera contar con la firma de quien recibe, funcionario a cargo
y la contra parte técnica, En los casos en que la adquisicién corresponda a bienes no
tangibles y/o servicios especificos que requieran coordinacion directa con el area
técnica, serad dicha area la responsable de remitir el documento de Recepcién
Conforme para Bienes No Tangibles y/o Servicios Especificos debiendo este ser
firmado por el funcionario que recibe el producto o el personal a cargo durante este
proceso,

La contraparte técnica o funcionario a cargo debera: Verificar que los productos
recibidos cumplan con los requisitos, cantidades, y montos detallados en la Orden de
Compra y cotizaciéon. No aceptar la guia de despacho ni la factura hasta que los
productos sean recibidos conforme.

Realizar la recepcion conforme: la cual sera gestionada por un funcionario de los
municipios socios designado, o bien la realizara la Asociacion, segun sea el caso.
Enviar Recepcion Conforme: Esta se debe enviar a la AMBBC, junto con la guia de
despacho y/o la factura, segun corresponda, a fin de que la Asociacién pueda
gestionar el pago de la factura emitida.

La Recepcién conforme, puede ser mediante un Certificado de recepcion conforme o
acta de recepcion conforme o formulario de recepcién conforme.

Condiciones Comerciales y Cumplimiento:

Se deben solicitar al menos tres cotizaciones a través del aplicativo del Sistema de
Informacién, sin embargo, debe llevarse a cabo la contratacion, aunque se hubiese
obtenido un nimero de cotizaciones inferior a ese limite. El proveedor debe declarar
su capacidad para contratar con el Estado mediante una declaracion jurada en linea.
La relacion contractual entre la entidad compradora y el proveedor se formaliza
cuando el proveedor acepta la Orden de Compra. La Asociacion selecciona al
proveedor en funcién de sus necesidades, ya que no siempre el proveedor mas barato
tiene las condiciones comerciales necesarias para cumplir con los requisitos
establecidos, por este motivo para poder evaluar de acuerdo a las especificaciones
técnicas requeridas y por otro lado un apartado donde el proveedor detallara lo
ofrecido. Este formato de cotizacion puede omitirse en la adquisicion de bienes o
servicios de simple especificacion, como lo pueden ser articulos de libreria, o
ferreteria. El cumplimiento de las especificaciones técnicas, la postulacion con todos
los documentos formales solicitados y presupuesto disponible seran determinantes

para la seleccion del proveedor. Existiran compras en las que podria ser necesaria la
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firma de un contrato. Esto puede darse en los casos de la contratacién de servicios
con ejecucion diferida en el tiempo a requerimiento por un periodo determinado, y
servicios mensuales fijos por un periodo determinado. Para ambos casos la emisién
de la orden de compra correspondera al monto total considerando todo el periodo por
el cual se requieren los servicios, rebajandose el valor total mensualmente a través de
la facturacion, previa recepcion conforme del bien o servicio. Este control se
gestionara en el modulo de gestion de contratos en caso de que se haya firmado
contrato junto con la emision de la orden de compra.

e Multas: En el Modulo Compra Agil del Mercado Publico, el proveedor adjudicado
podra ser multado si no cumple con el plazo de entrega de un producto o servicio. Las
condiciones de la multa se basaran en el tipo de proceso, monto comprometido y/o
naturaleza de la adquisicion, quedando estipulado en las Bases o especificaciones *
Atraso en la entrega de productos o prestacion de los servicios: La multa sera
equivalente al 1% del total de la contratacién, incluyendo el IVA, por cada dia de
retraso, con un tope de 20 dias. Incumplimiento en las especificaciones técnicas
contratadas: La multa sera el equivalente al 5% del total de la contratacion (IVA
incluido). El proveedor tendra la obligacion de corregir las falencias y realizar la
entrega nuevamente, a sus expensas, en un plazo no superior a 03 dias habiles,
contado desde la fecha de notificacion del rechazo de los productos o servicios.

Atraso en la entrega de los productos o prestacion de los servicios luego de solicitada su

correccion: La multa sera el equivalente al 1% del total de la contratacion (IVA incluido)

por cada dia de atraso, con un tope de 20 dias. La aplicacion de las multas al proveedor
no podra exceder del 20% del monto total de la contratacion (I.V.A incluido), cualquiera
sea el periodo de contratacion. Si excediere dicha cantidad, el Servicio podra poner

término anticipado a la contratacién.

II. CONVENIO MARCO.

El Convenio Marco es una modalidad de adquisicion que establece precios y condiciones
para la compra de bienes y servicios, los cuales se encuentran disponibles en un
Catalogo Electrénico a través de la plataforma www.mercadopublico.cl. Mediante esta
plataforma, los organismos publicos acceden directamente a los productos o servicios,

emitiendo una Orden de Compra a los proveedores. Es obligatoria antes de llamar a una
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Licitacion Publica, Licitacién Privada, Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa

con Publicidad u otro procedimiento especial de contratacion.

La Asociacion debera consultar el Catalogo de Convenio Marco previo a llamar a una

Licitaciéon Publica, llamar a una Licitacion Privada, efectuar un Trato Directo o realizar otro

procedimiento especial de contratacién, segun corresponda.

Una vez verificada la indisponibilidad del bien o servicio o que mediante otro

procedimiento de contratacion pueden obtenerse mejores condiciones, la AMBBC, debera

determinar el tipo de procedimiento adecuado para realizar la contratacion administrativa,

asi como también elaborar las bases de licitacion en los casos que corresponda.

Seleccion del Producto o Servicio:

Los Convenios Marco operan bajo un sistema de catalogos multiproveedor, segtn lo
estipulado en el articulo 30, letra d), inciso 3° de la Ley de Compras. Este sistema
permite que diversos proveedores ofrezcan el mismo producto o servicio, dando a la
Asociacion la opcion de elegir la propuesta que mejor se adapte a sus necesidades.

Si el Convenio Marco no establece un precio fijo para un producto o servicio, la
Asociacion debera solicitar cotizaciones a al menos tres proveedores adjudicados, a
través de la herramienta de "Cotizaciones" en la plataforma Mercado Publico. Tras
recibir las propuestas, la Asociacion seleccionara la opcion mas conveniente y

procedera a emitir una Orden de Compra manual, basada en el valor seleccionado.

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

1.

Solicitud de Compra: El Area Requirente presenta una solicitud formal a la AMBBC,
en formato papel o correo electrénico. La solicitud debe incluir las especificaciones del
bien o servicio, el plazo en que se requiere el bien o servicio, imagenes de referencia
(si aplica), el plazo de entrega, la necesidad de garantias, y cualquier otro dato
necesario para la seleccién de proveedores.

La responsabilidad de especificar el bien o servicio solicitado recae en el area técnica
correspondiente, quien debera detallar de manera clara y precisa las caracteristicas
requeridas, las cantidades necesarias, las certificaciones exigidas (en caso de aplicar),

su duracién, asi como cualquier otra condicién técnica relevante para asegurar la
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correcta adquisiciéon. Esta informacién debera ser comunicada formalmente a la
AMBBC.

. Seleccion del Convenio Marco: La AMBBC verifica la procedencia del Convenio
Marco e identifica el ID del Convenio en la plataforma www.mercadopublico.cl,
agregando los productos correspondientes al carrito de compra. En caso de que el
Convenio Marco seleccionado no establezca precios fijos para los productos o
servicios, la AMBBC debera solicitar cotizaciones a al menos tres proveedores
adjudicados mediante la herramienta de "Cotizaciones" en la plataforma Mercado
Publico.

Revision y Aprobaciéon de la Orden de Compra: Una vez seleccionados los
productos o servicios, la Encargada de Administracion y Finanzas, recopila los
antecedentes en su sistema interno, adjuntando toda la informacion relevante,
incluyendo el cuadro comparativo de las ofertas (si aplica), la captura de pantalla del
carrito de compras cotizado en caso de que los precios varien al momento de emitir la
Orden de Compra, y el proveedor adjudicado. La Orden de Compra debera ser
revisada y aprobada por la Secretaria Ejecutiva y/o Presidente.

Este proceso debe completarse en un plazo maximo de 10 dias habiles desde la

creacion de documentacion correspondiente.

. Verificacion de Condiciones del Proveedor: El proveedor seleccionado debe

cumplir con los requisitos legales establecidos para contratar con organismos del
Estado o que administren fondos publicos. Esto puede acreditarse a través del estado
de habilitacion en el Registro de Proveedores o mediante una declaraciéon jurada
presentada en la plataforma correspondiente. El comprobante de habilitacion debe

quedar respaldado en el expediente de compra.

Envio de la Orden de Compra: Una vez aprobada la Orden de Compra y verificados
todos los antecedentes, la AMBBC procedera a enviar la Orden de Compra al
proveedor a través de la plataforma Mercado Publico. Junto con la Orden de Compra,
se adjuntara el Informe de Disponibilidad Presupuestaria, el cual garantiza que la
entidad cuenta con los fondos necesarios para la adquisicion solicitada. si el
proveedor no acepta la Orden de Compra, la Asociacion podra solicitar formalmente
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su rechazo. La Orden de Compra sera considerada definitivamente rechazada si
transcurridas 24 horas desde dicha solicitud el proveedor no presenta una respuesta.
Si el proveedor rechaza o no acepta la Orden de Compra, el proceso de adquisicion
debera reiniciarse, seleccionando la siguiente oferta mas conveniente.

Formalizacion del Vinculo Contractual: No se requiere un contrato adicional con el
proveedor. La relacién contractual se formaliza mediante la aceptacion de la Orden de
Compra emitida a través del sistema interno, lo cual constituye el acuerdo definitivo
entre ambas partes. Sin perjuicio de lo anterior, en aquellos casos en que, por la
naturaleza del servicio, se estime necesaria la formalizaciéon de un contrato, esta
exigencia sera determinada exclusivamente por la Asociacién, quien informara al
proveedor oportunamente.

Recepcion y Verificacion de Productos: La AMBBC coordina con el proveedor la
entrega de los productos, los cuales seran recepcionados por la contraparte técnica
designada, segun corresponda a la naturaleza de la adquisicion. La responsabilidad
de realizar el proceso interno de recepcion conforme recaera en quien corresponda
segun el tipo de producto o servicio adquirido, este debera contar con la firma de
quien recibe y/o la contra parte técnica. En los casos en que la adquisicion
corresponda a bienes no tangibles y/o servicios especificos que requieran
coordinacion directa con el area técnica, sera dicha area la responsable de remitir el
Certificado Recepcion Conforme para Bienes No Tangibles y/o Servicios Especificos.

Debiendo este ser firmado por el funcionario que recibe el producto.

Durante este proceso, se debera:

Verificar que los productos recibidos cumplan con los requisitos, cantidades, y montos
detallados en la Orden de Compra y cotizacion, junto con la validacion de la
contraparte técnica, cuando corresponda.

No aceptar la guia de despacho ni la factura hasta que los productos sean recibidos
conforme.

Realizar la recepcion conforme, la cual sera gestionada por un funcionario designado
de los municipios socios de la AMBBC o personal de la AMBBC, quien corroborara
que los productos cumplen con las certificaciones y especificaciones establecidas en
el proceso de compra, en coordinacion con la contraparte técnica.

Condiciones Comerciales y Cumplimiento: Cada producto o servicio en Convenio

Marco cuenta con condiciones comerciales predefinidas (tiempos de despacho,
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calidad, precios, descuentos por volumen, etc.). Ante incumplimientos, la Asociacién
puede solicitar formalmente la aplicacion de multas o sanciones a la Direccién de
Compras Publicas (ChileCompra)

9. Acuerdos Complementarios: Se podran establecer acuerdos adicionales que
incluyan la garantia de fiel cumplimiento, condiciones de entrega, modalidades de
pago y otras condiciones particulares, siempre dentro del marco regulado por las

bases de licitacion del Convenio Marco.

10. Multas: Las sanciones por incumplimientos seran aplicadas conforme a lo establecido
en las bases de licitacion del Convenio Marco correspondiente. Cada multa dependera
de las disposiciones y criterios definidos en dicho instrumento, siendo calculada y
exigida de acuerdo con lo alli estipulado.

lll. GRANDES COMPRAS - CONVENIO MARCO.

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

Antes de iniciar cualquier procedimiento de compra para la adquisicién de bienes y/o
servicios por un monto superior a 100 UTM, la Asociacion debera realizar consultas al
Catalogo de Convenio Marco. Esto se llevara a cabo antes de convocar a una Licitacién
Publica, Licitacion Privada, Trato Directo, Contratacién Excepcional Directa con Publicidad
u otro procedimiento especial de contratacién, con excepcion de la Compra Agil

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

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

1. Intencion de Compra: La intencion de compra es el primer paso formal en el proceso

de adquisicion dentro del marco de Grandes Compras. Se trata de una manifestacion
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oficial de la necesidad de adquirir un bien o servicio de alto valor (superior a 1.000
UTM) bajo un Convenio Marco. Esta intencién debe sera aprobada y autorizada por la
autoridad competente dentro de la Asociacion

La intencion de compra sirve para informar y convocar a los proveedores interesados
en participar en el proceso de licitacién para la adquisicion de los productos o servicios
solicitados. Una vez aprobada, la intencion se comunica a todos los proveedores
adjudicados en la categoria pertinente del Convenio Marco, y debe incluir la siguiente

informacion clave:

Descripcion del item o producto requerido.

Cantidad y condiciones de entrega.

Criterios de evaluacion aplicables.

Considerar minimo diez dias habiles contados desde la publicacion

Criterios de Evaluacion: La AMBBC seleccionara la oferta mas conveniente
utilizando los criterios y ponderaciones establecidos en las Bases de Licitacion del
Convenio Marco. Solo se aplicaran los criterios relevantes para la naturaleza del bien
o servicio solicitado. En algunos casos, las bases de licitacion del Convenio Marco
pueden especificar criterios especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

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

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

Acuerdos Complementarios: Dado el alto valor de estas compras, se podra suscribir
un acuerdo complementario entre la autoridad competente de la Asociacion y el

representante legal del proveedor seleccionado.

Este acuerdo debe incluir:

Garantia de fiel cumplimiento del contrato.
Condiciones particulares de la adquisicion que deben alinearse con las disposiciones
de las Bases de Licitacion del Convenio Marco.
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e En caso de que se apliquen sanciones, estas se notificaran a la Direccion de Compras
Publicas (ChileCompra), de acuerdo con los términos establecidos en el Convenio

Marco.

6. Inclusién de Informacion en la Orden de Compra: En cada Orden de Compra
electronica emitida en el marco de una Gran Compra, deben figurar los siguientes
elementos:

e [D de la Gran Compra.

e Numero del documento escrito que aprobd la adquisicion.

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

e Cuadro comparativo de las ofertas evaluadas, para transparentar el proceso de

seleccion.

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

/

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

Supremo N°250 del Ministerio de Hacienda, modificado por el Decreto N°661.

IV. LICITACION PUBLICA. |

La licitacién publica es un procedimiento administrativo competitivo, en el cual la
Asociacién realiza un llamado abierto a través de las plataformas oficiales
www.mercadopublico.cl y www.ambbc.cl. Cualquier persona o entidad juridica interesada
puede participar, y si cumple con los requisitos establecidos y obtiene la mayor

puntuacion conforme a los criterios de evaluacion, sera adjudicada como proveedor. Los
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derechos y obligaciones derivados de este proceso son intransferibles, salvo que una

norma legal permita la cesion expresa.

Segun el monto de la adquisicion o la contratacion del servicio, la licitacion publica puede

revestir las siguientes formas:

a. Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.

b. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a
las 1.000 UTM.

c. Licitaciones ptiblicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores
a 5.000 UTM.

d. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM.

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

1

Solicitud de Compra: El area solicitante debera gestionar la solicitud de compra de
manera formal en formato papel o correo electrénico, dirigid a la Secretaria Ejecutiva
y/o Presidente de la AMBBC. Esta solicitud solo podra efectuarse una vez que la
adquisicion haya sido aprobada en el Plan de Compras de la AMBBC y tenga
presupuesto definido.

Elaboracién y Revision de las Bases de Adquisiciéon: Las Bases de Licitacion
seran elaboradas por la Encargada de Administracion y Finanzas y enviadas a las

areas correspondientes para su revision y comentarios. y/o aprobacion.

Aprobacion de Bases: La Encargada de Administracion y Finanzas, remitira a la
Secretaria Ejecutiva todos los antecedentes necesarios para la validacién de las
Bases de Licitacion. Una vez aprobada, se procedera a emitir un Certificado de
aprobacion de bases, el cual debe ser firmado y validado por el Presidente de la
AMBBC.

Publicacion del Llamado a Licitacion: Con el Certificado de aprobacion de bases,

se publicara el llamado a licitacién en www.mercadopublico.cl, excepto en casos de

indisponibilidad justificada conforme al reglamento de la Ley N° 19.886.
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5. Aprobacion Escrita y Consultas: Las aprobaciones escritas de bases, son

aprobadas por el Presidente de la AMBBC, a través de certificado de aprueba bases.

Las respuestas a consultas de oferentes a las bases, modificaciones a las bases,
aclaraciones a las bases y otros documentos anexos a las bases, seran autorizadas

por la Secretaria Ejecutiva o quien ella designe.

6. Periodo de Preguntas y respuestas: Los proveedores podran formular preguntas a
través del portal Mercado Publico, relacionadas con el proceso de compra, en el
periodo establecido en el sistema y de igual manera la AMBBC debera responder
dentro de los plazos publicados para dar respuesta.

7. Recepcion de las Ofertas: Las ofertas deberan ser presentadas mediante la

plataforma www.mercadopublico.cl, dentro del plazo establecido en las bases de
licitacion.
Durante este periodo, los proveedores deberan enviar toda la documentacion
solicitada que puede incluir, pero no limitarse a, la propuesta técnica, econémica, y los
antecedentes legales y financieros requeridos. Las ofertas seran recibidas de manera
electronica, y no se aceptaran ofertas fuera de plazo ni en formatos no permitidos por
las bases de la licitacion.

7.1 Ofertas temerarias:
1. Definicion y Criterio de Temeridad.

Se considera que una oferta es temeraria cuando sus precios son extraordinariamente
bajos en comparacién con el precio de mercado o el valor de los bienes y servicios a
contratar.

¢ El Umbral del 50% : La Directiva de Contrataciéon Publica N° 41 de ChileCompra
especifica que una oferta puede ser calificada como potencialmente temeraria si

su precio es menor al 50% de la oferta que le sigue en el ranking.

2. Facultad de Declarar Inadmisibilidad.

La entidad licitante tiene la facultad de declarar inadmisible una oferta si determina que es

riesgosa o temeraria. Esto ocurre cuando:
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El proveedor no justifica documentadamente cémo cumplird con los requisitos

técnicos.
La justificacion es insuficiente, incompleta o se basa en suposiciones técnicas o

econdmicas inadecuadas que comprometen el servicio.

3. Aumento de la Garantia de Cumplimiento.

Si el organismo publico decide adjudicar una oferta potencialmente temeraria, puede

exigir (mediante Certificado), un aumento de la garantia de fiel cumplimiento:

El monto adicional puede llegar a cubrir la diferencia de precio entre la oferta
temeraria y la que le sigue en puntaje.

Esta medida busca asegurar que el proveedor tenga solvencia para terminar el
proyecto a pesar del bajo margen declarado.

4. Disposiciones en las Bases de Licitacion

El nuevo reglamento permite que cada institucion establezca sus propios criterios

especificos en las bases de licitacion para calificar una oferta como temeraria. Por

ejemplo, algunas instituciones utilizan como referencia un precio inferior al 65% del

promedio de las ofertas validas.

7.2. Ofertas simultaneas.

1. Inadmisibilidad por Relacion Empresarial

Se deben declarar inadmisibles las ofertas que pertenezcan a empresas relacionadas de

un mismo grupo empresarial o que estén relacionadas entre si y que participen

simultaneamente en una misma licitacion por el mismo bien o servicio.

Consecuencia: La entidad licitante solo evaluara la oferta mas conveniente (la
que obtenga mayor puntaje o, en su defecto, el menor precio) y rechazara las
demas.

Objetivo: Esta medida busca evitar que un mismo grupo econémico concentre las
opciones de adjudicacion de manera artificial, resguardando la libre competencia y

la probidad.
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2. Principio de Oferta Unica.

Por regla general, las ofertas deben ser unicas, serias y puras, tal como se indica en el

Reglamento (Decreto 661).

» Excepcion: Un mismo proveedor solo podra presentar mas de una oferta si las
Bases de Licitacion lo autorizan explicitamente. Si las bases no lo mencionan, la

presentacion de multiples ofertas por el mismo RUT podria ser causal de rechazo.

8. Apertura de la Licitacion: La apertura de la licitacion sera realizada por la Secretaria

10

.

Ejecutiva y los miembros de la comisién evaluadora.

Se procedera a verificar que todas las ofertas recibidas cumplan con los requisitos
establecidos en las bases de la licitacion. En caso de que se detecten irregularidades
o falta de documentacién, los proveedores seran notificados para subsanar los errores
dentro de los plazos definidos en las bases, siempre de acuerdo con las disposiciones
de la Ley N° 19.886 y su reglamento.

Las ofertas que cumplan con los requisitos formales y sustanciales seran evaluadas

conforme a los criterios establecidos en las bases de licitacion

Evaluacion de Ofertas: La comision evaluadora revisara las ofertas recibidas y
elaborara un acta evaluacion basado en los criterios de evaluacion definidos en las

bases.

Formacion de la Comision Evaluadora: La comision evaluadora estara compuesta
por funcionarios competentes y con experiencia en las areas relacionadas con el
objeto de Ia licitacion. La seleccion de los miembros de la comisién se basara en los

siguientes criterios

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

Imparcialidad y Transparencia: Los integrantes de la comision deben ser
imparciales y sin conflicto de interés con respecto a los proveedores participantes.

Ningun miembro podra estar vinculado directa o indirectamente con los oferentes.
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C.

11.

12.

Diversidad Funcional: La comision debera contar con un equipo multidisciplinario
que incluya, al menos, un representante del area solicitante, y un técnico en el bien o
servicio licitado.

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

Revision de Experiencia: Se podra considerar la experiencia previa en procesos de
similares como parte de los criterios para la seleccion de los miembros de la comisién
evaluadora

¢ Documentacion que debe firmar la Comision Evaluadora: La comisién evaluadora

debera firmar los siguientes documentos como parte del proceso de evaluacion:

1. Acta de Evaluacion de Ofertas: La comision evaluadora debe firmar un acta
detallada que contenga el analisis de cada oferta recibida, en la que se indigue la
puntuacion obtenida por cada proveedor seguln los criterios establecidos en las
bases de licitacion.

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

para garantizar la transparencia del proceso.

Adjudicacion: Una vez aprobada el Acta de Evaluacion se procedera a la
elaboracion del Acta de Adjudicacion, la cual formaliza la adjudicacion de los bienes
y/o servicios al proveedor recomendado. Dicha acta sera autorizada por la autoridad
competente de la Asociacion y marcara el cierre del proceso de evaluacién, dando

paso a la etapa de formalizacién contractual.

Formalizacion del Contrato: Una vez publicada en el Sistema de Informacién la
adjudicacion de la licitacion, la Encargada de Administracion y Finanzas, procedera a

redactar y enviar el contrato al oferente adjudicado.

V. LICITACION PRIVADA.

En el caso de que una Licitacion Pablica no reciba ofertas, la Asociacion podra optar por

realizar una Licitacion Privada. Este procedimiento de caracter concursal utiliza las
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mismas bases licitatorias que la licitacion publica original. Para la licitacién privada, la

Asociacion debe invitar a participar a un minimo de tres proveedores y adjudicara el

contrato a aquel que cumpla con los requisitos y estandares establecidos. Las normas

aplicables a la licitacion privada seran las mismas que rigen la licitacion publica,
asegurando transparencia y competencia en el proceso.

El proceso sera autorizado mediante un certificado de aprobacién de llamado a Licitacion

privada, firmado por el Presidente del Directorio, el cual sera publicado en el sistema de

informacién de Mercado Publico, indicando la razén de esta eleccion.

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

13.

Publicacion de la Licitacion: La Encargada de Administraciéon y Finanzas procedera
con la publicacion de la licitacion privada una vez que el Certificado de llamado a
licitaciéon haya sido autorizado.

Invitacion a Proveedores: La Encargada de Administracion y Finanzas, mediante el
sistema de informacion, debera invitar a un minimo de tres proveedores inscritos en la
plataforma de Mercado Publico a participar en el proceso.

Resoluciones y Consultas: Los documentos escritos que aprueben las bases,
respondan consultas, realicen modificaciones o aclaraciones, y todos los actos de
autoridad realizados en el proceso seran firmados por la autoridad delegada.

Periodo de Preguntas: Los proveedores podran formular preguntas a través del
portal Mercado Publico, relacionadas con el proceso de compra, en el periodo
establecido en el sistema y de igual manera la AMBBC debera responder dentro de
los plazos publicados para dar respuesta.

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

licitacion.

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

las bases de la licitacion.
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5.

Apertura de la Licitaciéon: La apertura de la licitacion sera realizada por La
Encargada de Administracion y Finanzas, en una o dos etapas, segin lo requiera el
proceso.

Se procedera a verificar que todas las ofertas recibidas cumplan con los requisitos
establecidos en las bases de la licitacion. En caso de que se detecten irregularidades
o falta de documentacion, los proveedores seran notificados para subsanar los errores
u omisiones dentro de los plazos definidos en las bases, siempre de acuerdo con las
disposiciones de la Ley N° 19.886 y su reglamento.

Las ofertas que cumplan con los requisitos formales y sustanciales seran evaluadas
conforme a los criterios establecidos en las bases de licitacion.

Evaluacion de Ofertas: La comision evaluadora revisara las ofertas recibidas y

elaborara un acta de evaluacion basado en los criterios de evaluacion definidos en las

bases.

¢ Formacion de la Comision Evaluadora: La comision evaluadora estara
compuesta por funcionarios competentes y con experiencia en las areas
relacionadas con el objeto de la licitacién. La seleccion de los miembros de la
comision se basara en los siguientes criterios:

¢ Relevancia de la Especializacion: Los miembros de la comisién deben tener
experiencia y conocimientos relevantes para el tipo de bien o servicio que se va a
adquirir. Esto puede incluir areas como finanzas, logistica, tecnologia, entre otras.

¢ |Imparcialidad y Transparencia: Los integrantes de la comision deben ser
imparciales y sin conflicto de interés con respecto a los proveedores participantes.
Ningun miembro podra estar vinculado directa o indirectamente con los oferentes.

¢ Diversidad Funcional: La comision debera contar con un equipo multidisciplinario
que incluya, al menos, un representante del Area Solicitante, un miembro de la
AMBBC, la y un técnico en el bien o servicio licitado.

¢ Aprobaciéon Formal: La constitucion de la comision evaluadora sera aprobada por
la autoridad competente dentro de la organizacion, quien designara a los
miembros responsables de la evaluacién.

e Revision de Experiencia: Se podra considerar la experiencia previa en procesos
de licitacion similares como parte de los criterios para la seleccion de los miembros

de la comision evaluadora.
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10.

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

de licitacion.

Declaracion de Ausencia de Conflicto de Interés: Cada miembro de la comisién
debe firmar una declaracién en la que asegure que no existe conflicto de interés con
los oferentes que participan en el proceso. Esta declaracion es fundamental para

garantizar la transparencia del proceso.

Adjudicacion: Una vez aprobada el Acta de Evaluacion se procedera a la elaboracién
del Acta de Adjudicacion, la cual formaliza la adjudicacion de los bienes y/o servicios
al proveedor recomendado. Dicha acta sera autorizada por la autoridad competente de
la Asociacion y marcara el cierre del proceso de evaluacion, dando paso a la etapa de

formalizacion contractual

Formalizacién del Contrato: Una vez publicada en el Sistema de Informacion la
adjudicacion de la licitacion, la Encargada de Administracidon y Finanzas, procedera a
redactar y enviar el contrato al oferente adjudicado.

VI. TRATO DIRECTO.

El Trato Directo es un procedimiento de contratacion excepcional que permite prescindir

de

los requisitos establecidos para la licitacion publica o privada, aplicable en casos

especificos segun lo estipulado en el Capitulo VI del Reglamento de Compras Publicas y

el articulo 18 de la Ley 19.886. Este proceso debe justificarse y documentarse

rigurosamente para asegurar su caracter excepcional, asegurando que se cumplan los

principios de transparencia, eficiencia y legalidad en su aplicacion.

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

Solicitud de Compra: El Area Requirente presenta una solicitud formal al Presidente,
mediante la elaboracién de un informe técnico que detalle el bien o servicio solicitado
indicando todos aquellos antecedentes relevantes para la correcta ejecucion del

servicio o compra.
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2. Autorizaciéon Trato Directo: La contratacion directa sera aprobada mediante la
emisién de un Acta de Aprobacion de Trato Directo, por el Directorio de la AMBBC,
que respalde el uso de este procedimiento excepcional.

El acta de Aprobacion debera contener al menos los siguientes contenidos:

e Descripcidn detallada del bien o servicio.

e Condiciones y plazos de pagos.

e (Garantias de seriedad de la oferta para contrataciones mayores a 5.000 UTM (si
aplica).

e Garantias de fiel cumplimiento para contrataciones mayores a 1.000 UTM (si
aplica).

 Medidas y sanciones por incumplimiento, como multas proporcionales, y causales

término anticipado.

Otros antecedentes relevantes segun la naturaleza del bien o servicio, detallados en los
términos de referencia elaborados en base al informe técnico y el acta de justificacion.

3. Adjudicacién: Una vez aprobada el Acta de Evaluacién se procedera a la elaboracién
del Acta de Adjudicacién, la cual formaliza la adjudicacién de los bienes y/o servicios
al proveedor recomendado. Dicha acta sera autorizada por la autoridad competente de
la Asociacion y marcara el cierre del proceso de evaluacion, dando paso a la etapa de

formalizacion contractual.

4. Formalizacion del Contrato: Una vez publicada en el Sistema de Informacion la
seleccion de la cotizacion, la Encargada de Administracion y Finanzas, procedera a

redactar y enviar el contrato al oferente adjudicado.

Causales de Aplicacién de Contratacién Directa

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

1. Ausencia de Ofertas en Licitacion Publica: Si no se reciben ofertas en la

licitacion publica, primero procede con una licitacion privada; de no haber interés,

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

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

4. Proveedor Unico: Si existe un solo proveedor del bien o servicio requerido,
debidamente justificado.

5. Servicios Confidenciales o de Seguridad Nacional: Para servicios cuya
difusion afecte la seguridad nacional, definidos por decreto supremo.

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

el reglamento.

VIl. COMPRA POR COTIZACION.

Este procedimiento, sefalado en los articulos 99 y 100 del Reglamento de la Ley de
Compras, consiste en la negociacion con los proveedores, basada en un minimo de tres
cotizaciones previas, sin requerir los requisitos establecidos para la licitacion publica, la

propuesta publica o la propuesta privada. Se podra utilizar este procedimiento cuando:

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

2. Se trate de convenios para la prestacion de servicios con personas juridicas

extranjeras, cuya ejecucion deba realizarse fuera del territorio nacional.

Las circunstancias que justifiquen la aplicaciéon de este procedimiento deberan quedar
debidamente reflejadas en el acto aprobatorio correspondiente.

CAPITULO V.
I. PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE MEDIDAS SANCIONATORIAS.

De acuerdo con el articulo 137 del reglamento, las Bases y/o el contrato deben incluir un
procedimiento para aplicar las medidas correspondientes, respetando los principios de
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contradiccion e impugnabilidad. Se debe conceder al Proveedor un plazo prudente para
presentar sus descargos, en los cuales podra exponer hechos y argumentos que atentien
o justifiquen el incumplimiento, y aportar pruebas pertinentes.

La medida sancionatoria se formalizara mediante una resolucién fundada, que debera
pronunciarse sobre los descargos y publicarse en el Sistema de Informacién. Contra esta,
el Proveedor podra interponer los recursos legales que correspondan.

A. Proceso de Sancion de la Asociacion:

1. En caso de incumplimiento de las condiciones del contrato o bases, se notificara al
Proveedor la medida sancionatoria conforme al articulo 137 del reglamento.

2. El Proveedor tendra 5 dias habiles para presentar sus descargos con los
antecedentes que estime pertinentes.

3. Durante este plazo podra presentar todas las pruebas para su defensa.
La secretaria Ejecutiva de la AMBBC, adoptara la medida sancionatoria mediante
documento escrito, que se publicara en el Sistema de Informacion de Compras
Publicas.

5. Contra esta resolucion, el Proveedor podra interponer los recursos que establezca
la ley.

Il. CASOS EN QUE NO APLICA LA LEY DE COMPRAS.

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

1. Contrataciones de Personal: La Ley N°19.886 no se aplica a las contrataciones de
personal en Administracion del Estado, reguladas por estatutos especiales, asi como
los contratos a honorarios celebrados con personas naturales para prestar servicios a
organismos publicos independientemente de la base legal.

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

3. Contratos con Procedimientos de Organismos Internacionales: La Ley no regula

los contratos sometidos a procedimientos especificos de organismos internacionales,
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5.

asi como aquellos contratos asociados a créditos o aportes otorgados por dichos
organismos, los cuales estan sujetos a normativas particulares de las instituciones
internacionales correspondientes.

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

Adquisiciones fuera del Sistema de Informaciéon: De manera excepcional, se
podran efectuar procesos de compra o ejecucion contractual fuera del Sistema de
Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado (Mercado Publico),
conforme a lo establecido en el articulo 19 y el articulo 116 del Reglamento de la Ley

N° 19.886, en los siguientes casos:

5.1 Causales Generales:

Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electrénicos o digitales
establecidos en el reglamento, lo cual debera justificarse por la entidad licitante en la
misma resolucion que aprueba el llamado a licitacion.

Cuando en razon 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 Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.

Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacién y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado, circunstancia que debera ser ratificada por la
Direccion mediante el correspondiente certificado, el que debera solicitarse por las
vias que informe dicho Servicio, hasta las veinticuatro horas siguientes al cierre de la
recepcion de las ofertas. En tal caso, los oferentes afectados tendran un plazo de dos
dias habiles contado desde la fecha del envio del certificado de indisponibilidad, para
la presentacion de sus ofertas fuera del Sistema de Informacion y Gestion de Compras
y Contrataciones del Estado.

Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal
como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, efectuadas a proveedores
extranjeros en que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema economico
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o culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento
de contratacion por fuera del Sistema de Informaciéon y Gestién de

« Compras y Contrataciones del Estado.

5.2 Causales de exclusion segun el articulo 116 del Reglamento: Podran también

efectuarse fuera sistema los siguientes casos:

e Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM, se
realizan mediante el procedimiento determinado en el Reglamento de caja chica para
gastos menores AMBBC, con fecha de aprobacion 07.11.2024, en caso del bien o
servicio no esté en dicho reglamento se realizara mediante el siguiente procedimiento:
o La Secretaria Ejecutiva o la Encargada de Administracion y finanzas, revisaran

que todos los antecedentes de la adquisicion del bien o servicio se encuentren en
orden y aprobaran la compra siempre y cuando sea menor a 3 UTM.

o El bien o servicio a adquirir, se puede cotizar a través de diferentes medios,
solicitandose u obteniendo un minimo tres cotizaciones, las cuales deben recibirse
en un plazo maximo de 3 dias corridos, para luego elaborar un cuadro comparativo
y seleccionar la oferta mas conveniente.

En caso de no recibir respuesta del minimo de cotizaciones, se podra avanzar en
la compra, evaluando las cotizaciones recibidas, pasado el plazo de 3 dias

corridos.

5.3 La caja chica podra ser utilizada unicamente por la Encargada de Administracion y
Finanzas y sera responsable de la rendicion de las boletas y/o facturas y/o demas
respaldos, de acuerdo al Reglamento de caja chica para gastos menores AMBBC, de
fecha 07.11.2024.

5.4 Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables, seran responsabilidad de la Encargada de
Administracion y Finanzas o en su defecto de la Secretaria Ejecutiva de la AMBBC, para

gestionar el pago correspondiente.
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Il. DEBER DE ABSTENCION.

El personal de la AMBBC, funcionarios de los municipios socios y autoridades de la
Asociacion, asi como los contratados a honorarios que participen excepcionalmente en
procedimientos de contratacion, deberan abstenerse de intervenir en procesos de
contrataciéon regidos por la Ley N°19.886 y su Reglamento cuando exista cualquier
situacion que afecte su imparcialidad. Esta disposicion se encuentra regulada por:

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

= El articulo 20 y el articulo 66, inciso 3 del Decreto Supremo N°250 del Ministerio
de Hacienda, que refuerzan este principio y detallan los procedimientos a seguir
en caso de conflicto de interés o situaciones que puedan poner en duda la
imparcialidad de los involucrados en los procesos de contratacion publica.

Esta normativa tiene como fin asegurar la transparencia y la legalidad en los procesos de
contratacion, promoviendo que no haya influencias indebidas que puedan afectar la

competencia o el resultado del proceso.

CAPITULO VI
PLAZOS DE PUBLICACION.

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

¢ hasta 100 UTM: Minimo de 5 dias corridos.

e Entre 100 a 1.000 UTM: Minimo de 10 dias corridos.

e Entre 1.000 a 5.000 UTM: Minimo de 20 dias corridos.

¢ mas de 5.000 UTM: Minimo de 30 dias corridos.

¢ Reduccion de Plazos de Publicacién: La Ley N°19.886 y su reglamento permiten la
reduccion de plazos de publicacién en casos excepcionales. Los plazos establecidos

pueden ser reducidos en las siguientes situaciones:
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A. Emergencia o Urgencia: Cuando exista una situacién de emergencia o urgencia
debidamente justificada que requiera un proceso de contratacién mas rapido
(como en desastres naturales o situaciones criticas).

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

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

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

¢ Procedimiento para la reduccion de plazos:

A. Justificacion Formal: La reduccion de plazos debe ser solicitada formalmente y
debe estar debidamente justificada por la autoridad competente. La solicitud debe
detallar las circunstancias excepcionales que ameritan la reduccion del plazo.

B. Aprobacion por Autoridad Competente: La reduccion de plazos debe ser
aprobada por la autoridad competente, normalmente el area encargada de las

compras, y debe estar documentada en el proceso.

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

MECANISMOS DE EVALUACION Y ADJUDICACION.

1. FORMULACION DE BASES.

Las Bases de Licitacién son el conjunto de documentos que guian todo el proceso de
licitacion, especificando los requisitos, criterios de evaluacién, y las condiciones bajo las
cuales se llevara a cabo la contratacion. Los criterios de evaluacién establecidos en las
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Bases de Licitacion tienen el objetivo de seleccionar la oferta mas adecuada para la
Asociacion, considerando aspectos técnicos, administrativos y econémicos, asegurando la
seleccion del proveedor que mejor satisfaga las necesidades del bien o servicio requerido.
En caso que sean modificadas antes del cierre de recepcidn de ofertas, debera
considerarse un plazo prudencial para que los proveedores interesados puedan conocer y
adecuar su oferta a tales modificaciones.

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

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

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

*« Aspectos Economicos: Precio, condiciones de pago, descuentos por volumen, o

cualquier otro factor econdmico relevante que se considere.

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

0 que impulsen la participacion de grupos.

b. Ponderacién de los Criterios: Cada uno de los criterios de evaluacién debera ser
asignado un peso o ponderacion de acuerdo con su relevancia en el contexto del proceso
de contratacion. La ponderacion de los criterios debe ser clara y objetiva, y el total de los

puntajes asignados debe sumar 100%.

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

economica, el criterio econémico puede tener mayor relevancia.
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* Es importante que los criterios sean balanceados para garantizar que no se priorice un
solo factor, como el precio, en detrimento de otros aspectos igualmente importantes

como la calidad o el cumplimiento normativo

c. Mecanismos de Asignacion de Puntaje: Para asegurar la transparencia y la

objetividad en la evaluacion, se deben establecer mecanismos claros de asignacion de

puntaje. Estos mecanismos pueden incluir:

e Puntaje Absoluto: Asignar puntos de acuerdo con el grado de cumplimiento de los
criterios, por ejemplo, una puntuacién de 0 a 10.

e Puntaje Relativo: Comparar las ofertas en relacion con los demas proveedores,

asignando puntos en funcién de su desempefio relativo.

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

d. Publicacién de los Criterios: Los criterios de evaluacion, asi como la ponderacion de
cada uno, deben estar claramente definidos y publicados en las Bases de Licitacion. Esto
asegura que todos los proveedores interesados conozcan los requisitos y la metodologia

que se utilizara para evaluar sus ofertas.

2. ELEMENTOS CLAVES EN LAS BASES DE LICITACION.

La formulacion adecuada de las bases de licitacion es fundamental para garantizar un
proceso claro, justo y transparente. A continuacion, se detallan los elementos clave que

deben incluirse en las Bases de Licitacion:

1. Evaluacion de Ofertas: Las ofertas deben evaluarse en funcién de tres criterios

principales:
a. Factores Economicos: Incluye el precio, garantias, recargos por despacho y
otros costos asociados.
b. Factores Técnicos: Se evallian aspectos como experiencia, metodologia, calidad
técnica, soporte postventa, plazos de entrega, cumplimiento contractual y criterios

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

La comision evaluadora, junto con asesores, debe elaborar cuadros comparativos
detallando como se asignaron los puntajes segln los criterios y subcriterios establecidos
en las bases.

2. Mecanismos de Consultas: Las bases deben prever un sistema de consultas,
reuniones informativas o visitas a terreno si son necesarias. Los proveedores pueden
formular preguntas unicamente mediante el sistema de informacion dentro del plazo
sefalado. No esta permitido contactar al personal de la Asociacion, ni a sus funcionarios
de los municipios socios involucrados en el proceso de licitacion, por otros medios durante

el proceso.
3. Etapas de la Licitacion: La licitacidn puede realizarse en una o dos etapas:

a. Una etapa: Las ofertas econémicas y técnicas se abren en el mismo acto.
b. Dos etapas: Se abre primero la oferta técnica, y luego, solo para aquellos que

cumplen con el puntaje requerido, se abre la oferta econdmica.

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

técnicos, econdémicos y sustentables. Estos criterios La pueden incluir:

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

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

c. Compromiso con la inclusion social: Se evaluara positivamente a aquellas
empresas que cuenten con politicas de inclusién social en su estructura, tales
como la contratacion de personas con discapacidad o en situacién de

vulnerabilidad dentro de su plantilla laboral.
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La asignacion de puntajes en base a estos criterios debe basarse en los ponderados
definidos en las bases administrativas, garantizando un enfoque sustentable sin

contradecir las normativas de la contratacion de la Asociacion.

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

Los criterios de evaluacion inclusivos pueden ser:

a. Inclusion de Personas con Discapacidad: Se favorece a proveedores que
contraten personas con discapacidad.

b. Igualdad de Género y Oportunidades para Mujeres: Se incentivara a
proveedores que promuevan la igualdad de género en sus politicas laborales.

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

Estos criterios deben ser ponderados objetivamente, segun lo definido en las bases

administrativas, y se documentara su aplicacion en el informe final de la evaluacion.

6. Informe final de la Comision Evaluadora: La comision evaluadora debe elaborar un

acta de adjudicacion, detallada, la cual debe incluir:

a. Criterios y Ponderaciones Aplicadas: Detalle de los criterios utilizados y sus
ponderaciones.

b. Ofertas Inadmisibles: Identificacion de ofertas que no cumplieron con los
requisitos.

c. Puntajes y Férmulas de Calculo: Explicacion de los puntajes asignados y las
férmulas de calculo.

d. Resultado de las Evaluaciones: Puntaje total de cada oferta y detalle de los
criterios que influyeron en el resultado.
Propuesta de Adjudicacion o Declaracion de Licitacion Desierta:
Recomendaciéon para adjudicar la licitacion o declararla desierta al sefior

Presidente del Directorio de la AMBBC o quien lo subrogué.
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7. Criterios de Desempate: Las bases de licitacion deben incluir un mecanismo de
desempate, para resolver cualquier empate en el puntaje final. Este mecanismo debe ser
claro, definido con anticipacién, y alineado con los principios de transparencia y
objetividad.

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

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

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

c. Contrato: Se indicara si se formalizara un contrato vinculante entre la Asociacion
y el proveedor seleccionado, detallando las condiciones bajo las cuales se firmara
el contrato, en caso de ser aplicable.

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

e. Métodos de pago: Se deberan establecer los métodos y condiciones de pago,
incluyendo los plazos, las modalidades aceptadas (por ejemplo, pago por avances
o pagos parciales o por O.C o por mes) y cualquier otro detalle relevante sobre la

liberacion de fondos.

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

confiabilidad en los procesos de adquisicion.
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CAPITULO VI

I. PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y COBRO DE LAS
GARANTIAS.

A. Objetivo de las Garantias.

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

Las garantias podran ser presentadas en formato fisico o electrénico, de acuerdo con lo
estipulado en las bases de licitacion o en el contrato correspondiente. Si la garantia es
electronica, debera cumplir con lo establecido por la Ley N°19.799 sobre Documentos

Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion.

B. Requisitos Generales de las Garantia.

Las Bases de Licitacion deberan definir claramente el monto, la vigencia, la glosa y la
moneda de la garantia, (pesos chilenos, unidades de fomento u otra moneda, segun
corresponda). Las bases no deben restringir el uso de un tipo de garantia especifico,
siempre que garantice un cobro rapido y efectivo. Las bases administrativas podran
establecer las cauciones o garantias por fiel cumplimiento a favor de la Asociacién, cuyo
monto podra variar entre el 1% y el 5% del valor total del contrato, y hasta un 30% en

casos excepcionales, con las siguientes consideraciones:

1. Ofertas Econémicamente Inconsistentes: Si la oferta de un proveedor es menor al
50% de la segunda oferta mas baja y se verifica que existe una inconsistencia en los
costos, se podra, mediante un documento escrito fundado, adjudicar la oferta solicitando

una ampliacion de la garantia hasta cubrir la diferencia de precios.
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2. Porcentaje Mayor: Si las Bases de Licitacion establecen un porcentaje superior al

mencionado, este debera ser justificado mediante documento escrito fundado,

asegurando que la garantia sea acorde al valor y riesgo de los bienes o servicios

contratados, y que no desincentive la participacion de proveedores.

Las garantias deben ser irrevocables, pagaderas a la vista y extendidas a favor de la
Asociaciéon de Municipalidades Bio Bio Centro, RUT N°65.100.885-9. Ademas, se debera

indicar claramente como y cuando seran restituidas, ya que representan un costo para el

proveedor.

C. Tipos de garantias.

Los tipos de garantias que seran validas son:

1.

Vale Vista: Emitido por un banco, este instrumento se origina de un depésito en
efectivo o fondos disponibles en cuenta corriente y garantiza una obligacion a
favor de la Asociacion.

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

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

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

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

establecidas.
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D. Materia de la Garantia.

La materia de una garantia podra ser:

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

e La continuidad de las funciones de la Asociacion.
* Los tiempos necesarios para un nuevo llamado a licitacion.

e La criticidad del bien o servicio.

Plazo de Vigencia y Devoluciéon: Se debe especificar el plazo de vigencia, y la
devolucion de la garantia no debe exceder los 10 dias habiles desde la notificacion de la
decision sobre la inadmisibilidad, preseleccion de oferentes o adjudicacion. Para el
proveedor adjudicado, la garantia se restituye al entregar la Garantia de Fiel
Cumplimiento del Contrato.

2. Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento: Asegura que el proveedor cumpla
correctamente con las obligaciones establecidas en el contrato. Esta garantia debe ser
irrevocable, pagadera a la vista, y su vigencia no podra ser inferior a 60 dias habiles
después de la finalizacién del contrato en caso de servicios. Las bases de la licitacion
deberan aceptar cualquier instrumento que garantice el pago de manera agil y eficaz.
En el caso de contratos sucesivos, las garantias podran asociarse a etapas o hitos
especificos del cumplimiento del contrato.

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

4. Garantias de Responsabilidad Civil: Garantiza la cobertura de posibles
reclamaciones por dafios a terceros derivados de la ejecuciéon del contrato. Debe

cubrir, entre otros, dafios a la propiedad, lesiones personales, y cualquier otro perjuicio
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ocasionado durante la ejecucion de las actividades bajo el contrato. La cobertura debe
ser suficiente para resguardar adecuadamente los intereses de la Asociacién frente a
tales eventualidades.

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

E. Procedimiento para la Custodia, Mantencion y Vigencia de las Garantias.

Las garantias deben ser custodiadas de manera adecuada y segura, y la Asociacion es

responsable de su administracion. El procedimiento sera el siguiente.

1. Custodia de las Garantias: En caso de que la garantia sea un vale vista, estos seran
resguardados por la Encargada de Administracion y Finanzas de la Asociacion. Esta
sera responsable de garantizar la seguridad, manejo adecuado y disponibilidad de la
garantia para su cobro si fuera necesario.

2. Registro de las Garantias: La Encargada de Administracion y Finanzas debera llevar
un registro detallado de todas las garantias recibidas, especificando su monto, tipo,
fecha de entrega, y el estado de cada una.

3. Control: El acceso a las garantias sera restringido a personal autorizado. Cualquier
accion relacionada con el cobro o devolucién de las garantias debe estar debidamente
documentada y aprobada conforme a los procedimientos internos de la Asociacion.

4. Vigencia, Renovacion, Prorroga: La vigencia de las garantias debe estar alineada
con el plazo del contrato y los términos establecidos en la licitacion. En caso de que el
contrato sea prorrogado, la garantia debera renovarse o extenderse por un plazo que
cubra la totalidad de la prérroga. debera verificarse que las garantias estén vigentes
durante todo el periodo de ejecucion del contrato y hasta la finalizacion de las
obligaciones contractuales. Si el proveedor no presenta la renovacion o extension de
la garantia dentro de los plazos establecidos, la Asociacién podra ejercer las acciones

correspondientes, incluyendo la ejecucién de la garantia original si fuera necesario.
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F. Aumento de Garantia.

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

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

Este aumento de garantia estara sujeto a las disposiciones de la nueva Ley de Compras
Publicas y su reglamento, y debe ser aprobado conforme a los procedimientos internos de

la Asociacion

G. Devoluciéon de los Documentos de Garantia de Seriedad de la Oferta.

La devolucién de las garantias de seriedad se realizara bajo los siguientes criterios:

e Oferentes con la Segunda Calificacion Mas Alta: La devolucion se efectuara en un
plazo de 21 dias habiles desde la notificacion del acta de adjudicacion.

« Oferentes cuyas Ofertas fueron Desestimadas o Rechazadas: La devolucion se
realizara en un plazo de 10 dias habiles desde la notificacion de adjudicacion o
inadmisibilidad de la oferta. Los oferentes deberan retirar las garantias en la oficina de

AMBBC. ubicada en Colo Colo 484, segundo piso, Los Angeles.

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

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

la garantia de fiel cumplimiento del contrato.
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H. Cobro de las Garantias.

El cobro de las garantias podra llevarse a cabo en los siguientes casos:

1.

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

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

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

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

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

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

El cobro de las garantias se realizara de acuerdo con lo estipulado en las bases.
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CAPITULO VIlI
l. SISTEMA DE INFORMACION.

GENERALIDADES

De acuerdo con las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion de
Compras Publicas y del Registro de Proveedores de la Administraciéon del Estado, todos
los procesos de adquisiciéon y contratacion de bienes, servicios y obras deben realizarse
mediante los sistemas electronicos establecidos por la Direccion de Compras vy
Contratacion Publica (ChileCompra), conforme a la Ley N°19.886 y sus normativas

complementarias.

Esto implica el uso obligatorio de la plataforma www.mercadopublico.cl y sus respectivos
modulos, en concordancia con lo dispuesto en el articulo 30, letra h) de la Ley N°19.886.
El Sistema de Informacion constituye, ademas, el medio oficial para notificar resoluciones
relacionadas con procesos de contratacion, sin perjuicio de cualquier accion adicional de
publicidad que pueda realizarse. Cabe destacar que ChileCompra no sera responsable de
las decisiones adoptadas por los organismos compradores ni de los resultados de los
procesos de adquisicion

LOS PERFILES DE USUARIO Y ROLES.

Los wusuarios del sistema tienen asignados diferentes perfiles segun sus
responsabilidades en el proceso de compra. A continuacion, se detallan los principales

perfiles y sus funciones:

e Supervisor: Supervisa y coordina los procesos de adquisicion, garantizando el
cumplimiento normativo y la resolucion de incidentes.

» Operador: Realiza tareas operativas como la creacion de licitaciones, érdenes de
compra y la interaccion con proveedores.

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

e Auditor: Realiza auditorias internas, identifica hallazgos y emite recomendaciones

para mejorar los procesos.
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» Observador: Monitorea el proceso de adquisicion y reporta cualquier irregularidad

detectada a sus superiores.

Il. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE INSTRUMENTOS TRIBUTARIO DE COBRO.

y

recepcion del Instrumento Tributario de Cobro.

Responsable: Secretaria Ejecutiva de la AMBBC.

Proceso:

Una vez emitidas las facturas, estas pueden ser visualizadas a través de la plataforma
del Servicio de Impuestos Internos (Sll). Se verifica que las facturas correspondan
efectivamente a los servicios ejecutados, ya sea en el marco de compras asociadas o
no a contratos.

En el caso de facturas correspondientes a servicios o0 compras mediante contratos, la
Secretaria Ejecutiva es quien sera responsable de solicitar al proveedor el envio del
documento tributario, verificando su correcta emision conforme a lo estipulado en el
contrato respectivo, siendo responsable de gestionar el pago de la factura.

Para aquellas facturas relacionadas con compras sin contrato (adquisiciones directas,
ordenes de compra menores, etc.), la verificacion y solicitud del documento tributario
es realizada por la Encargada de Administracién y Finanzas y quien mantiene el
control y conocimiento de los procesos de compra en curso, asi como el registro de

facturacion pendiente o esperada.

Consideraciones:

Toda factura recibida debe ser revisada por la Encargada de Administracion y
Finanzas, respecto a su correspondencia con el servicio efectivamente prestado,
fechas de ejecucion, monto facturado y cumplimiento de los requisitos establecidos en
el proceso de compra.

Se mantiene un control interno de los servicios que han sido facturados y aquellos que
se encuentran aun pendientes de facturacion, para asegurar la trazabilidad del gasto.
Las facturas observadas o erréneas seran derivadas conforme al procedimiento de

reclamos establecido, dentro de los plazos definidos para su rechazo ante el Sli.
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2. Reclamo de Facturas:

Responsable: Secretaria Ejecutiva de la AMBBC.

Proceso: El area requirente, a través de la contraparte técnica designada, debera
informar el reclamo via correo electronico a la Secretaria Ejecutiva, adjuntando la
documentacion que respalde los motivos del reclamo y la no aceptacion del documento,
dentro de un plazo maximo de 5 dias corridos, contados desde la fecha de emisién de la
factura.

La Secretaria Ejecutiva, previa evaluacidén y verificacion de que existen fundamentos
suficientes para rechazar el documento, solicitara a la Encargada de Administracion y
Finanzas que ingrese el reclamo ante el Servicio de Impuestos Internos (Sll), remitiendo

los antecedentes correspondientes.

Consideraciones:

e Las facturas que no sean reclamadas dentro del plazo establecido se consideraran
aceptadas de forma irrevocable.

e En caso de detectarse posteriormente una situacion que justifique su correccion, se
podra solicitar al proveedor la anulacion del documento mediante la emision de una

nota de crédito.
3. Tramitacion Administrativa de Facturas a Pago:
Responsable: Encargada de Administracion y Finanzas.

Proceso: Para que una factura pueda ser enviada a pago, debe contar con todos los
antecedentes exigidos, segun lo establecido en el contrato u orden de compra respectiva.
Asimismo, el servicio y el monto facturado deben ser certificados por la contraparte
técnica correspondiente. Una vez reunida toda la documentacion de respaldo, sera
remitida a la Encargada de Administracion y Finanzas para dar inicio al proceso de pago
dentro del plazo establecido.
« El plazo maximo para enviar una factura a pago, no debe exceder los 20 dias corridos
desde su emision, considerando el tiempo necesario para su revision y recopilacion de

antecedentes.
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e Elenvio a pago dependera siempre de la validaciéon y conformidad técnica del servicio
por parte del area responsable.

* En caso de aplicacion de multas, estas se informaran formalmente al proveedor
mediante carta certificada y/o correo electrénico al correo oficial del proveedor,
otorgandole un plazo para presentar sus descargos. De continuar con el curso de la
sancion, se solicitara al proveedor la emision de una nota de crédito, rebajando el

monto correspondiente en la factura emitida.

Consideraciones: Las condiciones de pago podran ser distintas a lo indicado, siempre
que asi se haya pactado previamente en el proceso de compra, contrato o bases de

licitacion correspondientes.

4. Facturas cedidas a Factoring:

Procedimiento:

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

Consideraciones generales:

Es obligatorio que el proveedor informe a la Asociacidn sobre cualquier proceso de
factorizacion relacionado con las facturas emitidas.

Las facturas deben ser enviadas para su tramitacién de pago dentro de un plazo maximo
de 20 dias habiles por la Encargada de Administracion y Finanzas, contados desde su

recepcion.

Ill. PROCEDIMIENTO POSTERIOR AL PAGO OPORTUNO.

Este proceso sera conforme a las siguientes etapas y plazos.

Evaluacion del Proveedor.

El administrador de Mercado Publico, debera informar el comportamiento contractual al
Registro de Proveedores del Estado, incluyendo cumplimiento de obligaciones, plazos y
sanciones aplicadas.

Evaluacion del Comportamiento Contractual.

El comportamiento contractual evaluado podra tener consecuencias en procesos de

contratacion futuros, segun los siguientes criterios:
1. Sanciones impactan el puntaje evaluativo de futuras licitaciones.
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2. Puntos de descuento segun tipo de sancién y complejidad del contrato.

Procedimiento para la Aplicacion de Sanciones
La aplicacion de sanciones se clasificara segun el nivel de complejidad y el monto del
contrato:
1. Baja complejidad: Sanciones menores (amonestaciones, multas) para contratos
<100 UTM.
2. Alta complejidad: Sanciones mayores (multas, término anticipado) para contratos
> 100 UTM.

Gestion de reclamos internos.

Los reclamos relacionados con el proceso contractual seran gestionados de acuerdo con
su origen, en los siguientes plazos:
1. Reclamos a la Asociacion: La Asociacion respondera en los plazos que a
continuacién se detalla:
¢ Reclamos Mercado Publico: Se respondera en un plazo de 5 dias habiles
contados desde el ingreso del reclamo, segun Articulo 24 del Reglamento de la
Ley de Compras.
e Reclamos externos a canales de Mercado Publico: Se respondera en un plazo de
3 dias habiles (ampliable en 1 dia).
e Reclamos internos: Se respondera en un plazo de 2 dias habiles (ampliable en 1
dia).

CAPITULO IX
GESTION DE CONTRATOS.

Este proceso abarca todas las etapas relacionadas con la administracién de contratos,
incluyendo la solicitud, elaboracion, revision y firma del contrato, asi como la gestion de la
entrega de productos o servicios, los pagos asociados, la aplicacion de multas o
sanciones, y su finalizacién, ya sea por término anticipado, normal o mediante una
eventual renovacién, la responsabilidad de este proceso recae en la Encargada de

Administracion y Finanzas.
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1. Contratos y Validez de la Oferta: Para formalizar la adquisicion de bienes y servicios

regidos por la Ley N°19.886 de Compras Publicas, y conforme a lo establecido en el
articulo 117 de su Reglamento, serd necesaria la suscripciéon de un contrato en los
siguientes casos:

e Cuando se trate de adquisiciones por montos superiores a 100 UTM e inferiores a
1.000 UTM, siempre que se trate de bienes y/o servicios estandar de simple y
objetiva especificacion y asi se haya sefialado expresamente en las respectivas
bases de licitacion.

e En el caso de compras complejas, la suscripcion de un contrato sera obligatoria,

independiente del monto involucrado.

Adicionalmente, y de manera complementaria a lo anterior, la Asociacion gestionara

obligatoriamente un contrato para todas aquellas compras o servicios cuyo monto supere

las 100 UTM, aun cuando no se cumplan las condiciones de obligatoriedad indicadas por

el Reglamento.

Asimismo, podra gestionarse un contrato por montos inferiores a 100 UTM cuando la

naturaleza del servicio lo amerite, particularmente si involucra condiciones contractuales

relevantes tales como aplicacion de multas, mecanismos de control de cumplimiento,

plazos criticos u otras clausulas especiales.

2;

Cobro: En caso que el proveedor incumpla con las obligaciones que le impone el
contrato o de las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de
contratos de servicios, la asociacion estara facultada para hacer efectiva la garantia
de cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accion
judicial. Lo anterior, es sin perjuicio de las acciones que la asociacién pueda ejercer
para exigir el cumplimiento de lo pactado o la resolucion del contrato, en ambos casos,
con la correspondiente indemnizacion. El incumplimiento comprende también el

cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones del proveedor.

Cesién y Subcontratacion: El oferente no podra ceder el contrato, ni total ni
parcialmente a ninguna persona, natural o juridica. Los documentos justificativos de

los créditos, que emanen del contrato, podran transferirse de acuerdo a las normas del

derecho comun.
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El proponente adjudicado podra, previa autorizacién expresa y escrita de la

Asociacién, convenir con terceros la ejecucion parcial del contrato. En todo caso, la

obligacion y la responsabilidad de su cumplimiento permanecera en el contratante

adjudicado.

Las labores que el adjudicatario requiera subcontratar con terceros distintos a los

sefalados en su oferta, deberan ser notificadas a la Asociaciéon para su aceptacion o

rechazo, siempre y cuando las bases asi lo permitan.

Para que proceda la subcontratacién sera necesario que la persona del subcontratista

cumpla con los requisitos exigidos en las bases.

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

« Cuando asi se haya previsto en las Bases de Licitacion o el contrato. En ningun
caso, se podra prever en las Bases modificaciones que puedan alterar los
elementos esenciales del contrato u no orden de compra inicial, como:

o Cuando se introducen condiciones que alteran los principios de igualdad de los
oferentes y de estricta sujecion de las bases, en términos que hubiese
implicado la aceptacion de una oferta distinta a la aceptada iniciaimente, o
habrian atraido a mas participantes en el procedimiento de contratacion.

o Sila modificacion altera el equilibrio financiero del contrato.

o Sida como resultado un contrato de naturaleza diferente.

No se entenderan alterados los elementos esenciales cuando se sustituya alguna unidad

de suministro o servicio puntual.

Las modificaciones no previstas en las Bases de licitaciéon solo podran realizarse cuando
cumpla los siguientes requisitos:
e Se encuentre en una situaciéon de caso fortuito o fuerza mayor, debidamente
calificada por la Asociacion.
* Que el cambio de contratista genere inconvenientes significativos o un aumento en
los costos para el érgano de contratacion.
e Que se limite introducir las variaciones estrictamente indispensables para

responder a la causa objetiva que la haga necesaria.
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Que se respete el equilibrio financiero del contrato.

La Asociacion estara facultada para aumentar el plazo de ejecucion del contrato u orden

de compra mientras dure el impedimento. Se podra realizar modificaciones a los bienes
y/o servicios indicados en el contrato cuando existan razones de interés publico y que

esto permita satisfacer de mejor forma la necesidad que hubiere dado origen al

procedimiento de contratacién.

En ningun caso el monto de estas modificaciones podra exceder, independientemente o

en su conjunto, con las demas modificaciones realizadas a este durante su vigencia, el

equivalente al treinta por ciento del monto originalmente convenido entre las partes,

siempre que este cuente con disponibilidad presupuestaria para ello.

5. Término anticipado: Aquellos contratos de la Asociacion, que estén regulados por la

Ley de Compras y, de acuerdo a lo establecido en su articulo 130, podran ser

terminados de manera anticipada por siguientes razones:

a)

b)

d)

e)

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

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

El incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el Proveedor. Las
Bases o0 el contrato deberan establecer de manera precisa, clara e inequivoca las
causales que dan origen a esta medida.

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

La imposibilidad de ejecutar la prestaciéon en los términos inicialmente pactados,
cuando no sea posible modificar el contrato conforme al articulo 129 precedente.
En tal caso, la Entidad solo pagarad el precio por los bienes y/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 obedeciere a motivos imputables al Proveedor, procedera que se
apliquen en su contra las medidas establecidas en el articulo 135 de este
reglamento.

Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.
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g) Las demas establecidas en la ley, en las respectivas Bases de la licitacion o en el
contrato. Dichas Bases podran establecer mecanismos de compensaciéon y de

indemnizacion a los contratantes.

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

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

2. Incumplimiento reiterado de instrucciones impartidas por la Asociacion en relaciéon
con la prestacion de los servicios.

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

4. Incumplimiento de la obligaciéon de confidencialidad.

5. Incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones relativas a la cesion del
contrato y subcontratacion.
Término, disolucién o liquidacion anticipada de la empresa.

7. Disolucion anticipada de la Unién Temporal.

Multas por sobre un 20% del valor total neto del contrato.

A. Efectos derivados del incumplimiento contractual del Proveedor.

A. Incumplimiento y medidas aplicables: En caso de incumplimiento por parte del
proveedor respecto a las obligaciones establecidas en las Bases y/o en el
contrato, la Asociacion podra aplicar multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento
y poner término anticipadamente al contrato. y/o adoptar otras medidas de
caracter legal que se determinen acordes a la gravedad del incumplimiento. Estas
medidas legales deberan estar previamente establecidas de forma clara e
inequivoca en las Bases y/o contrato, y ser proporcionales a la gravedad del

incumplimiento, a fin de resguardar los intereses de la Asociacion.

B. Limite de multas: Las Bases y/o contrato podran fijar un tope maximo para las

multas, que no podra superar el treinta por ciento del precio del contrato.

C. Procedimiento de aplicacion de medidas: Las Bases y/o el contrato deberan

contemplar un procedimiento para la aplicacion de las medidas contempladas, que
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respete los principios de contradictoriedad e impugnabilidad, debiendo siempre

concederse traslado al Proveedor para efectuar sus descargos. La Asociacion

debera otorgar un plazo prudente para que el Proveedor ejerza tal derecho.
En los descargos, el Proveedor debera sefialar todas las circunstancias o
antecedentes de hecho y de derecho que eximan o atenuen el posible incumplimiento,
asi como nieguen la efectiva concurrencia de los hechos, o que demuestren que esto
no constituye infraccion. Todo ello, sin perjuicio de otras presentaciones o
antecedentes posteriores que se hagan valer en el curso del procedimiento
sancionatorio con el mismo objeto. Asimismo, deberan solicitarse las diligencias
probatorias pertinentes. La medida a aplicar debera formalizarse a través de una
resolucién fundada, la que debera pronunciarse sobre los descargos presentados, si
existieren, y publicarse oportunamente en el Sistema de Informacion. Contra el acto
administrativo que aplica la medida, el Proveedor afectado podra interponer los

recursos que establezca la ley.

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

e Asegurar el cumplimiento oportuno de las obligaciones contractuales.

o Evitar retrasos y fallas en la entrega de productos y servicios.

e Proteger los intereses de ambas partes frente a incumplimientos.

Las multas se aplicaran en los siguientes casos, sin que este listado sea taxativo:

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

¢ Incumplimiento de estandares de calidad: en caso que los productos y/o servicios
entregados no cumplan con los estandares de calidad acordados.

+ Realizar cambios o reemplazos sin previa autorizacion de la asociacion.

Para proceder a la aplicacion de Multas, la asociacion debera realizar las siguientes

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

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

La asociacion no aplicara multas, bajo las siguientes excepciones:

Fuerza mayor: Situaciones que no puedan ser controladas por las partes por
ejemplo (desastres naturales, pandemias, etc.)

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

Indemnizaciéon por dafios y perjuicios. Cuando las medidas aplicadas no cubran
los dafios causados a la asociacion por el incumplimiento del contrato, ésta estara
facultada para demandar la respectiva indemnizacion por dafios y perjuicios.
Notificaciones electronicas. Los proveedores deberan fijar, a través del Sistema de
informacién, una direccién de correo electronico unica para recibir notificaciones

sobre medidas aplicadas por incumplimientos contractuales.

Es responsabilidad de los proveedores mantener dichas direcciones de correo electrénico

actualizada informar sobre cualquier cambio realizado a quien corresponda.

Il. Roles que Intervienen en la Gestion de Contratos

a)

b)

Administrador del contrato: es quien crea la ficha del contrato en el aplicativo de
Gestidon de Contrato a partir de una licitacion o de una orden de compra,
completando los datos requeridos e incorporando aquella documentacién que sea
necesaria adjuntar.

Supervisor del contrato: es quien valida la informacion incorporando al sistema
de Gestion de Contratos por parte del administrador de contrato, y podra ser la
misma persona que actile como Administrador del contrato.

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

cumpla técnicamente.
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Pudiendo ser cualquier funcionario municipal de los municipios socios de la

AMBBC de cualquier area, debiendo ser informado a la AMBBC, por el Municipio

requirente del bien o Servicio.

lll. Asignacion de Rol Administrador o Supervisor de contrato.

1. La Asociacion designara al personal responsable como el Administrador del contrato

quien creara la ficha del contrato en el aplicativo de Gestion de Contrato a partir de

una licitacion o de una orden de compra, completando los datos requeridos e

incorporando aquella documentacion que sea necesaria adjuntar.

2. El Supervisor del contrato es quien valida la informacion incorporando al sistema de

Gestion de Contratos por parte del administrador de contrato, y es la unidad y/o

departamento, que solicita el servicio producto.

El administrador ChileCompra, debe entregar el rol respectivo al usuario creado

www.mercadopublico.cl.

IV. Proceso de Evaluacion de y/o Comportamiento Contractual.

1.

Cronograma de Evaluacion: E| proceso contempla cuatro hitos principales,

detallados en el siguiente cronograma:

Inicio del Contrato

Descripcion: Revision de términos y condiciones, confirmacion de la firma y
validez del contrato.

Fecha: Dia 1 del contrato.

Responsable: Personal Responsable AMBBC.

Acciones: Verificar que ambas partes hayan firmado, que todas las

condiciones sean claras, y registrar garantias si corresponden.

Primera Entrega / Hitos iniciales

Descripcion: Evaluacion de la primera entrega de productos/servicios,
cumplimiento de calidad y plazos.

Fecha: 30 dias después del inicio.

Responsable: Contraparte técnica.

Acciones: Verificar cumplimiento de plazos y calidad, registrar observaciones,

identificar ajustes y revisar procedencia de muitas.
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C. Evaluacion Final y Post-Contrato

Descripcion: Evaluacion del cumplimiento global del contrato, entrega final de
productos/servicios, verificacion de todas las obligaciones y cierre.

Fecha: Entre 1 a 5 dias después del término del contrato.

Responsable: Contraparte técnica y Secretaria Ejecutiva AMBBC.

Acciones: Validar cumplimiento integral, levantar feedback sobre desempefio,
calidad y posibles inconvenientes. Registrar resultados en sistema (Mercado
Publico).

2. Herramientas de Seguimiento:

Para cada contrato, se utilizara una planilla de control de evaluacién, que incluira los

siguientes campos:

N° de contrato.

Razén social del proveedor.

Descripcion del servicio.

Fecha de inicio del contrato.

Registros de evaluacién en cada etapa (inicio, primera entrega, intermedia,
finalizacion).

Observaciones de gestion de contratos y area técnica.
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CAPITULO X.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ADQUISICIONES, LICITACIONES Y/O
CONTRATACIONES ASOCIACION DE MUNICIPALIDADES BiOBIiO CENTRO
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ANEXOS

Forman parte integrante de esta Manual los siguientes anexos:

e Anexos Administrativos.
e Anexos Econdmicos.

e Anexos Técnicos.
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