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LAS CABRAS, 17 JUN 2623
VISTOS

1.- Ley N" 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios, del Ministerio de Hacienda, de 2003, y sus modificaciones;

2.- Decreto Supremo N° 661, del 03 de Junio de 2024, publicado en el Diario Oficial del
12 de Diciembre de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro v Prestacion de
Servicios;

3. Lo dispuesto en la Ley Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado se encuentra actualmente contenido en el
Decreto con Fuerza de Ley N1, del Ministerio del Interior, de 2006, y sus
modificaciones;

4.- Decreto Supremo N’ 662, del 03 de Junio de 2024, publicado en el Diario Oficial del
12 de Julio del 2025, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento de la Ley
sobre la Economia Circular en la adquisicién de bienes y servicios de los organismos
del Estado, aprobada por el Articulo segundo de la Ley N" 21.634

5.- Lo dispuesto en las resoluciones N'8 de 2019 y N'36 de 2024, y sus modificaciones,
de la Contraloria General de la Republica;

6.- Instrucciones de Caracter General N° 6 de 2024, del Tribunal de Defensa de la Libre
competencia;

7.- Decreto N° 316, que aprueba el reglamento que establece la tipologia de los
municipios y regula los contenidos minimos a los que deben sujetarse las
municipalidades al momento de elaborar las bases de licitacion publica para la
concesion de los servicios de recoleccion, transporte y disposicion de residuos solidos
domiciliarios, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, de 2023;

8.- Dictamen N° E69939 de 2025 de la Contraloria General de la Republica, que imparte
instrucciones sobre aplicacion del articulo 35 quater de la Ley N° 19.886 de compras
publicas;

9.- Decreto N° 1598 de fecha 06 de Julio de 2023, que Aprueba Manual de
Procedimientos de adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad de Las Cabras;

10.- Acta de proclamacion de Alcalde de la comuna de Las Cabras en causa Rol N° 5284-
2024, pronunciada por el Tribunal Electoral Regional de Rancagua de fecha 26 de
Noviembre de 2024, y Acta de Instalacion del cargo de Alcalde vy H. Concejo Municipal
de Las Cabras, del 06 de Diciembre de 2024.
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CONSIDERANDO

1. Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 4° del Reglamento de la Ley N° 19.886,
la municipalidad para efectos de utilizar el Sistema de Informacién Mercado Piblico,
tiene la obligacion de elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el cual
debe ajustarse a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

2. Que el Manual de Procedimientos de adquisiciones y contrataciones vigente en el
municipio, data desde el mes de Julio de 2023, haciendo necesaria su actualizacion, a
fin de incorporar modificaciones tanto de gestiones internas como de aquellas
efectuadas en la Ley de Compras o su Reglamento.

3. Que, en este sentido, la Municipalidad de Las Cabras ha determinado actualizar dicho
Manual de procedimientos, estableciendo un nuevo texto de conformidad a la

normativa vigente y a las disposiciones de la Direccion de Compras y Contratacion
Publica.

DECRETO

1.- APRUEBASE, el siguiente Manual de
Procedimientos de adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad de Las Cabras,
en los términos y condiciones senialadas en el siguiente texto:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
MUNICIPALIDAD DE LAS CABRAS

INTRODUCCION

Todos los organismos y entidades publicas sujetas a la Ley N° 19.886 de compras
publicas y su reglamento, tienen la obligacion de elaborar un manual de procedimientos
respecto de sus adquisiciones y gestion de contratos, ello a fin de asegurar el uso
adecuado del Sistema de Informacion y Gestién de Compras y Contrataciones del
Estado. Dicho manual, permite sistematizar, estandarizar y transparentar los procesos
internos relacionados con la adquisicion de bienes y servicios, asi como la gestion de
contratos, garantizando eficiencia, probidad y trazabilidad.

En este contexto, el 11 de diciembre de 2023 se publico en el Diario Oficial la Ley N’
21.634 que moderniza la Ley N° 19.886 de Compras Publicas, y otros cuerpos legales,
para mejorar la calidad del gasto puablico, aumentar los estandares de probidad y
transparencia, e introducir explicitamente el fomento a la participacién de las empresas
locales y de menor tamaiio, asi como la innovacién y la economia circular. Su finalidad
central es hacer mas eficiente, integro y sostenible el sistema de contratacion ptiblica,
fortaleciendo el rol de la Direccion de Compras v Contratacion Publica (ChileCompra) v
del Tribunal de Contratacién Publica.

Posteriormente, el 12 de Diciembre de 2024 se publico en el Diario Oficial el Decreto
N° 661, del Ministerio de Hacienda, que modifica el Reglamento de la Ley N° 19.886
sobre Compras Publicas, el cual en su Articulo N° 6, establece que las entidades deberan
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos.

Es asi, que los contenidos minimos de este Manual refieren a la formulacion de bases;
criterios y mecanismos de evaluacion; gestion de contratos y de proveedores; recepcion
de bienes y servicios; procedimientos para el pago oportuno; politica de inventarios;
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uso del Sistema de Informacion; autorizaciones internas que se requieran para las
distintas etapas del proceso de compra; organigrama de la Entidad Municipal y de las
areas que intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos; v los
mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

Junto con ello, se contempla también un procedimiento para la custodia, mantencion y
vigencia de las garantias, indicando funcionarios encargados de dichas labores, asi
como la proposicion de herramientas que permitan disminuir los costos
administrativos de los procesos de compra v de gestion de los contratos.

El presente manual debera publicarse en el Sistema de Informacién y formara parte de
los antecedentes que regulan los procesos de compra y gestion de contratos.

NIVEL DE APLICACION DEL MANUAL
Se aplicara en toda la Municipalidad de Las Cabras, incluyendo los servicios traspasados
correspondientes al area de Salud y Educacion.

SEGUIMIENTO Y CONTROL

El cumplimiento de las normas contenidas en el presente Manual sera verificado a
través de la Direccion de Control de la Municipalidad de Las Cabras.

Los directores de las distintas unidades municipales deberan poner en conocimiento a
todos los funcionarios bajo su dependencia el contenido del presente Manual.

PRINCIPALES LEYES, REGLAMENTOS Y NORMAS SOBRE COMPRAS O
ADQUISICIONES

e Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

e Ley 19.886 de bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios (“Ley de Compras Publicas”) y sus modificaciones.

e Ley 19.880 de bases de los Procedimientos Administrativos.

e Decreto N' 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley 19.886, y sus modificaciones.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afo.

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

e Ley 19.653 sobre Probidad Administrativa.

e Ley 20.285 sobre acceso a la informacion publica (Transparencia).

Ley 20.730 que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses ante
las autoridades y funcionarios.

e Ley 19.799 sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma.

e Decreto Supremo N 662 del Ministerio de Hacienda, de 2024, que Aprueba
Reglamento de la Ley sobre la Economia Circular en la adquisicién de bienes y
servicios de los organismos del Estado.

e Instrucciones de Caracter General N° 6 de 2024, del Tribunal de defensa de la
libre competencia.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema www.mercadopublico.cl instruccion
que la Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el
portal Mercado Pablico.




Tt/ ] 1. MUNICIPALIDAD DE LAS CABRAS
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
xg=zd OFICINA MUNICIPAL CHILECOMPRA

TITULO I
DE LAS NORMAS GENERALES

ARTICULO 1° Manual de Procedimientos de Adquisiciones

El presente Manual establece las condiciones y procedimientos que regiran el proceso
de suministro de bienes muebles, y de los servicios que la Municipalidad de Las Cabras
requiera para el desarrollo de sus funciones cualquiera sea su financiamiento, el que se
ajustara a las normas y principios que establece la Ley N° 19.886 “Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro de bienes muebles, Contratos
Prestacion de Servicios: Servicios generales, Servicios personales y habituales”, su
Reglamento y posteriores modificaciones.

ARTICULO 2° Obligaciones del Municipio

La Municipalidad debera cotizar, licitar, contratar, adjudicar vy solicitar el despacho v,
en general desarrollar todos sus procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes
y/0 servicios a través del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl. La
inobservancia acarreara las sanciones que la autoridad estime pertinentes.

El suministro de bienes muebles y la prestacion de servicios se efectuara procurando
satisfacer en forma oportuna la necesidad de que se trate v adoptando las medidas
destinadas a cautelar los intereses municipales en especial en lo relativo a la calidad,
duracion, precio, garantias, servicios de mantencion y post venta, plazos de entrega y
otros de similar naturaleza.

ARTICULO 3° Perfiles participantes del proceso
Los perfiles de las personas encargadas del proceso de compra en la Municipalidad de
Las Cabras, corresponden a:

Alcalde o jefe de Servicio: Responsable de generar condiciones para que las areas de
la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la
normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia.

Administrador/a del Sistema Chile Compra: designado por el Alcalde y debidamente
informado a la Direccién de Compras, responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios.

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.

Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

No obstante, lo anterior, este perfil permite desarrollar todas las funciones del perfil
supervisor y usuario comprador.

Se entenderda como Administrador Titular al directivo de la direccion donde esté
radicada la Oficina Municipal ChileCompra.

Debera contar con acreditacién ante la Direccion de Compras y Contratacion Publica
(Certificacion Nivel Avanzado).

Usuario Supervisor: Funcionarios encargados de revisar y de validar los requerimientos
de compra para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, este Supervisor debe realizar el proceso de adjudicacion, en
virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la recomendacion de
adjudicacion de la comision de evaluacion. Asimismo, este perfil le permite autorizary
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enviar las respectivas 6rdenes de compra y desarrollar todas las funciones del nivel
usuario- comprador.

Debera contar con acreditacion ante la Direccion de Compras y Contratacion Publica
(Certificacion Nivel Intermedio o superior).

Usuario Comprador: Funcionario responsable de:

Crear las adquisiciones de bienes y/o servicios, en el portal.

Crear las ordenes de compra que correspondan a contratos de suministros, ya
suscritos.

Crear las ordenes de compra que correspondan a adquisiciones a través de trato
directo, con Decreto fundado.

Consolidar la informacion de las Direcciones Municipales para conformar el Plan Anual
de Compra.

Ingresar al Sistema www.mercadopublico.cl la informacién del Plan Anual de Compras.
Debera contar con acreditacion ante la Direccién de Compras y Contratacion Publica
(Certificacion Nivel Basico)

Usuario observador: Asignado a directivos de unidades requirentes, o quienes hagan
la subrogancia o suplencia en dichos cargos, a fin de autorizar de manera previa la
publicacion de licitaciones. Debera contar con acreditacion ante la Direcciéon de
Compras y Contratacion Pablica (Certificacion Nivel Basico)

Usuario Abogado/a: Profesional del area juridica responsable de:

Consultar ordenes de compra y licitaciones publicadas por la Institucion

Revisar reportes de licitaciones y de 6rdenes de compra

Visar juridicamente los procesos de compra si el Jefe de servicio lo considera y/o la
situacion lo amerita, en razon de la complejidad del proceso Debera contar con
acreditacion ante la Direccion de Compras y Contratacion Publica (Certificacién Nivel
Basico o superior)

Usuario Requirente: Funcionario responsable de solicitar a través del Formulario
previamente establecido, los bienes y/0 servicios que requiera su unidad, considerando
los plazos sefialados en este Manual. Este perfil de usuario recae sélo en el Alcalde vy
Directivos, correspondan o no a unidades requirentes detalladas en el Capitulo II
Articulo 7 del presente Manual o en quienes subroguen a estos, formalmente, al
momento de generar el requerimiento.

Debera realizar el proceso que la Direccion de compras contempla para la ciudadania
en general, es decir que no sean necesariamente usuarios del Sistema de Informacion,
como Particular

Usuario Participante: funcionario/a y/o prestador de servicios a honorarios definido
por cada unidad requirente, que se encarga de la generacién y/o tramitacién de los
procesos de compra

Debera realizar el proceso que la Direccion de compras contempla para la ciudadania
en general, es decir que no sean necesariamente usuarios del Sistema de Informacion,
como Particular.

Respecto de la Certificacion de competencias para cada uno de los perfiles sefialados
anteriormente, aquello responde a la necesidad de contar con las competencias
minimas para la generacion y seguimiento de los diferentes procesos de compras y/o
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contrataciones, asegurando un conocimiento estandar entre los participantes de la
cadena de adquisicién, desde el requerimiento inicial a la evaluacién final del servicio.
El proceso para su obtencion es exclusiva responsabilidad de cada usuario, a través de
la plataforma www.mercadopublico.cl y de acuerdo a los lineamientos establecidos
anualmente por la Direccion de Compras y Contratacion Publica, el que tendra un plazo
de seis (6) meses contados desde su creacion como usuario asociado a la municipalidad,
para cumplir con la condicion de CERTIFICADO, iniciando en nivel Basico,
exceptuandose aquello para los usuarios Requirente y Participante.

Para aquellos funcionarios/as que ostenten cualquiera de los perfiles mencionados
precedentemente, y no cuenten con el nivel de certificacion exigido (basico, intermedio
0 avanzado) por la normativa de compras publicas, estaran sujetos al bloqueo
automatico desde el portal de Mercado Publico respecto de su acceso con clave tinica y
también a la aplicacién de la sancién administrativa que pudiera determinar la
autoridad edilicia en el procedimiento administrativo pertinente (investigacion o
sumario).

ARTICULO 4° Desarrollo de Procesos de Compra

Estaran autorizados para desarrollar los procesos de compra de bienes muebles y
prestaciones de servicios, los funcionarios que forman parte de las Unidades
requirentes sefaladas en el Titulo II de este Manual y los usuarios detallados en el
Articulo anterior, de acuerdo con el perfil que cada uno de ellos tenga asignado.

Con todo, se procurara establecer la debida delimitacion de las funciones y ambitos de
competencia de los distintos funcionarios que participan en las multiples etapas de los
procesos de compra, en cuanto a que la estimacion del gasto; la elaboracion de los
requerimientos técnicos y administrativos de la compra; la evaluacion y la adjudicacion,;
y la administracion del contrato y la gestion de los pagos, sean conducidos por
funcionarios o equipos de trabajo distintos.

ARTICULO 5° Acto administrativo

Las propuestas publicas o privadas efectuadas a través del portal
www.mercadopublico.cl seran resueltas por el Alcalde, mediante Decreto, en atencion
al informe de proposicién de resolucion del proceso de compras en ejecucion,
elaborado por los funcionarios integrantes de la denominada Comision evaluadora,
previamente decretada.

Las Contrataciones directas, igualmente seran resueltas mediante Decreto, resolucion
u otro tipo de acto que se disponga para tales efectos, de conformidad a lo dispuesto
en la Ley N' 19.880 en su Articulo 3ro y Ley N* 18.695 en su Articulo 12.

ARTICULO 6° Acuerdo del Concejo Municipal y visacion Direccion de Control

Segun lo sefalado en el Articulo 65, letra j) de la Ley 18695, Organica constitucional de
Municipalidades, se requerira acuerdo de Concejo para la suscripcion de Convenios y
contratos que involucren montos iguales o superiores al equivalente a 500 unidades
tributarias mensuales (UTM); no obstante, aquellos que comprometan al municipio por
un plazo que exceda el periodo alcaldicio, requeriran el acuerdo de los dos tercios de
dicho Concejo. Tales acuerdos deberan tramitarse previo a la adjudicacion del proceso.

Para lo seialado en los parrafos precedentes, las unidades deberan considerar lo
establecido en el Reglamento de Sala del Concejo Municipal, en cuanto a los
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procedimientos y plazos para la debida tramitacion de dichos acuerdos. También se
requerira su pronunciamiento en todos aquellos que la Ley asi lo exija o determine.
Toda modalidad de contratacién que implique un monto igual o superior a la 500 UTM,
sera visado, previo a su tramitacion, ademas por el Director de Control o quien le
subrogue, a objeto de velar por la legalidad del proceso.

TITULO II
DE LAS UNIDADES DE COMPRAS MUNICIPALES

ARTICULO 7° Unidades Requirentes Municipales

Les correspondera realizar parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la
normativa legal e interna, para proveer de productos y/o servicios a objeto de cumplir
con sus funciones propias, o bien, segin la naturaleza de estos, proveer a todas las
dependencias, para el normal funcionamiento de la Municipalidad.

Estas unidades elaboraran las Bases técnicas, Requerimientos y condiciones de compra,
requerimiento y/u obtencion de cotizaciones y/o de Certificaciones necesarias para
generar la adquisicion de un bien y/o servicio, atendida la modalidad de contratacién.
El directivo de la unidad requirente visara cada uno de los decretos que deban
gestionarse en virtud de su requerimiento.

Existiran en la Municipalidad de Las Cabras las siguientes Unidades Requirentes:

1.- Direccién de Administracion y Finanzas: contempla cualquier otra unidad que se
incorpore de acuerdo al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la
Municipalidad o Decreto Alcaldicio. Para efectos del desarrollo de los procesos de
compra seran parte de esta unidad los requerimientos que pudieran generar de manera
directa las unidades de Secretaria Municipal y Direccion de Control.

2.- Secretaria Comunal de Planificacion: contempla cualquier otra unidad que se
incorpore de acuerdo al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la
Municipalidad o Decreto Alcaldicio.

3.- Direccion de Obras Municipal: contempla cualquier otra unidad que se incorpore
de acuerdo al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la Municipalidad o
Decreto Alcaldicio.

4.- Direccion de Desarrollo Comunitario: contempla cualquier otra unidad que se
incorpore de acuerdo al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la
Municipalidad o Decreto Alcaldicio.

5.- Direccion de Operaciones, Medio ambiente y Aseo y ornato: contempla cualquier
otra unidad que se incorpore de acuerdo al Reglamento interno municipal, Convenio
suscrito por la Municipalidad o Decreto Alcaldicio.

6.- Administracion Municipal: contempla cualquier otra unidad que se incorpore de
acuerdo al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la Municipalidad o
Decreto Alcaldicio.

Para efectos del desarrollo de los procesos de compra seran parte de esta unidad los
requerimientos que pudieran generar de manera directa las unidades de Alcaldia y
Comunicaciones.
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7.- Direccion de Transito y Transporte Publico: contempla cualquier otra unidad que
se incorpore de acuerdo al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la
Municipalidad o Decreto Alcaldicio.

8.- Direccion de Seguridad Publica: contempla cualquier otra unidad que se incorpore
de acuerdo al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la Municipalidad o
Decreto Alcaldicio.

9.- Direccion de Recursos Humanos: contempla cualquier otra unidad que se incorpore
de acuerdo al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la Municipalidad o
Decreto Alcaldicio.

10.- Direccion de Turismo: contempla cualquier otra unidad que se incorpore de

acuerdo al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la Municipalidad o
Decreto Alcaldicio.

11.- Direccion de Rentas y Fiscalizacion: contempla cualquier otra unidad que se
incorpore de acuerdo al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la
Municipalidad o Decreto Alcaldicio.

12.- Departamento de Salud Municipal
13.- Departamento de Educacion Municipal

En cuanto a la operatividad del sistema de informacion Mercado Publico, las unidades
requirentes denominadas Salud (Departamento de Salud municipal) y Educacion
(Departamento de Educacion), gestionaran sus procesos de compra de manera
independiente en cuanto ala cotizacién y una vez autorizado y registrado el Formulario
solicitud adquisicion, en la medida que cuente con personal debidamente acreditado y
con perfil y atribuciones suficientes, en caso contrario se centralizara en la unidad
denominada Oficina Municipal ChileCompra.

ARTICULO 8° Generaciéon de contratos de suministro

Las unidades requirentes detalladas a continuaci6én estaran a cargo de elaborar y
gestionar los antecedentes que resulten necesarios para ejecutar los contratos de
suministro que en cada caso se indican, atendida su funcion y naturaleza del bien o
servicio, de acuerdo a las disposiciones del presente Manual y que serviran para proveer
a todas las demas unidades de dicho servicio.

Lo anterior, atendida la demanda del bien y/o servicio y sujeto a la disponibilidad
financiera y/o presupuestaria.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Materiales de oficina

Impresion de formularios

Mantencion y reparacion vehiculos menores

Mantencion y reparacion vehiculos pesados

Insumos computacionales

Adgquisicion de Software y equipos computacionales (*)

Seguros bienes municipales

Monitoreo alarmas dependencias municipales
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Servicio de aseo edificios

Adquisicion y Mantencion aire acondicionado

Mobiliario y/o productos afines

RECURSOS HUMANOS

Recarga y mantencion extintores

Servicios asociados al Bienestar Municipal (*)

Adgquisicion de elementos de seguridad y Elementos de protecciéon Personal

Adquisicion de Ropa corporativa y de seguridad, y calzado

Servicio de fumigacién recintos municipales

Servicios de Capacitacion (*)

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Transporte Convenios y/o Programas

Materiales de ferreteria Casos Sociales

Cajas de mercaderia Casos Sociales

Frazadas, colchones y otros afines Casos Sociales

Ayudas técnicas Casos Sociales

Limpieza de fosas Casos Sociales

Panales y suplementos alimenticios Casos Sociales

Aridos Casos Sociales

Transporte para personas mayores (beneficios)

DIRECCION DE OPERACIONES, MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO

Materiales ferreteria Mantenciéon v reparacion inmuebles / Materiales
ferreteria Mejoramiento urbano rural

Arboles y plantas ornamentacion comunal

Mano de Obra barrido de calles

Mano de Obra para areas verdes y/o servicios afines

Herramientas y/o equipos para obras menores, areas verdes y/o servicios
afines

Mano de obra para construcciones u obras menores dependencias
municipales

Recoleccion de Residuos Solidos Domiciliario (RSD), transporte y disposicion
final

Servicio de Fumigacion y/u otros similares para espacios piiblicos
municipales

Servicios clinicos veterinarios

Insumos veterinarios

Alimentos para animales caninos v felinos

Limpieza de Fosas dependencias municipales

Contenedores de basura
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ADMINISTRACION MUNICIPAL

(en su defecto, correspondera a la Direccion de Administracion y
Finanzas)

Premios y otros reconocimientos

Servicios de impresion publicitaria

Servicio cocteleria, elaboracion alimentos y arriendo mobiliario afin
Alimentos y congelados (En conjunto con Alcaldia, opcionalmente)
Difusion radial y medios tecnologicos

Insumo floral para ornamentacion y otros fines

Articulos de ornamentacion y/o decoracion, incluye emblemas patrios y/o
institucionales

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
Material arido para mantenciones y/0 mejoramiento caminos
Materiales construccion mantencion y/o mejoramiento caminos

Material eléctrico mantencion alumbrado publico y dependencias
municipales
Material de ferreteria para emergencias

Herramientas y/o equipos para funciones municipales y/o emergencias

DIRECCION DE TURISMO

Actividades turisticas, culturales, deportivas y relacionadas al fomento
productivo y desarrollo local (*)

Capacitaciones en areas relacionadas al turismo, cultura, deporte, fomento
productivo y desarrollo local (*)

DIRECCION DE RENTAS Y FISCALIZACION
\ Formularios patentes, permisos de circulacion y otros afines J

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
( Formularios licencias de conducir y otros afines |

El procedimiento debera ejecutarse a mas tardar el dia 15 de Enero de cada afio,
pudiendo incluso iniciarse el afo anterior, una vez aprobado el Presupuesto Municipal,
o0 en su defecto, con la correspondiente certificacion del Concejo Municipal, en aquellos
casos en que dicho presupuesto anual no se encuentre aprobado o esté en tramitacion.

(*) Refieren a contrataciones de productos y/o servicios cuya conveniencia de entrega
bajo el formato de suministro, serd determinada por la wunidad requirente
correspondiente, en atencion a las necesidades de la comunidad o de la gestion
municipal, de lo contrario, podran ejecutarse mediante cualquier modalidad de compra.

ARTICULO 9° Definiciones

Para todos los efectos de las Bases Administrativas, Bases Técnicas, Requerimientos y
condiciones de compra y otros documentos, los términos utilizados tendran el
significado que se precisa en el Articulo 4 del Reglamento de la Ley de Compras.
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Cuando aparezcan los siguientes términos en las Bases administrativas y/o Técnicas,
se entendera la definicién que para cada caso se indica, siendo extensivas tales
definiciones a su forma singular o plural a sus géneros masculinos o femeninos:

a) Reglamento: el reglamento de la ley de compras, contenido en el decreto supremo
N'661, de 2024, del Ministerio de Hacienda.

b) Cronograma de actividades: es el cuadro, contenido en la Ficha de publicacion de
licitacion del sistema de informacién Mercado Publico, en el que se establecen las
etapas, plazos o fases del proceso de compras.

¢) Dias corridos: son todos los dias de la semana, que se computan uno a uno en forma
correlativa.

d) Dias habiles: son todos los dias de la semana, excepto los sabados, domingos, y
festivos.

e) Fuerza mayor o caso fortuito: el imprevisto a que no es posible resistir o cualesquier
hecho o acto no imputable al proveedor.

f) Mandante: Tlustre Municipalidad de Las Cabras.

g) Acto administrativo fundado: Decision escrita y formal que adopta la Municipalidad
de Las Cabras, que contiene declaraciones de voluntad, realizadas en el ejercicio de una
potestad publica, cuya motivacion debe estar suficientemente explicita y con un analisis
de la situacion que permita que el acto se baste a si mismo.

h) Municipalidad: Entidad edilicia 0 mandante.

I) Formulario solicitud: formulario tipo destinado a la manifestacion del requerimiento
de parte de las distintas Direcciones Municipales

J) Sistema de informacion: Pagina web Mercado publico (www.mercadopublico.cl)

k) Autorizaciones presupuestarias y/o financieras: La emitida por la Direcciéon de
Administracion y Finanzas a través de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y
su correspondiente resguardo e imputacion presupuestaria.

1) Factoring: contrato mediante el cual el adjudicatario traspasa el servicio de cobranza
futura de los créditos y facturas existentes a su favor a un tercero y a cambio obtiene
de manera inmediata el dinero a que esas operaciones se refiere, aunque con un
descuento.

TITULO 11
DE LA PLANIFICACION DE COMPRAS

ARTICULO 10° Planificacion de compras

La planificacion de compras es un proceso en que la organizacion internamente define
sus necesidades y especifica sus requerimientos (bienes y/o servicios) para un periodo
de tiempo determinado, siendo susceptible de modificaciones considerando
externalidades que afecten el cumplimiento de la planificacion inicial. Lo anterior, con
el propésito de guiar, controlar y transparentar los gastos.

ARTICULO 11° Fragmentacion

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 7 parrafo final de la Ley de compras v en el
Articulo 16 del respectivo Reglamento; la Municipalidad no podra fragmentar sus
contrataciones con el proposito de variar el procedimiento de contratacién, sea
respecto del proveedor, del bien y/o servicio, del presupuesto, etc. Entendiéndose por
fragmentacion, el acto cuyo efecto implique eludir y evadir la obligacién de realizar una
licitacion publica; disminuir el plazo entre el llamado y cierre de recepcion de ofertas
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dispuestos en la normativa de compras; o variar de cualquier otra forma el
procedimiento de contratacién, siendo esto contrario a las normas y principios
plasmados en la Ley de Compras y su reglamento.

ARTICULO 12° Plan Anual

Cada unidad requirente de la Municipalidad debe elaborar un Plan Anual de Compras
que debe contener los requerimientos de bienes y/o servicios que se realizaran a traves
del sistema www.mercadopublico.cl durante el afo siguiente, con indicacion de la
especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo, el que debera
ser entregado a la Direccion de Administracién y Finanzas, para su evaluacion y
definicion de proyectos a incorporar en el mencionado plan, asignando los montos
necesarios para la adquisicion de productos y/o servicios, que por su recurrencia,
deban adquirirse mediante contratos de suministros anuales, tal es el caso de
materiales de oficina, productos para PC e impresoras, mantencion de vehiculos y otros,
sin que esta enumeracion sea taxativa.

El Plan Anual de Compras, debera ser entregado durante el mes de Octubre de cada
afo, junto con las fichas presupuestarias y nomina de funcionarios participantes de los
procesos de compras de cada unidad municipal, segtin el articulo siguiente.

ARTICULO 13° Funcionarios Participantes de procesos de compra

De acuerdo a lo establecido en el articulo 12 bis de la Ley de Compras y Articulos 13 y
14 del Reglamento de la misma Ley, las Entidades compradoras deberan registrar en el
formulario habilitado en el Sistema de Informacién una nomina de quienes participen
en cada procedimiento de contratacion y de ejecucion contractual, cualquiera sea la
calidad juridica de su vinculacion con la Entidad. Dicha nomina contendra las
siguientes personas debidamente individualizadas:

1. Requirente de Compra: Persona que efectia formalmente un recquerimiento para la
adquisicion de un producto y/o servicio.

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

3. Evaluador o comision evaluadora: Persona o integrante de la comision que evaliia y
propone el Adjudicatario o Contratista seleccionado, segiin corresponda.

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

6. Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza
la compra, o por quien tenga delegada esta funcion en la Entidad.

A su vez, dichos participantes deberan realizar una declaracion de patrimonio e
intereses, en la forma que se dispone en la Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcion
publica y prevencion de los conflictos de intereses, en el mas breve plazo y hasta treinta
dias habiles siguientes desde asumida la funcion, actualizando dicha declaracion en el
mes de marzo y septiembre de cada afio, si correspondiese.
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ARTICULO 14° Sujecion al Plan Anual

Los procesos de compras y contratacion deberan formularse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por la Municipalidad,
previa consulta de la respectiva disponibilidad presupuestaria y/o financiera, a menos
que circunstancias no previstas al momento de la elaboracion del Plan Anual de
Compras hagan necesario dejar de cumplirlo o se haya efectuado una modificacion al
mismo.

ARTICULO 15° Publicacién y registro publico
La Municipalidad publicara su Plan Anual de Compras en el Sistema de informacion, en
la forma y plazos que establezca la Direccion de Compras Piiblicas.

ARTICULO 16° Actualizaciones y modificaciones
La Municipalidad podra fundadamente modificar el Plan Anual de Compras en
cualquier oportunidad, informando tales modificaciones en el Sistema de Informacion.

TITULO IV
DE LA SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

ARTICULO 17° Contrataciones a titulo oneroso

Los contratos que celebre la Municipalidad, a titulo oneroso, para la adquisicion de
bienes muebles y/o contratacion de servicios que se requieran para el desarrollo de sus
funciones, se ajustaran a la Ley de Compras, su Reglamento, sus principios y al presente
Manual de Procedimientos.

ARTICULO 18° Modalidades de compra

Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios seran efectuadas por la
Municipalidad a través de consulta a Plataforma de Economia Circular, revision en
Catalogo electronico de Convenios Marco, gestion de Licitacion Publica, Licitacion
Privada, Trato o Contratacion Directa, Compra Agil v Subasta Inversa de conformidad
a la Ley de Compras, a su Reglamento y modificaciones y, al procedimiento establecido
en el presente Manual y las modalidades que con posterioridad pudiera generar e
informar la Direccién de compras.

ARTICULO 19° Suministro de bienes muebles o prestacion de servicios

El suministro de bienes muebles y la prestacion de servicios, se efectuara a peticion
escrita de los directores de las distintas unidades requirentes.

La unidad requirente enviara Formulario de solicitud que para estos efectos se
confeccionara y entregara a todas las Direcciones, por parte de la Oficina Municipal
ChileCompra.

Sera responsabilidad de la unidad requirente el sefialar el valor referencial de los bienes
0 servicios solicitados, ajustandose lo mas posible al valor correspondiente, incluidos
los impuestos, circunstancia que sera determinante al momento de autorizar el gasto.
En cualquiera de los casos anteriores, la solicitud debera ser firmada por el Director de
la unidad o quien lo subrogue legalmente al momento de generar el requerimiento.

Recibido el requerimiento, la Oficina Municipal ChileCompra remitira el Formulario de
solicitud al area contable de la Direccion de Administracion y Finanzas con el fin de
verificar la disponibilidad presupuestaria y/o financiera e imputar el gasto, si
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efectivamente existen los recursos. Esta ultima asignara nimero de Certificado de
disponibilidad presupuestaria y nimero preobligacion respectivamente.

Cumplido dicho tramite, sera devuelto para continuar el proceso de compra.

ARTICULO 20° Adquisiciones inferiores a 3 UTM

Si los requerimientos son inferiores a 3 U.T.M. la Direccién de Administracion y
Finanzas procedera a tramitar la solicitud de acuerdo a lo establecido en el Articulo
116 del Reglamento de la Ley de Compras y lo establecido en cuanto a la verificacion
de disponibilidad presupuestaria y/o financiera, a menos que exista un Convenio de
suministro para lo cual solo se generara la respectiva orden de compra, previo envio de
Memorandum de la unidad requirente y siempre que no constituya una fragmentacion.

Dicho requerimiento deberd acompanarse de la cotizacién correspondiente, la que
debera contener como informacion minima:

° Nombre, Rut y direccion del proveedor

o Definicién del bien y/o servicio a adquirir (detalle técnico, plazos, periodo
vigencia, lugar de ejecucion, etc.)

° Monto total de la adquisicion, indicando el impuesto aplicado.

Si el requerimiento presenta alguna observacion, este sera devuelto a la unidad
requirente, para que esta se pronuncie en cuanto a la observacion o al desistimiento de
la compra.

ARTICULO 21° Plazos minimos que deben considerarse entre la solicitud de pedido
y la obtencion del bien o servicio

Los directores de las unidades requirentes deberan tener presente los plazos minimos
que deben cumplirse entre la publicacion y la apertura de las ofertas en el Sistema de
Informacion www.mercadopublico.cl respecto de las licitaciones;

Monto de la contratacion Elazo entre llamado y cierre
e
recepcion de ofertas
Entre 3 y Menor a 100 UTM L1 5 dias corridos
Mayor o igual a 100 y Menor a 1.000 UTM LE 10 dias corridos
Mayor o igual a 1.000 UTM y Menor a 5.000 UTM LP | 20 dias corridos
Mayor a 5000 UTM LR 30 dias corridos

Sin embargo, de acuerdo a establecido en el Articulo 5 del documento “Instrucciones
de Caracter General N° 6 de 2024 del Tribunal de defensa de la libre competencia”, los
plazos minimos entre la publicacion del llamado a licitacion y la presentacion de ofertas
deberan ser los siguientes, de acuerdo al costo de la obra;

Menor a 1000 UTM, 15 dias;

Entre 1000 UTM y 20000 UTM, 30 dias;
Entre 20000 UTM y 80000 UTM, 45 dias;
Mayor a 80000 UTM, 60 dias.

Se hace presente que los plazos indicados anteriormente se refieren a los periodos de
publicacién en el portal www.mercadopublico.cl y no incluyen el tramite de visado y
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firmas de los respectivos decretos (aprobacion de llamado v posterior adjudicacion,
desercion, revocacion, etc.) v los periodos de evaluacion.

ARTICULO 22° Planificacion de adquisiciones y su evaluacion

Las Unidades Municipales deberan planificar sus adquisiciones de bienes muebles o
servicios que requieran considerando los plazos sefnalados en el Articulo 20°
precedente y su correspondiente evaluacion.

Para efectos de la evaluacion de los procesos de compra, por parte de las unidades
requirentes, se deberan considerar como plazos maximos los que se detallan a
continuacion;

° Para adquisiciones menores a 100 UTM, 4 dias habiles, a contar de la fecha de
entrega o envio de antecedentes.
o Para adquisiciones mayores a 100 UTM y menores de 1.000 UTM, 4 dias habiles,

a contar de la fecha de entrega o envio de antecedentes.

® Para adquisiciones mayores a 1000 UTM y menores a 5000 UTM, 6 habiles, a
contar de la fecha de entrega o envio de antecedentes

o Para adquisiciones mayores a 5000 UTM, 6 dias habiles, a contar de la fecha de
entrega o envio de antecedentes.

ARTICULO 23° Asignacién presupuestaria y disponibilidad de fondos

Se dara curso a aquellos procesos de compra que cuenten con la disponibilidad
presupuestaria y/o financiera correspondiente. La Direccion de Administracién y
Finanzas certificara via registro, en Formulario Solicitud Adquisicion, y preobligara
presupuestariamente en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles.

En el caso de Convenios para la ejecucion de proyectos que contemplen lo que se
denomina “Fondos Aportes Externos” y los estados de pago sean cancelados
directamente por otros organismos, siempre que los recursos no ingresen a las arcas
municipales, no se requerira obligatoriamente la visacion de la Direccién de
Administracion y Finanzas. Correspondera visado de la Direccion de Control, sélo para
efectos de revision de la legalidad del gasto, en la medida que el monto involucrado sea
igual o superior a las 500 UTM.

Cuando la adquisicion comprometa recursos que excedan el periodo contable, es decir,
supere la anualidad presupuestaria en ejecucion debidamente autorizada, requerira del
compromiso documentado por parte del Concejo Municipal, en el sentido de considerar
dichos recursos para el presupuesto del afio siguiente o los que involucre. Se debera
contar con este compromiso, previo al inicio de la gestion de contratacion, el cual
debera ser gestionado por la unidad requirente.

ARTICULO 24° Reajustabilidad de los contratos

Tratandose de contratos de adquisicion de bienes y/o servicios continuos, que se
prolonguen en el tiempo por un periodo mayor a los 12 meses (1 afio), se podra
considerar clausula de reajustabilidad, la que se calculard de acuerdo a la variacion
experimentada por el indice de precios al consumidor (IPC), considerando el periodo
correspondiente a los 12 meses anteriores al mes en el cual se hara efectivo el reajuste.
Sin embargo, su aplicacion quedara supeditada a la disponibilidad presupuestaria y/o
financiera del monto involucrado. Esto ultimo, debera ser Certificado, sea negativa o
positivamente por la Direccién de Administracion y Finanzas.

La tramitacion de dicho reajuste sera responsabilidad de la unidad requirente que haya
gestionado la contratacion.
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TITULO V
PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

ARTICULO 25° Procedimiento para definir la forma de efectuar el suministro de
bienes muebles y la prestacion de servicios

Las adquisiciones o contrataciones de bienes muebles y/o servicios seran efectuadas por
la Municipalidad, considerando el monto involucrado y la disponibilidad presupuestaria
y/0 financiera al momento del requerimiento, aplicando la modalidad de compra
adecuada segun la necesidad.

Los procedimientos y/0 modalidades bajo los cuales se ejecutaran las adquisiciones y/o
contrataciones de bienes y/o servicios seran los dispuestos por la Direccion de compras
en la plataforma transaccional Mercado Publico.

ARTICULO 26" Economia circular

En virtud de lo establecido en el articulo 28 del Reglamento de Compras Puablicas, para
la adquisicion de bienes muebles, la unidad requirente de manera previa debera
consultar la Plataforma de Economia Circular dispuesta en el portal de Mercado Publico,
a fin de identificar si existe algiin bien mueble en desuso utilizable que pudiese cumplir
con las especificaciones técnicas y/o requisitos que permitan satisfacer sus
necesidades, para lo cual remitira via correo electronico consulta al respecto a la Oficina
Municipal de ChileCompra, la cual en caso de encontrar un producto que cumpla con
las caracteristicas requeridas, informara a la unidad requirente la ficha del producto e
informe técnico disponible en la Plataforma.

Launidad requirente debera revisar los antecedentes y validar si dicho bien cumple con
lo requerido o no, explicitando las razones correspondientes. En caso de que este no
cumpla con las caracteristicas necesarias para satisfacer su necesidad, la unidad
requirente debera evaluar la gestion de otro procedimiento de compra.

ARTICULO 27 Requerimiento de bienes en catalogo de Economia circular
a) Reserva del bien

En el caso de validar las condiciones del bien mueble, las que se ajustan a las
necesidades de la unidad requirente, esta iltima, antes de la fecha de término de la
publicacion, deberan informar a la Oficina Municipal de ChileCompra para que efecttie
la reserva del producto en la plataforma Mercado Publico, y una vez reservado, esta
proporcionara todos los antecedentes a la unidad para que tome contacto con el
organismo propietario a fin de coordinar la entrega el dia y hora de retiro del bien
mueble.

b) Recepcion Material de Bienes y Servicios
Si los productos recibidos corresponden a insumos, materiales o algin bien
inventariable (activos fijos) o registrables (fungibles), sera responsabilidad de cada
unidad requirente recibir y dar recepcion conforme a dichos bienes.

¢) Registro recepcion del bien
Una vez materializada la entrega, la unidad requirente informara a la Oficina Municipal
ChileCompra para que registre en la plataforma dicho acto. Se hace presente que lo
anterior debera realizarse dentro del plazo de 60 dias habiles, contados desde la reserva
del bien.
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ARTICULO 28’ Publicacién de bienes municipales en catalogo de Economia circular
En virtud de la Ley de Economia Circular, la Municipalidad dara cumplimiento a esta al
momento de disponer de los bienes muebles de uso institucionales que se encuentren
en desuso, lo cual se declarara mediante decreto fundado, a través del cual se procedera
con la baja de dichos bienes, en cuanto se detecte que éstos no se requieren para el
cumplimiento de los objetivos v/o fines institucionales.

Cabe senalar que conforme a la normativa aplicable, s6lo aquellos bienes que sean
calificados como utilizables en el respectivo acto administrativo, su baja sera conforme
a las disposiciones del Sistema de Economia Circular, el cual se compone de 3 fases
sucesivas y concatenadas, en virtud del articulo 6 de la Ley de Economia Circular.

Las fases del Sistema de Economia Circular son:

a) Plataforma de economia circular: Es la primera fase del Sistema, que consiste en
la incorporacion del bien especifico en una plataforma creada, habilitada v
administrada por la Direccion de Compras Publicas, que contiene un catalogo
electronico de los bienes muebles en desuso utilizables que se han puesto a disposicion
por los organismos, para transferir el uso, goce o disposicion, a titulo gratuito, entre
éstos.

Toda transferencia de bienes muebles en desuso utilizables entre los organismos de la
Administracion del Estado, debe gestionarse por medio de la referida plataforma.

b) Disposicion de bienes muebles en desuso utilizables a través de la Direccion General
del Crédito Prendario (DICREP): Es la segunda fase del Sistema, que tiene lugar cuando
los bienes muebles en desuso utilizables no han sido adquiridos por los organismos
publicos, es decir, que no existen organismos interesados en adquirir el dominio, uso o
goce del bien.

Constatada la falta de interés del bien en la plataforma de economia circular, el
organismo enajenante debera ponerlo a disposicion de los terceros interesados, para
transferir su dominio, uso o goce a titulo oneroso, a través de la Direccion General del
Credito Prendario, mediante los mecanismos y medios que ésta determine. Sin perjuicio
de lo anterior, los bienes se mantendran en poder del organismo enajenante hasta la
entrega material a los terceros interesados que se hayan adjudicado o comprado dicho
bien, segtin corresponda.

) Donaciones de bienes muebles en desuso utilizables: Es la tercera fase del Sistema,
que se lleva a cabo en el caso de no haber sido enajenado el bien por medio de los
mecanismos y medios que determine la Direccién General del Crédito Prendario, por
no existir interesados en su adquisicion. Constatada dicha circunstancia, sera
comunicada por la Direccion General del Crédito Prendario al organismo enajenante,
para que proceda a su donacion en favor de entidades sin fines de lucro, de
conformidad a la ley N 20.500.-

Para aquellos bienes muebles en desuso que el municipio determine, mediante el
respectivo acto administrativo, que no pueden ser empleados para su uso ordinario,
puesto que agotaron su vida util, es decir, no son utilizables (residuo), debera ser
tratado mediante el manejo de residuos que establece la Ley N* 20.920, la que dispone
su gestion y el fomento al reciclaje, de acuerdo al articulo 24 del Reglamento de la Ley
de Economia Circular.
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ARTICULO 29’ Identificacién de los bienes muebles en desuso

La Municipalidad, a través de sus direcciones o unidades municipales, identificara los
posibles bienes muebles que se encuentren en desuso dentro de la institucion y
declarara su baja mediante el correspondiente acto administrativo, el cual debera
contener un Informe Técnico, considerando los siguientes aspectos:

a. Calificacion del bien: sefnalar si el bien mueble es o no utilizable, considerando
si agoto o no su vida util.
b. - Individualizar el o los bienes muebles: Se debera sefalar el tipo de bien, N de

inventario, marca, modelo, N° de serie (si corresponde), afio de adquisicion y su valor
comercial, su desvalorizacion y el estado actual del bien. Ademas, debera senalar la
ubicacion del bien, su capacidad para desmontarse y si posee materiales con baja
toxicidad o sin peligrosidad para su traslado.

C. - Describir el o los bienes muebles y su estado: Se debera precisar el estado
fisico, funcional y tecnoldgico del bien, brindando detalles tales como color, tamafio y
cualquier caracteristica que permita especificar este.

d. - Adjuntar las fotografias de los bienes: imagenes a color y que permita
visualizar correctamente los bienes.

Una vez definidos los bienes en desuso, se debera desarrollar en siguiente
procedimiento de acuerdo a las fases dispuestas por el Sistema de Economia Circular.

ARTICULO 30" Procedimiento para publicacién de bienes en catalogo de economia
circular

Fase N° 1: Publicacion del acto en el Sistema de Economia Circular

Una vez tramitado el acto administrativo que dispone la baja de un bien mueble
utilizable se derivara a la Oficina Municipal de ChileCompra, para los tramites de
publicacion en la plataforma de Economia Circular, para su transferencia a titulo

gratuito. Dicho proceso se llevara a cabo por parte de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Respecto al plazo de publicacion del bien, este podra ser entre 5 dias habiles y hasta
un maximo de 30 dias habiles, conforme a lo sefialado en el articulo 13 del Reglamento
de Economia Circular.

Durante el periodo de publicacién del bien en la plataforma de Economia Circular, sera
la Oficina Municipal de ChileCompra la responsable de monitorear esta e informar
oportunamente sobre las posibles reservas de los bienes, para que el area de inventario
y activo fijo coordine y materialice la entrega.

Entrega del bien al organismo adquirente

En caso de materializarse la reserva de un bien, el érea de inventario y activo fijo debera
contactar con el organismo adquirente para coordinar las condiciones de entrega, la
que debera realizarse dentro del plazo de 60 dias habiles, segin lo establecido en el
articulo 14 del Reglamento de Economia Circular. Se hace presente que el bien debe ser
retirado desde las dependencias municipales, siendo costo del adquirente todos los
gastos relacionados. Al momento de la entrega de este, se debera suscribir un Acta que
dé cuenta de dicho hito.
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En caso de que se frustre o no se materialice la entrega dentro de dicho plazo, el area
de inventario y activo fijo debera informar a la Oficina municipal ChileCompra para que
proceda con la republicacion del bien por el plazo restante o pueda dar curso a la Fase
N° 2 para su transferencia a titulo oneroso, por los mecanismos que disponga la
Direccidén General del Crédito Prendario (DICREP).

Registro del bien en la plataforma de Economia Circular

En caso de materializarse la entrega del bien, el area de inventario y activo fijo, debera
remitir el Acta de entrega suscrita y cualquier otro antecedente relevante para que la
Oficina Municipal ChileCompra proceda a registrar el traspaso en la plataforma de
Economia Circular. Se hace presente que dicha gestion debe materializarse, a mas tardar
dentro del plazo de 10 dias habiles contados desde la entrega material del bien.

Fase N" 2: Disposicion a través de los mecanismos de la Direccion General del Crédito
Prendario

S6lo para aquellos bienes muebles en desuso utilizables que no pudieron ser
transferidos en la Fase N' 1, procederd a que este se disponga a través de los
mecanismos que establezca Direccidbn General del Crédito Prendario; siendo
responsabilidad de la municipalidad monitorear el resultado de la subasta o venta de
los bienes.

En caso de materializarse la adjudicacion o venta de los bienes en la Fase N° 2, 1a Oficina
Municipal ChileCompra informara al area de inventario y activo fijo, para que coordine
la entrega del bien con el adquirente. Al momento de la entrega, se debera suscribir un
Acta que dé cuenta de dicho suceso. Respecto al dinero recaudado, sera la Direccion
General del Crédito Prendario quien remitira a la municipalidad el producto obtenido,
en virtud del articulo 17 del Reglamento de Economia Circular.

En caso de no materializarse la transferencia a titulo oneroso por la Direccién General
del Crédito Prendario, esta informara de la situacion a la Municipalidad. Con ello, la
Oficina Municipal ChileCompra informara al area de inventario y activo fijo para que
continue con la Fase N° 3 de la disposicion.

Fase N 3: Donacion a alguna entidad sin fines de lucro

Solo para aquellos bienes muebles en desuso utilizables que no pudieron ser
transferidos en la Fase N° 2, pasaran a la etapa de donacién. En este sentido, la
municipalidad deberd donarlo a alguna institucién sin fines de lucro inscrita en el
catastro de organizaciones de interés publico, el que se encuentra establecido por el
articulo 15 de la Ley N 20.500, sobre Asociaciones y Participacion Ciudadana en la
Gestion Publica, o a entidades gremiales, juntas de vecinos, centros de madres o a
cualesquiera de las otras entidades similares sin fines de lucro. Para ello, la Direccién
de Administracion y Finanzas propondra una nomina de entidades para que la
autoridad edilicia defina aquella que sera beneficiaria de la donacion del bien.

Una vez designada la entidad donataria, el area de inventario y activo fijo coordinara la
entrega de los bienes. Al momento de la entrega, se debera suscribir un Acta que dé
cuenta de dicho suceso, la que se acomparfiara al acto administrativo que dispuso la
baja.
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ARTICULO 31" Disposicion de bienes muebles no utilizables

Para dar de baja bienes muebles no utilizables se seguira el mismo procedimiento de
declaratoria de su no utilidad o no uso, mediante el acto administrativo
correspondiente. Dichos bienes, deberan sujetarse a las normas relacionadas al uso y
manejo de residuos, seglin lo sefialado en el Reglamento de Economia Circular. En este
sentido, se debera respetar el principio de jerarquia en el manejo de residuos, por lo
que, dichos bienes deberan ser reutilizados, reciclados, valorados energéeticamente o
eliminados, como ultima alternativa, gestién que debera desarrollar la Direccion de
Operaciones, Medio Ambiente, Aseo y Ornato (DOMA). De lo anterior, el area de
inventario y activo fijo deberd levantar un Acta y registrar esto en los respectivos
inventarios municipales.

ARTICULO 32° Circunstancias en que procede la utilizacion de un Convenio Marco
Los Convenios Marco vigentes suscritos por la Direccion de Compras Publicas, se
traducen en un Catalogo que contiene una descripcién de los bienes y servicios
ofrecidos, sus condiciones de contratacion, y la individualizacion de los proveedores a
los que se les adjudico el Convenio Marco.

Previo al inicio de cualquier procedimiento de contratacion y descartada la opcion de
economia circular, la Municipalidad esta obligada a consultar el Cataloge de Convenio
Marco para aquellos bienes y/0 servicios cuyo monto sea superior a 100 UTM, salvo
para la contratacion por Compra Agil.

Si se verifica la indisponibilidad del bien y/o servicio o la obtencion de mejores
condiciones mediante otro procedimiento de contratacion, podra determinarse el mas
adecuado e iniciar las gestiones pertinentes. La unidad requirente debera proporcionar
los argumentos y/o antecedentes que respalden el procedimiento definido, a objeto de
incorporarlos en el decreto o resolucion correspondiente.

Si el Catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, y sus caracteristicas cumplen a
lo solicitado técnica y econémicamente, podran adquirirlo emitiendo directamente al
proveedor respectivo una orden de compra. Para lo anterior, se define el siguiente
procedimiento:

1.- La unidad requirente debe enviar el Formulario tipo a la Oficina Municipal
ChileCompra, debidamente firmado por el Directivo con la informacion requerida en
¢l, siendo obligatoria la justificacion de la compra para la confeccion de la
documentacion posterior.

2.- El Formulario se despachara a la Direccion de Administracion y Finanzas para la
imputacién presupuestaria y/o financiera, la preobligacién correspondiente y la
visacion del Director de Administracion y Finanzas. Esto se ejecutara en un plazo no
mayor a los dos (2) dias habiles y el documento sera derivado nuevamente a la Oficina
Municipal ChileCompra. Si se define que no existen los recursos suficientes, sera
informado a la unidad requirente para la reformulacioén del requerimiento, gestion de
recursos o la no continuidad del procedimiento de adquisicion.

Ademas de lo anterior, esto es, del tramite presupuestario y de legalidad si
corresponde, todo proceso de compra y/o contratacion, independiente del monto
involucrado, debera ser remitido al Administrador/a Municipal para su informacion y
visado.

3.- Autorizado el documento sera registrado por la Oficina Municipal ChileCompra,
asignandole un nimero correlativo.
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4.- Esta unidad confeccionara; Ficha del producto (con la informacién mas relevante
que proporciona la Tienda de Convenio Marco), Acta de evaluacion interna y Decreto
correspondiente.

5.- Terminado dicho proceso, los antecedentes son enviados a la unidad requirente
para la obtencién de las firmas y visacion de cada uno de los documentos.

6.- Obtenidas las firmas los antecedentes son derivados a Secretaria Municipal para
la tramitacion y registro del Decreto (Secretario Municipal y Alcalde).

7.- Recibido el Decreto debidamente autorizado y registrado, se emite Orden de
compra, la cual es enviada al proveedor para su aceptacion o rechazo.

Con todo, las ordenes de compra que se emitan en virtud del Catadlogo, deberan
ajustarse a las condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitiran a
través del Sistema de Informacion.

ARTICULO 33° Adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, denominadas
Grandes Compras, se procedera de acuerdo a lo sefialado en el Articulo 90 del
Reglamento de Compras Publicas

Ademas, se requerira contar con la visacion del Director de control, como en todas
aquellas contrataciones, independientes de su modalidad, iguales o superiores a las
500 UTM, segun indica el Articulo 6 del presente Manual y en el caso que este observe
el requerimiento se informara a la unidad requirente a fin de subsanar, reformular o
bien desestimar la solicitud, definicion que no debera superar los dos (2) dias habiles.

Asimismo, la referida contratacion dado que es igual o superior a las 500 Unidades
Tributarias Mensuales, previo a la tramitacién del decreto que autoriza la adquisicién,
se requerira la aprobacion del Concejo Municipal, lo mismo, si ademéas de aquello
sobrepasa periodo alcaldicio, variando solo el quérum necesario para su aprobacion.

ARTICULO 34° Circunstancias en que procede la Licitacion Publica v Proceso de
gestion interna

Luego de consultar el Catalogo de Economia Circular v de Convenio Marco disponibles
en Mercado Publico y habiendo verificado la indisponibilidad del bien y/o servicio
requerido en cuanto a caracteristicas técnicas y demas condiciones, por regla general
la Municipalidad de Las Cabras celebrara sus contrataciones a través de una Licitacion
Publica. Para esto, el procedimiento sera el siguiente:

1.- La unidad requirente debe presentar Formulario tipo, debidamente firmado por
el Directivo con la informacion requerida en él, acompanado de las Bases Técnicas, las
que contemplan tres criterios de evaluacion de caracter obligatorio cuya ponderaciéon
sera de 10% para Comportamiento contractual anterior y Politicas de sustentabilidad e
inclusion) y entre un 3% o 5% para Pacto de Integridad, cualquier documento que la
unidad requirente estime pertinente y/o la Ley o el Reglamento sefialen como
obligatorio considerando la modalidad de contratacién.

Junto con lo anterior, en las bases técnicas se debera fundamentar el uso de Licitacion
Publica como procedimiento contractual por sobre las modalidades de Economia
Circular y Convenio Marco, dada la obligatoriedad de consulta previa a estos tltimos
para la adquisicion de bienes y/o servicios, a objeto de incorporar tal justificacién en
el acto administrativo que sancione la licitacion.
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Ademas, la unidad requirente debera incorporar un minimo de dos criterios de
evaluacion, tanto técnico como econoémico, con la ponderacién correspondiente, hasta
llegar a un total de 100%, atingentes a la naturaleza de la contratacion.
2. Posteriormente, el Formulario se despachara a la Direccion de Administracion
y Finanzas para la imputacion presupuestaria y/o financiera, la preobligacion
presupuestaria correspondiente y la visacion del Director de Administracion y
Finanzas. Esto se ejecutara en un plazo no mavor a los dos (2) dias habiles y el
documento sera derivado nuevamente a la Oficina Municipal ChileCompra. Si se define
que no existen los recursos suficientes, sera informado a la unidad requirente para la
reformulacion del requerimiento, gestion de recursos o la no continuidad del
procedimiento de adquisicion.
3.- Si la licitacion involucra un monto igual o superior a las 500 UTM el
requerimiento debera ser visado por la Unidad de Control, lo que debera ejecutarse en
un plazo no mayor a cuatro (4) dias habiles. En el caso que la referida unidad observe
el requerimiento se informara a la unidad requirente a fin de subsanar, reformular o
bien desestimar la solicitud, definicion que no debera superar los dos (2) dias habiles.
Si la unidad requirente define continuar con el proceso de licitacién debera reingresar
los antecedentes, con las observaciones debidamente corregidas, para ser visado por
E{gilidad de Control, lo que ésta debera ejecutar en un plazo no mayor a dos (2) dias
abiles.
Ademas de lo anterior, esto es, del tramite presupuestario y de legalidad si
corresponde, todo proceso de compra y/o contratacion, independiente del monto
involucrado, debera ser remitido al Administrador/a Municipal para su informacion y
visado.

4.- Autorizado el documento es registrado por la Oficina Municipal ChileCompra,
asignandole niimero correlativo.

3 Esta unidad confecciona el Decreto de aprobacion de llamado y antecedentes,
el que llevara insertas las Bases Administrativas, Técnicas, Anexos y otros.

6 El Decreto es enviado a la unidad requirente para la obtencion de la visacion
del director de ésta, siendo el responsable de revisar el fondo y forma del decreto.

7.- Una vez visado es derivado a Secretaria Municipal para dar tramitacién y

registro del Decreto (Secretario Municipal y Alcalde) que autoriza el llamado y los
antecedentes. Este se debe acompafiar del Formulario de solicitud y demas
antecedentes exigibles de acuerdo a la presente modalidad de contratacion.

8.- Autorizado el Decreto, se publica el proceso de licitacion de acuerdo a los
plazos que establece el reglamento de compras, en razon de los montos involucrados.
La publicacion sera informada a la unidad requirente via correo electronico y a la
Direccion de Control, para efectos de lo senalado en la Ley de Lobby.

9.- Cumplido el plazo de publicacion se remiten las ofertas a la unidad requirente
para definir, a través de la Comision evaluadora, su aceptacion y/o rechazo, debiendo
generar un Acta de apertura que, remitida a la Oficina Municipal ChileCompra,
formalizara en la plataforma www.mercadopublico.cl

Junto con remitir el Acta de apertura de la licitacion, debera acompafiar Declaracion
Jurada de ausencia de conflictos de interés y confidencialidad por cada uno de los
integrantes de la Comision evaluadora.

10.-  Ejecutado el Acto de apertura en la plataforma, segin lo establecido por la
unidad requirente, la Oficina Municipal ChileCompra propondra cuadro comparativo
tipo con informaciéon basica de la oferta, el que podra o no ser aprobado por la
Comision evaluadora.

Tanto las ofertas como el cuadro comparativo seran enviados a la unidad para la
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confeccion de Acta de evaluacion definitiva, que concluira con la proposicion al Alcalde
de definicion del proceso; adjudicacion, desercion, revocacion, etc.

11.-  Launidad requirente remitira un minimo de dos juegos del Acta de evaluacion,
cuadro comparativo final y cualquier otra documentacion relativa al proceso y que
respalde la decision final respecto de este, a la Oficina Municipal ChileCompra para la
confeccion del decreto correspondiente.

Se debe considerar que, si el monto de la contratacion es igual o superior a las 500
Unidades Tributarias Mensuales, previo a la tramitacion del decreto de adjudicacion,
se requerira la autorizacion del Concejo Municipal, lo mismo, si ademas de aquello
sobrepasa periodo alcaldicio, variando solo el quérum necesario para su aprobacion
12.-  El decreto sera enviado a la unidad requirente para la obtencion de la visacion
del director de ésta, siendo el responsable de revisar el fondo y forma del decreto, el
que debera devolverlo para despachar posteriormente a la Secretaria Municipal para
dar tramitacion y registro del acto administrativo (Secretario Municipal y Alcalde) sea
de adjudicacion, desercion, revocacion u otro. Este se debe acompafar de todo
documento que haya debido emitirse durante el proceso v el Certificado de estado de
Habilidad del proveedor para contratar con el estado (debe sefialar HABIL).

13.- Autorizado el decreto, se notifica a los proveedores a través del sistema de
informacion Mercado Publico, adjuntando todos los antecedentes que formaron parte
del proceso.

Respecto de la emision de la orden de compra, si se trata de una adjudicacién que se
formalizara con un Contrato, esta se informa en el sistema de informacion Mercado
Publico, sin embargo, no se emitira la Orden de compra hasta la total tramitacion del
contrato por parte de la unidad requirente y el area juridica. Por el contrario, si la
adjudicacion se formaliza solo con una Orden de compra, se informa la adjudicacion
en el sistema de informacion Mercado Publico y se emite la Orden de compra
inmediatamente.

ARTICULO 35° Licitacion publica modalidad Simplificada y Proceso de gestion
interna

Los procesos de licitacion denominados L1, que corresponden a compras por licitacion
menores a 100 UTM, creados por la Direccion de compras con la finalidad de
simplificar los procesos licitatorios inferiores a dicho montos, se realizaran bajo el
siguiente procedimiento:

1.- La unidad requirente debe presentar Formulario tipo, debidamente firmado por
el Directivo con la informacion requerida en él, acompariado de las Bases Técnicas, las
que contemplan tres criterios de evaluacion de caracter obligatorio cuya ponderacion
sera de 10% para Comportamiento contractual anterior y Politicas de sustentabilidad e
inclusion) y entre un 3% o 5% para Pacto de Integridad, cualquier documento que la
unidad requirente estime pertinente y/o la Ley o el Reglamento sefalen como
obligatorio considerando la modalidad de contratacion.

Junto con lo anterior, en las bases técnicas se debera fundamentar el uso de Licitacion
Publica como procedimiento contractual por sobre las modalidades de Economia
Circular y Convenio Marco, dada la obligatoriedad de consulta previa a estos tiltimos
para la adquisicion de bienes y/o servicios, a objeto de incorporar tal justificacion en
el acto administrativo que sancione la licitacion.

Ademas, la unidad requirente debera incorporar un minimo de dos criterios de
evaluacion, tanto técnico como econémico, con la ponderacion correspondiente, hasta
llegar a un total de 100%, atingentes a la naturaleza de la contratacion.

2.- Posteriormente, el Formulario se despachara a la Direccién de Administracion
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y Finanzas para la imputacion presupuestaria y/o financiera, la preobligacion
presupuestaria correspondiente y la visacion del Director de Administracion y
Finanzas. Esto se ejecutara en un plazo no mayor a los dos (2) dias habiles y el
documento sera derivado nuevamente a la Oficina Municipal ChileCompra. Si se define
que no existen los recursos suficientes, sera informado a la unidad requirente para la
reformulacién del requerimiento, gestion de recursos o la no continuidad del
procedimiento de adquisicion.

Ademas de lo anterior, esto es, del tramite presupuestario y de legalidad si
corresponde, todo proceso de compra y/o contratacion, independiente del monto
involucrado, debera ser remitido al Administrador/a Municipal para su informacion y
visado.

3.-- Una vez autorizado el requerimiento, sera registrado asignandose un
correlativo, en la medida que los antecedentes respondan a los requerimientos
establecidos por la Ley y su Reglamento, y se publicara el proceso de licitacion de
acuerdo al plazo que establece el reglamento de compras, generando una Ficha de
licitacion electrénica.

4.- En la ficha electronica de la licitacion, al momento de autorizar el Acto
Administrativo, se establecera como nimero del documento el mismo del ID de cada
licitacion, y la fecha se determinara el dia de la creacion del proceso (concordante al
historial que arroja el portal de mercado publico) en el Formulario electronico de
Mercado publico.

5.- Se envia a autorizar el Formulario electrénico al directivo de la unidad
requirente, al Jefe de servicio, o a quien esté tltimo haya delegado la atribucion de
firma, los cuales seran informados mediante correo electrénico.

Una vez finalizado el tramite de autorizaciones se procedera a publicar y registrar en
un libro tnico y de uso exclusivo de la Oficina Municipal de ChileCompra, esto incluye
a los Departamento de Salud y Educacion, los que deberan informar a la persona
designada de esta oficina, mediante correo electronico.

6.- El procedimiento posterior a la publicacion, mantendra el proceso normal que
se encuentra establecido en este el Manual de procedimiento de compra, respecto de
licitaciones.

ARTICULO 36° Circunstancias en que procede la Licitaciéon Privada

Procede con caracter de excepcional, previo acto fundado que la disponga, si en la
licitacion publica respectiva no se hubieren presentado interesados o las ofertas
hubiesen sido declaradas inadmisibles. En caso de no encontrar nuevamente
interesados, sera procedente el trato o contratacion directa.

Las bases fijadas para la licitacion publica deberan ser las mismas que se utilicen para
contratar directamente o adjudicar en licitacion privada. De ser modificadas, debera
procederse nuevamente a una licitacion publica.

La invitacion efectuada por la Municipalidad, en los casos que proceda una Licitacion
Privada, debera enviarse a un minimo de tres posibles proveedores interesados que
tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion Privada, y
gque no sean parte de empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o
relacionados entre si, los que seran seleccionados a través del Sistema de Informacion
Mercado Publico. La Municipalidad podra efectuar la contratacion, cuando habiendo
realizado las invitaciones sefialadas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto
de los invitados se excusa o no muestra interés en participar.
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ARTICULO 37° Proceso de gestion interna para Licitacion Privada

Con todo, el proceso para gestionar una Licitacion Privada para la adquisicion de bienes
y/0 servicios, consta basicamente de lo siguiente:

L.- La unidad requirente solicitara via Memorandum, o correo electronico
debidamente fundamentado, dirigido a la Oficina Municipal ChileCompra, gestionar
proceso de licitacion privada identificando un minimo de tres oferentes a quienes se
invitara a participar de este.

2. La Oficina Municipal ChileCompra confeccionara el Decreto de aprobaciéon del
nuevo llamado y lo enviara a la unidad requirente para la obtencion de la visacion del
director de ésta, siendo el responsable de revisar el fondo y forma del decreto.

3. Una vez visado por la unidad, es remitido a Secretaria Municipal para dar
tramitacion y registro del Decreto (Secretario Municipal y Alcalde) que autoriza el
llamado y los antecedentes. Este se debe acompafiar del Formulario de solicitud y
demas antecedentes exigibles de acuerdo a la presente modalidad de contratacion.

4.- Autorizado el Decreto, se publica el proceso de licitacion privada de acuerdo a
los plazos que establece el reglamento de compras, en razon de los montos
involucrados. La publicacion sera informada a la unidad requirente via correo
electronico y a la Direccion de Control, para efectos de lo sefialado en la Ley de Lobby.
5.- Cumplido el plazo de publicacién se remiten las ofertas a la unidad requirente
para definir, a través de la Comision evaluadora, su aceptacion y/o rechazo, debiendo
generar un Acta de apertura que, remitida a la Oficina Municipal ChileCompra,
formalizara en la plataforma www.mercadopublico.cl

Junto con remitir el Acta de apertura de la licitaciéon, debera acompafiar Declaracion
Jurada de ausencia de conflictos de interés y confidencialidad por cada uno de los
integrantes de la Comision evaluadora.

6. Ejecutado el Acto de apertura en la plataforma, segin lo establecido por la
unidad requirente, la Oficina Municipal ChileCompra propondra cuadro comparativo
tipo con informacion basica de la oferta, el que podra o no ser aprobado por la
Comision evaluadora.

Tanto las ofertas como el cuadro comparativo seran enviados a la unidad para la
confeccion de Acta de evaluacién definitiva, que concluira con la proposicion al Alcalde
de definicion del proceso; adjudicacién, desercion, revocacion, etc.

7.- La unidad requirente remitira un minimo de dos juegos del Acta de evaluacion,
cuadro comparativo final y cualquier otra documentacion relativa al proceso y que
respalde la decision final respecto de este, a la Oficina Municipal ChileCompra para la
confeccion del decreto correspondiente.

Se debe considerar que si el monto de la contratacion es igual o superior a las 500
Unidades Tributarias Mensuales, previo a la tramitacién del decreto de adjudicacién,
se requerira la autorizacion del Concejo Municipal, lo mismo, si ademas de aquello
sobrepasa periodo alcaldicio, variando solo el quérum necesario para su aprobacion
8. El decreto sera enviado a la unidad para la obtencién de la visacion del director
de ésta, siendo el responsable de revisar el fondo y forma del decreto, el que debera
devolverlo para despachar posteriormente a la Secretaria Municipal para dar
tramitacion y registro del Decreto (Secretario Municipal y Alcalde) sea de adjudicacién,
desercion, revocacion u otro. Este se debe acompanar de todo documento que haya
debido emitirse durante el proceso y el Certificado de estado de Habilidad del
proveedor para contratar con el estado (debe sefialar HABIL).

9.- Autorizado el decreto, se notifica a los proveedores a través del sistema de
informacion Mercado Publico, adjuntando todos los antecedentes que formaron parte
del proceso.



/%] 1. MUNICIPALIDAD DE LAS CABRAS
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
gz  OFICINA MUNICIPAL CHILECOMPRA

Respecto de la emision de la orden de compra, si se trata de una adjudicacion que se
formalizara con un Contrato, esta se informa en el sistema de informacién Mercado
Publico, sin embargo, no se emitira la Orden de compra hasta la total tramitacion del
contrato por parte de la unidad requirente y el area juridica. Por el contrario, si la
adjudicacion se formaliza solo con una Orden de compra, se informa la adjudicacion
en el sistema de informacién Mercado Publico y se emite la Orden de compra
inmediatamente.

La desercion se informa de igual manera, publicando los antecedentes en el sistema de
informacion.

ARTICULO 38’ Trato Directo o Contrataciéon Excepcional Directa con Publicidad
Excepcionalmente procedera el Trato Directo o la Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad, en casos fundados y previa resolucion, atendidas circunstancias especificas
y justificadas, cumpliendo ademas con las normas de publicidad y transparencia. Las
causales son las que se sefnalan a continuacion:

1.- Si solo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

Siempre que no exista un sustituto u otra alternativa razonable que permita satisfacer
de manera similar o equivalente el requerimiento de la unidad, asi también es aplicable
cuando la contratacion solo pueda realizarse con proveedores que sean titulares de los
respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.

Tratandose de contrataciones superiores a las 1000 UTM, se debera publicar, por un
periodo de cinco (5) dias habiles la intencion de contratacion en modulo habilitado por
el sistema de informacion para aquello, aportando los antecedentes del bien o servicio
y la identidad del proveedor elegido. Ademas, deberd acompafar un Informe Técnico
donde consigne fundada y documentalmente las circunstancias que justifican el uso de
esta causal.

No obstante aquello, dada la publicidad de este tipo de adquisicién, otros proveedores
pueden solicitar que la municipalidad utilice otro procedimiento de contratacion, por
estimar que no se cumplen los requisitos de la presente causal, debiendo la unidad
requirente ponderar si gestiona otro procedimiento de contratacién o continua con el
mecanismo inicial. Respecto de esto ultimo, los proveedores tendran derecho de
reclamacion.

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

Procede luego de haber realizado una licitacion publica sin oferentes o la totalidad de
las ofertas recibidas fueran declaradas inadmisibles, y posteriormente una licitacion
privada, sin oferentes o la totalidad de las ofertas recibidas fueran declaradas
inadmisibles.

Cumplidos ambos supuestos, la unidad requirente podra definir la gestion de una
contratacion directa, utilizando las mismas bases de las licitaciones previas, las que no
pueden sufrir modificaciones.
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3.- En casos de emergencia, urgencia o imprevisto.
Entendiendo tales situaciones como:

e Emergencia, el evento que altere el funcionamiento de la comunidad producto
de una amenaza de origen natural, biologico o por efectos de la actividad
humana ocasionando afectaciones: pérdidas, impactos humanos, materiales,
economicos o ambientales (literal b Art 2 Ley 21364)

e Urgencia, necesidad apremiante que solo se puede satisfacer obteniendo el bien
y/0 servicio en el menor tiempo posible, cuya falta generara perjuicios en
personas, funcionamiento o bienes del organismo.

e Imprevisto, circunstancia de hecho externa y fortuita que no es posible resistir
e impide el normal funcionamiento del organismo

Requerira de acto administrativo que sefiale los hechos que lo justifican y los perjuicios
a las personas o al funcionamiento del organismo, ademas de los motivos por los que
no pueda utilizarse otro procedimiento que impidan que tales perjuicios ocurran.

Cuando se trate de contrataciones superiores a las 1000 UTM, la unidad requirente
debera acompanar un Informe Técnico donde consigne fundada v documentalmente
las circunstancias que justifican el uso de esta causal.

La unidad requirente debera considerar que la falta de fundamentacion o calificacion
indebida de la causal acarrea multas de 10 a 100 UTM, para el Jefe de servicio.

Tratandose de contrataciones directas ejecutadas bajo el presente Articulo, se debera
publicar en la seccién habilitada en el sistema de informacion y en la pagina web
municipal, los siguientes antecedentes:
a) Laresolucion fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacion Excepcional
Directa con Publicidad, vy que aprueba el contrato, silo hay.
b) Larespectiva orden de compra dentro de las 24 horas siguientes, contadas desde
la dictacion de la resolucion, la aceptacion de la orden de compra o la total
tramitacion del contrato, seglin sea el caso.

4.- Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusiéon pudiere afectar
la seguridad o el interés nacional, determinados por ley.

Se permite la contratacion directa para servicios de naturaleza confidencial o que, de
ser divulgados, podrian afectar la seguridad nacional, segin lo establecido por ley.
También refiere a la posibilidad de restringir la informacién a difundir en estos casos,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley N° 20.285 sobre acceso a la
informacién publica.

5.- Seguridad y confianza; Proveedores con experiencia comprobada y de confianza

Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado debido a la confianza y seguridad
que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios
requeridos y no existieran otros proveedores que otorguen esa misma confianza y
seguridad.
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Se debera cumplir con los siguientes requisitos:

e Determinar que se trate de un tinico proveedor con experiencia comprobada en
la provision de los bienes y/o servicios requeridos, y otorgue tal seguridad y
confianza.

e Fundamentar que no existe otro proveedor capaz de ofrecer la seguridad y
confianza requerida.

e Se (rata de un bien y/o servicio indispensable para la continuidad del
funcionamiento del servicio y fines del municipio.,

e La contratacion debe involucrar un monto superior a las 1000 UTM

Tratandose de una compra que supera las 1000 UTM, aplica lo sefialado en el numeral
1, parrafo segundo del presente articulo en cuanto a la publicacion de la intenciéon de
contratacion, por un periodo de cinco (5) dias habiles, el respectivo Informe Técnico y
la posibilidad de reclamacién de los proveedores.

La unidad requirente debera considerar que la falta de fundamentacién o calificacion
indebida de la causal acarrea multas de 10 a 100 UTM, para el Jefe de servicio.

6.- Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales
v que privilegien materias de alto impacto social.

Adquisiciones que promuevan el desarrollo social, econémico y/o ambiental, tales
como el impulso a las empresas de menor tamano, incluidas aquellas lideradas por
mujeres, los proveedores locales, la descentralizacion y la sustentabilidad ambiental;
por lo que deberan realizarse preferentemente con personas naturales, empresas de
menor tamano o proveedores locales.

Requerira de resolucion previa en la que se debera especificar y fundamentar los
objetivos de alto impacto social a los que se acoge la contratacion y que el precio del
bien o servicio responda a valores de mercado.

7.- Por la naturaleza de la negociacion

Cuando existan circunstancias o caracteristicas excepcionales del contrato que hagan
del todo indispensable acudir a este procedimiento de contratacion. Estos casos son:

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

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicion de
bienes y/o servicios resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de
utilizaciéon de recursos humanos y el monto total de la contratacion no supere las 100
Unidades Tributarias Mensuales. Para estos efectos, la unidad requirente debera
elaborar un Informe donde justifique, con antecedentes objetivos y comprobables, las
razones financieras y/o de utilizacion de recursos humanos que acrediten el sobrecosto
en relacion al monto del bien o servicio que se va a contratar.



71w ] 1. MUNICIPALIDAD DE LAS CABRAS
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
Sgm¥ OFICINA MUNICIPAL CHILECOMPRA

Financieramente, se entenderda desproporcionado cuando, de acuerdo al valor
horas/hombre que significa llevar a cabo un procedimiento competitivo, este es
superior al 40% del monto total que involucra la adquisicion del bien o servicio.

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

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

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

ARTICULO 39° Aplicacién normativa Trato Directo o Contratacion Excepcional
Directa con Publicidad

La Municipalidad podra autorizar el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa
con Publicidad, a través de la dictacion de un Decreto fundado, siendo obligacion del
Directivo de la unidad requirente proporcionar informacion y antecedentes suficientes
que justifiquen dicho Decreto, lo que pasara a formar parte de este bajo la modalidad
de Requerimientos y condiciones de compra. Estos deberan contener una
demostracion efectiva y documentada de los motivos que justifican la procedencia
del Trato directo, debiendo acreditarse de manera suficiente la concurrencia
simultanea de todos los elementos que configuran las hipotesis contempladas en la
normativa cuya aplicacion se pretende.

Los tratos o contrataciones directas que se realicen en virtud de lo dispuesto en el 71
el Reglamento de la Ley de Compras, requeriran de cotizaciones gestionadas por la
unidad requirente de manera formal ante los posibles proveedores, esto es via correo
electronico, proporcionando informaciéon respecto del bien y/o servicio requerido,
plazos de entrega o fechas establecidas, condiciones y/o requisitos especiales
atendida la naturaleza de la contratacion, v todos los antecedentes que permitan al
proveedor cubrir la necesidad de la Municipalidad en su totalidad.

ARTICULO 40° Proceso de gestion interna para trato o Contratacion Excepcional
Directa con Publicidad

El proceso para gestionar adquisicion bajo la presente modalidad considera lo
siguiente:

1.- La unidad requirente debe presentar Formulario tipo debidamente firmado por
el Directivo, con la informacion requerida en él, acompanado de lo que se denomina
Requerimientos y condiciones de compra, las cotizaciones correspondientes a objeto
de conocer el monto involucrado y con ello realizar la imputacion presupuestaria y/o
financiera y preobligacién pertinente, y ademas, cualquier otro documento que la
unidad requirente estime necesaria o sea exigible de acuerdo al articulado al que se
haga alusion.
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2.- El Formulario se despacha a la Direccion de Administracion y Finanzas para la
imputacién presupuestaria y/o financiera, la preobligacion correspondiente y la
visacion del Director de Administracion y Finanzas. Esto se ejecutara en un plazo no
mayor a los dos (2) dias habiles y el documento sera derivado nuevamente a la Oficina
Municipal ChileCompra. Si se define que no existen los recursos suficientes, sera
informado a la unidad requirente para la reformulacién del requerimiento, gestion de
recursos o la no continuidad del procedimiento de adquisicion.

3.- Autorizados los recursos se requerira el visado del Director de Control, quien
evaluara la legalidad del gasto, lo que ejecutara en un plazo no mayor a dos (2) dias
habiles. En caso que se observe el requerimiento, se informara a la unidad requirente
a fin de subsanar, reformular o bien desestimar la solicitud, definicion que no debera
superar los dos (2) dias habiles.

4.- Autorizada la legalidad del gasto, el documento es registrado por la Oficina
Municipal ChileCompra, asignandole numeraciéon correlativa y confeccionara el
Decreto de aprobacion de la adquisicion del bien y/o servicio.

5.- El Decreto sera enviado a la unidad requirente para la obtencion de la visacion
del director de ésta, siendo el responsable de revisar el fondo y forma del documento.
6.- Una vez visado, el Decreto es remitido a Secretaria Municipal para su

tramitacion y registro. (Secretario Municipal y Alcalde). Este se debe acompanar del
Formulario de solicitud y demas antecedentes exigibles de acuerdo al articulado al que
se esté acogiendo, ademas de los Requerimientos y condiciones de compra,
Comparativo de cotizaciones, si corresponde, Certificado de estado de Habilidad del
proveedor para contratar con el estado (debe sefialar HABIL), y todo documento que
haya debido emitirse durante el proceso.

7.- Autorizado el Decreto se emite la Orden de compra correspondiente y se
publican en el sistema de informacion todos los antecedentes que lo acomparian.

Para los casos en que las unidades requirentes gestionen directamente este tipo de
confratacion excepcional, generando el decreto que la autorice, esta debera contar con
los mismos requisitos y condiciones establecidas precedentemente, a excepcion del
Formulario tipo.

Para mayor detalle: Requerimientos y condiciones de compra, Certificado
disponibilidad presupuestaria, Cotizacién, Certificaciones atingentes a la contratacion,
Informes técnicos segliin naturaleza de la compra (Obligatorio para contrataciones por
Proveedor tnico, Emergencia, urgencia o imprevisto y Seguridad y confianza), Informes
sociales, etc., y la visacion de la Direccién de Control.

Lo anterior, ademas de adjuntar cualquier otra documentacion que haya sido
mencionada en el decreto, que sustentan y/o fundamentan la contratacion.

ARTICULO 41° Contratacion directa denominada Compra Agil y Proceso de gestion
interna )

Para gestionar la modalidad de compra denominada Compra Agil, atendida la exigencia
de requerir un minimo de tres cotizaciones y la existencia de aplicativo en el sistema
de informacion de Mercado Pablico, estas se desarrollaran de la siguiente manera:

1.- La unidad requirente, previo al inicio del procedimiento, enviara un mismo correo
electronico a la Administracion Municipal v a la Direccion de Administraciéon y
Finanzas, informando la necesidad de efectuar adquisicion de bienes y/o contratacion
de servicios bajo esta modalidad, aportando antecedentes suficientes y fundamentos
pertinentes para su acertado entendimiento. Lo anterior, para efectos que la
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Administracion Municipal dé su autorizacion para gestionar la compra y/o
contratacion, mientras que al segundo, se consultara sobre la disponibilidad
presupuestaria para llevarlo a cabo, generandose la preobligacion correspondiente si
se cuenta con los recursos para aquello. Si se define que no existen los recursos
suficientes, sera informado a la unidad requirente para la reformulacion de su solicitud,
gestion de recursos o la no continuidad del procedimiento de adquisicién. También
debera considerarse en dicho correo electronico copia al Sr Alcalde para su
conocimiento.

2.- Autorizado el proceso y contando con la disponibilidad de recursos, la unidad
requirente remitira a la Oficina Municipal ChileCompra Formulario tipo para la
publicacion de solicitud de cotizaciones y antecedentes que considere necesarios de
modo que el proveedor cuente con informacion suficiente para mejor cotizar, al que
debera agregar la preobligacién generada por la Direccion de Administracién y
Finanzas.

3.- La solicitud de cotizacion se publicara por un periodo minimo de 25 horas, segiin
la complejidad del producto y/o servicio requerido.

4.- Cumplido el plazo de cotizacion en el sistema de informacion, se remitiran los
antecedentes publicados por los proveedores a la unidad requirente, con los cuales se
gestionara el Formulario tipo, individualizando al oferente a contratar, monto
definitivo, ademas las razones técnicas y/o economicas que fundamentan la seleccion
del proveedor.

5.- El Formulario se despacha a la Direccién de Administracion y Finanzas para la
imputacion presupuestaria y/o financiera, la preobligacion, previamente asignada y la
visacion del Director de Administracién y Finanzas. Esto se ejecutara en un plazo no
mayor a los dos (2) dias habiles y el documento sera derivado nuevamente a la Oficina
Municipal ChileCompra.

6.- Tramitadas las gestiones mencionadas previamente, se requerird el visado del
Director de Control, quien evaluara la legalidad del gasto, lo que ejecutara en un plazo
no mayor a dos (2) dias héabiles. En caso que se observe el requerimiento, se informara
a la unidad requirente a fin de subsanar, reformular o bien desestimar la solicitud,
definicion que no debera superar los dos (2) dias habiles.

7.- Visado por las areas de Finanzas y Control, la Oficina Municipal ChileCompra
remitira los antecedentes al Sr Alcalde, acompanado de documento denominado
Autorizacion Interna, para su aprobacion.

8.- La referida Autorizacion se identificara con el mismo niimero que asigna el sistema
de informacién Mercado Publico como ID correlativo de cotizacion.

9.- Una vez autorizada por el Alcalde, se emitira la Orden de compra a través del
sistema de informacion Mercado Publico, seleccionando al proveedor indicado en el
documento, la que se remitira a la unidad requirente para ponerla en conocimiento.
10.- Se requerira a la Direccién de Administracion y Finanzas la liberacion de los
recursos preobligados, a objeto de realizar la obligacion definitiva respecto de la
compra.

Una vez remitidas las cotizaciones respecto de esta modalidad a la unidad requirente,
ésta tendra un plazo de 15 dias para gestionar los antecedentes necesarios para la
respectiva contratacion del bien y/o servicio. Transcurrido dicho plazo, se procedera
a la cancelacion de la cotizacion en el sistema de informacién Mercado Publico,
atendida la no seleccion de proveedores.

Para los casos en que la unidad defina la inadmisibilidad de una o todas las
cotizaciones recibidas, debera explicitar los motivos de aquello de manera individual,
es decir, respecto de cada uno de los oferentes de forma separada, siempre en funcién
de los requerimientos previamente establecidos en el formulario de cotizacién. Esto,
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dada la exigencia de reflejarlo en el sistema de informacion Mercado Publico al
registrar su condiciéon de inadmisible y con ello, proceder a un segundo llamado o
desercion de la cotizacion.

ARTICULO 42° Exclusion del sistema

Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

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

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

¢) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de caneria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

ARTICULO 43° Licitaciones en soporte papel

La Municipalidad podra efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial
de ofertas fuera del Sistema de Informacion, solo en las circunstancias previstas en el
Articulo 115 del Reglamento de la Ley de compras.

TITULO VI
DE LA FORMULACION DE BASES Y REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DE
COMPRA

ARTICULO 44° Bases Administrativas

Las Bases administrativas de cada licitaciéon, acompanadas de las Bases Técnicas
elaboradas por las unidades requirentes, y sus respectivos anexos, seran aprobados por
acto administrativo de la autoridad competente, salvo las licitaciones simplificadas (L1).
En caso que las Bases sean modificadas antes del cierre de recepcion de ofertas, debera
considerarse un plazo prudencial para que los proveedores interesados puedan conocer
la nueva informacién y adecuar su oferta a tales modificaciones, previo decreto que las
autorice.

La Direccién de Administracion y Finanzas proporcionara Bases Administrativas y
Técnicas en formato tipo para el desarrollo de los procesos licitatorios, las que seran
susceptibles de ser adecuadas, en atencion a las eventuales modificaciones de la Ley de
compras vy su Reglamento.

Respecto de licitaciones generadas producto de Convenios suscritos entre la
municipalidad vy organismos del Estado, principalmente proyectos de obras,
gestionados por la Secretaria Comunal de Planificacion, y en la medida que no
contradigan lo dispuesto en la Ley de compras, su Reglamento y el presente Manual de
procedimientos, contaran con sus propias Bases Administrativas y Técnicas.

Ademas, para efecto de los proyectos de obra publica que gestione la municipalidad, se
debera dar cumplimiento a lo dispuesto en la instruccion N* 6 de 2024, del Tribunal de
Defensa de la Libre Competencia, referente a:
a) Claridad y detalle respecto del proyecto a desarrollar;
b) Las garantias solicitadas para afianzar la seriedad de la oferta y de fiel
cumplimiento del contrato, no podran superar el valor de los perjuicios
econdmicos o del riesgo que se pretenda precaver, en caso de que la propuesta
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sea desestimada, o una vez formalizada la contratacion, el adjudicatario no
pueda cumplir con las obligaciones de esta;

¢) Prohibicion del establecimiento de precios minimos en las bases, para la
adjudicacion de las obras;

d) Establecimiento de plazos minimos entre la publicacion del llamado y la
presentacion de ofertas, segun se indica en Articulo 21 del presente Manual

e) Las modificaciones a las bases respecto de costos y plazos para presentar
ofertas, generaran el reinicio del conteo de plazos para la presentacién de las
mismas;

f) Prohibicion de contacto entre oferentes, por lo que las bases no podran
contemplar visitas técnicas o reuniones informativas en terreno de manera
simultdanea entre los oferentes que participan del proceso licitatorio. Sin
perjuicio, de efectuarse de manera individual con los interesados, resguardando
el principio de igualdad entre los oferentes.

g) La apertura de las ofertas debera realizarse en dos etapas: La primera
consistente en la calificacion de los oferentes, considerando factores de
habilitacion o aptitud para presentar propuestas, incluyendo experiencia,
idoneidad del equipo, capacidad econémica, incorporacion en registros de otras
entidades, o factores analogos relativos a la aptitud del proponente para llevar
a cabo la obra licitada. Mientras que la segunda, consiste en el avance de sélo
aquellos oferentes que superaron la etapa anterior, ponderando la oferta
economica como criterio de evaluaciéon para adjudicar en al menos un 80%.

h) En caso de incorporar otros criterios de evaluacion, estos no podran tener una
ponderacion en conjunto superior al 20% e individualmente no podran
ponderarse en mas de un 5% cada uno.

i) La municipalidad debera publicar las presentes instrucciones en la plataforma
de Mercado Publico en cada proceso licitatorio (ficha).

ARTICULO 45° Determinacion de las condiciones de las Bases

Las Bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacion mas ventajosa, para la Municipalidad, entre todos los beneficios del bien
0 servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros. La
Municipalidad de Las Cabras no atendera sélo al posible precio del bien y/o servicio,
sino a todas las condiciones que impacten en los beneficios o costos que se espera
recibir del bien y/o servicio.

En la determinacion de las condiciones de las Bases, la Municipalidad debera propender
a la eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y servicios que se pretende contratar y
ahorro en sus contrataciones, sin afectar el trato igualitario que se debe dar a todos los
oferentes ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos.

ARTICULO 46° Contenido minimo de las Bases

Las Bases deberan contener, en lenguaje claro, preciso y directo, todas las materias y
contenidos establecidos por la Ley 19.886, el Reglamento y sus modificaciones, tanto
minimos como los adicionales que pudieran considerarse, segin se establece en el
Articulo 41 y Articulo 42 respectivamente, del Reglamento de la Ley de compras.

ARTICULO 47° Llamado
El llamado a presentar ofertas debera publicarse en el Sistema de Informacién Mercado
Publico cuya ficha debera contener al menos la siguiente informacion:

° Descripcion del bien y/o servicio a licitar, considerando ademas las necesidades
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que la entidad espera satisfacer con la contratacion.

° Nombre de la direccién municipal licitante (unidad requirente)

® Fecha de reunién informativa o visita a terreno, si se contempla.

° Fechas para periodo de preguntas y respuestas (Foro) respecto de antecedentes
de la licitacion.

® Fecha y hora de la recepcién y apertura de las ofertas. En los casos fundados en

que la apertura se efectiie respecto de sobres en Soporte Papel y se admita la presencia
de los oferentes, se debera indicar el lugar en que se llevara a cabo la apertura.

° Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.

s El nombre completo y correo electrénico del funcionario encargado del proceso
de compras, de la unidad requirente.

ARTICULO 48° Plazos minimos entre llamado y recepcion de ofertas

Los plazos entre el llamado y cierre de recepcion de ofertas se fijaran por la
Municipalidad, teniendo como base lo establecido previamente en la Ley de compras,
su Reglamento y sus modificaciones atendiendo al monto y complejidad de la
adquisicion, considerando particularmente el tiempo requerido para que los
proveedores preparen sus ofertas.

La municipalidad establecera como plazos minimos los estahlecidos en la Ley de
compras vy su Reglamento, detallados en el Articulo 21 del presente Manual. Con todo,
podran rebajarse dichos plazos, si se trata de bienes y/o servicios de simple y objetiva
especificacion y no implique mayores esfuerzos en la formulacién de la oferta, previa
solicitud formal de la unidad recuirente, a fin de que esto sea sancionado a través del
decreto de aprobacion de llamado y antecedentes respectivo.

Se exceptia de estos plazos la concesion de residuos domiciliarios por estar sujeto a
las disposiciones de la Fiscalia Nacional Econémica y las licitaciones correspondientes
a proyectos de obra, las que deberan atenerse a lo dispuesto en la Circular N 6 de 2024.

ARTICULO 49° Llamado en otros medios

El medio oficial de publicacion de los llamados a licitacién sera el Sistema de
Informacién u otros medios o sistemas que establezca la Direccion de Compras
Publicas. Ademas, con el objeto de aumentar la difusion al llamado, la Municipalidad
podra publicarlo por medio de uno o mas avisos en diarios o medios de circulacion
internacional, nacional o regional, medios digitales, redes sociales institucionales y/o0
sitios web, seguin sea el caso, siendo facultativo para la Municipalidad.

ARTICULO 50° Foro, preguntas y respuestas.

Siendo el foro un canal autorizado para realizar aclaraciones y garantizar que todos los
oferentes accedan a la misma informacion, las Bases estableceran la posibilidad de
efectuar aclaraciones a través del Sistema de Informacion en donde los proveedores
podran formular preguntas en relacion a las Bases de licitacion y sus anexos, a las que
la Municipalidad deberad dar respuesta dentro del periodo establecido en la Ficha de
publicacion de la licitacion.

ARTICULO 51° Idoneidad técnica y financiera (Registro de proveedores)

La idoneidad técnica y/o financiera de los proveedores sera acreditada en cada caso, de
acuerdo a los antecedentes disponibles en el Registro de Proveedores. De igual forma,
deberan presentar los antecedentes técnicos y/o financieros que se requieran en cada
licitacién que no se encuentren en dicho registro.

Para efectos de adjudicar y/o contratar a un proveedor, el Certificado de inscripcion en
el Registro de Proveedores debe arrojar su estado como HABIL.
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La habilidad del proveedor se verificara por cada uno de los intervinientes en el proceso,
segun la etapa que le corresponda; evaluacion, tramite de adjudicacion, tramitacion de
contrato, pago u otro, mientras se encuentre vigente el servicio.

ARTICULO 52° Recepci6n de las ofertas

Las ofertas deberan ser enviadas por los oferentes y recibidas por la Municipalidad a
través del Sistema de Informacion. Excepcionalmente, en los casos contemplados en el
Articulo 115 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, se podran recibir en
soporte papel, en el domicilio de la Municipalidad, hasta el tltimo dia del plazo
establecido en las bases para presentacion de las ofertas y anterior al horario sefialado.

ARTICULO 53° Garantias

Los oferentes deberan hacer entrega de una caucién o garantia, pagadera a la vista e
irrevocable, por el monto total establecido por la Municipalidad en las Bases, para
garantizar la Seriedad de la oferta, Fiel cumplimiento de contrato, Correcta ejecucion
del servicio u obra, etc.

La Municipalidad a través de sus unidades requirentes establecera en las Bases el monto
de la garantia; su plazo de vigencia, incluida su eventual ampliacion o extension en
virtud del aumento del presupuesto y/o prorroga de la contratacion del bien o servicio;
la glosa que debe contener; y si la garantia debe expresarse en pesos chilenos u otra
moneda, unidades tributarias mensuales o unidades de fomento, la que podra otorgarse
fisica o electronicamente. En los casos en que se otorgue de manera electronica, debera
ajustarse a la Ley N' 19.799 sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica y
Servicios de Certificacion de dicha firma, debiendo definir en las Bases Administrativas
correspondientes la operatividad respecto de estas.

Si la garantia no contempla la posibilidad de insertar una glosa, el oferente debera
agregarlo al reverso o adjuntar documento con el detalle.

El documento debe ser un instrumento financiero de caracter irrevocable, sin intereses,
pagadero a la vista, a su sola presentacion, extendido a nombre de la . MUNICIPALIDAD
DE LAS CABRAS.

La Municipalidad solicitara a todos los oferentes la misma garantia, no pudiendo
establecer diferencias entre estos.

Las garantias de seriedad de oferta y de cumplimiento del contrato tienen por objeto
resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor y de lo adjudicado, de las
obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacion de
servicios, la garantia de fiel cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones
laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

Con todo, en cuanto a las garantias por concepto de Seriedad de la oferta, sera
obligatoria para las licitaciones cuyo monto involucrado supera las 5000 UTM, de
acuerdo a lo establecido por el Reglamento de la Ley de compras, en su Articulo 52,y
sera el equivalente al 2% del presupuesto total establecido para el proceso.

Respecto de las garantias de Fiel cumplimiento de contrato, seran obligatorias para los
Contratos de Suministro y las contrataciones de bienes y/o servicios iguales o
superiores a las 1000 UTM, cuyo monto ascendera al 5% del precio final neto ofertado
por el adjudicatario.
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Tratandose de contrataciones inferiores a lo indicado precedentemente respecto de la
garantia de Fiel cumplimiento de contrato, la unidad requirente podra contemplarla en
virtud del riesgo involucrado en la contratacion, lo que debera fundamentarse en las
bases técnicas y se reflejara en la ficha de publicaciéon de la licitacion.

Cuando el precio de la oferta presentada por un oferente sea menor al 50% del precio
presentado por el oferente que le sigue, y se verifique por parte de la Municipalidad de
Las Cabras que los costos de dicha oferta son inconsistentes economicamente, la
Municipalidad podra, a través de una resolucion fundada, previo informe de la
Comision evaluadora, adjudicar esa oferta, solicitando una ampliaciéon de las garantias
de fiel cumplimiento, hasta por la diferencia del precio con la oferta que le sigue.

Si se tratase de garantias emitidas de forma electrénica, el oferente debera
enviar/notificar el documento via correo electronico
(oficinadepartes@munilascabras.cl), con anterioridad a la fecha y hora de cierre del
proceso establecido en el portal, v que a su vez debera publicar, tanto la garantia y el
correo de envio, como archivo anexo junto con los otros documentos de su oferta.

En cuanto a la devolucion de cualquier garantia, ésta se realizara previa solicitud escrita
del oferente (via Oficina de partes o correo electronico) a fin de mantener el control de
estado y destino de los documentos hasta el retiro de este por parte del proveedor. Sin
embargo, en lo que refiere a la garantia de seriedad de la oferta, su devolucion se
gestionard, luego de tramitado el respectivo contrato, considerando la posibilidad de
readjudicacion del proceso.

ARTICULO 54° Contenido de las ofertas

Las ofertas deberan efectuarse a través de los formularios respectivos, cumpliendo los
requerimientos exigidos en las Bases y adjuntando todos y cada uno de los documentos
solicitados en ellas, en soporte electrénico.

Las ofertas deberan ser serias, puras, simples y tnicas, salvo el caso que las Bases
dispongan la autorizacion de la presentacion de mas de una oferta por un mismo
Proveedor, es decir, no podra ofertar para un mismo proceso licitatorio, de forma
individual y a través de Union Temporal de Proveedores.

ARTICULO 55° Apertura de las ofertas

El acto de apertura se efectuara a través del Sistema de Informacién Mercado Publico,
liberando automaticamente las ofertas en el dia y hora establecido en la Ficha asociada
al portal. Excepcionalmente, podran efectuarse aperturas en las dependencias de la
Municipalidad en los casos previstos en el articulo 115 del Reglamento de la Ley de
Compras Publicas a las que podran asistir los representantes de los oferentes, en la
medida en que se haya dispuesto en las bases.

Los proponentes podran efectuar observaciones dentro de las 24 horas siguientes a la
confirmacion de la apertura de las ofertas a través del Sistema de Informacion Mercado
Publico. En el caso de aperturas de ofertas en soporte papel, podran solicitar que se
deje constancia de dichas observaciones en el Acta que se levantara especialmente al
efecto.
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ARTICULO 56° Custodia de las ofertas

En el caso que la municipalidad reciba materialmente documentacion de parte de
los proveedores (folletos, muestras, planos u otros), el funcionario responsable del
desarrollo del proceso de la Oficina Municipal ChileCompra mantendra en custodia
tales antecedentes hasta la apertura del proceso, momento en que estos Seran
traspasados a la Comision evaluadora de la unidad requirente como parte de los
antecedentes para la evaluacion, salvo que las Bases técnicas establezcan otro
funcionario como responsable de esta obligacion. En ambos casos, se deberan disponer
de las medidas que aseguren su inviolabilidad y correcta conservacién.

ARTICULO 57° Contactos durante la evaluaciéon

Durante el periodo de evaluacion, los funcionarios municipales que intervengan en el
proceso de compra, independientes de su calidad juridica, no podran tener
comunicacion con los oferentes, salvo a través del sistema de informacién Mercado
Publico y en las situaciones y formas contempladas en el Reglamento de la Ley de
Compras Publicas  y/o debidamente consideradas en las respectivas Bases. (Foro,
aclaraciones, visitas a terreno, exposiciones, entrega de muestras, pruebas, etc.)

Se hara extensiva esta obligacién para aquellos funcionarios contemplados en el
Articulo 3ero del presente Manual.

Debe considerarse ademas que la Ley 20.730 sobre Lobby, establece como sujetos
pasivos a los miembros de la Comision evaluadora, los que tendran que dar estricto
cumplimiento a las restricciones de la citada normativa.

ARTICULO 58° Errores detectados durante la evaluacion

Durante el periodo de evaluacion y comparacion de las propuestas, y con el objetivo de
facilitar este proceso, la Municipalidad, a través de la comisién evaluadora podra
solicitar a los oferentes que salven errores, siempre y cuando las rectificaciones de
dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una situacion de privilegio
respecto de los demas competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de
estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes y demas consideraciones
establecidas en el Articulo 56 del Reglamento de la Ley de compras.

La posibilidad de presentacion de certificaciones y/o antecedentes que los oferentes
hayan omitido al momento de hacer su oferta, debe considerar que estos hayan sido
obtenidos con anterioridad a la fecha de cierre del proceso. Para esto, se otorgara un
plazo no menor a 24 horas desde la publicaciéon del requerimiento en el sistema de
informacion.

Para hacer efectiva esta posibilidad, las Bases deberan incorporar dentro de sus
criterios de evaluacion el Cumplimiento de requisitos formales, asignando el puntaje
que corresponda segun la escala de ponderacion, a las ofertas que no cumplieron con
todo lo requerido dentro del plazo de presentacion de las ofertas.

Con todo, no se considerara error de forma lo que dice relacién con el precio de la
oferta

ARTICULO 59° Adjudicacién de la oferta y notificacion
La Municipalidad aceptara la propuesta mas ventajosa, considerando los criterios de
evaluacion con sus correspondientes puntajes y ponderaciones establecidas en las
Bases de licitacion, obteniendo con ello el mayor puntaje.
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La Municipalidad de Las Cabras adjudicara la oferta mediante Decreto Alcaldicio
debidamente notificado al adjudicatario y al resto de los oferentes. En dicho acto
deberan especificarse los criterios de evaluacion que, estando previamente definidos
en las bases, hayan permitido al adjudicatario obtener la calificacion de oferta mas
conveniente, entendiéndose por aquello, quien obtiene un puntaje igual o superior a
los 60 puntos.

No se podra adjudicar la licitaciéon a una oferta que no cumpla con las condiciones y
requisitos establecidos en las Bases.

ARTICULO 60° Requerimientos y Condiciones de Compra

Los Requerimientos y condiciones de compra son el pliego de condiciones que regulan
los procesos de adquisicién denominados Compra Agil y Trato Directo o Contratacion
Excepcional Directa con Publicidad

Estos deben ser precisos y establecer claramente los requerimientos, ademas de
contextualizar y fundamentar la compra. Todo ello, con el propoésito que los
proveedores realicen cotizaciones de mejor calidad y adecuadas a las necesidades de la
unidad requirente.

La Direccion de Administracion y Finanzas proporcionara el documento denominado
Requerimiento y condiciones de compra en formato tipo, estableciendo el contenido
minimo del documento, siendo responsabilidad de la unidad requirente fundamentar
la compra, la modalidad de contratacion, detallar el bien y/o servicio y determinar
presupuesto de acuerdo a las condiciones del mercado

La fundamentaciéon de la unidad requirente, tanto de la contratacion como la
modalidad, servira de base para la confeccion del decreto alcaldicio o el documento que
corresponda para definir la contratacion.

TITULO VII
DE LOS CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION Y DEFINICION DEL PROCESO
DE COMPRA

ARTICULO 61° Criterios de Evaluacion

Para determinar los Criterios Evaluacion se debera tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion, los que estaran asociados a variables principalmente
cuantificables, las que deben contemplar ponderaciones, en funcion de la relevancia de
cada una de ellas para el proceso de contratacion.

Estos criterios seran explicitados en las Bases técnicas, estableciéndose ponderaciones,
mecanismos de asignacion de puntajes, factores y/o subfactores que se asignan a cada
uno de ellos. Sera obligatorio que todos los procesos de contratacion de bienes y/o
servicios cuenten con criterios de evaluacion técnicos y economicos.

Las Bases Técnicas tipo contemplan criterios de evaluacion de caracter obligatorio cuyo
puntaje sera de 10% para cada uno; que son “Comportamiento contractual anterior” y
“Politicas de sustentabilidad e inclusion”, con su respectiva tabla de puntuacion,
ademas del denominado “Pacto de integridad”, cuya ponderacion variara entre el 3% y
el 5%. Mismo porcentaje sera aplicable, en la medida que la unidad requirente lo defina,
para el criterio de evaluacion “Cumplimiento de requisitos formales”.
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También deberan definirse criterios 0 mecanismos para resolver los empates que se
puedan producir en el resultado final de la evaluacion, para lo que se dispondra de un
orden de prelacion respecto de aquellos que fueron considerados para la evaluacion de
las ofertas. Sin embargo, en caso de persistir el empate entre oferentes, se resolvera
adjudicando al primer oferente que haya ingresado su oferta a través del portal
Mercado Publico, segiin establece el Comprobante de Oferta.

Para la prestacion de servicios habituales, los criterios de evaluaciéon establecidos en
las Bases deben ajustarse a lo dispuesto en el Articulo 6 de la Ley de Compra.

En cuanto a las licitaciones de obras, los criterios de evaluacion y sus ponderaciones
deberan atenerse a lo establecido en el documento “Instrucciones de Caracter General
N° 6 de 2024 del Tribunal de Defensa de la libre competencia”, mientras que para las
licitaciones referentes a la recoleccion de residuos solidos domiciliarios deben sujetarse
a lo dispuesto en el Decreto N° 316 de 2023, del Ministerio del Interior y Seguridad
Publica.

ARTICULO 62° Clasificacion de criterios

Los criterios de evaluacion se clasifican en:

- Criterios Econémicos, referidos al precio de los productos o servicios.

- Criterios Técnicos, referidos a las caracteristicas del producto, garantia de post
venta de los productos, experiencia del oferente y del equipo de trabajo, asistencia
técnica, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la
solucion propuesta, cobertura, politicas medioambientales, de caracter social, etc.

- Criterios Administrativos, relacionados con el cumplimiento de presentacion de
los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, constitucion
de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspecciéon del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros.
Estos elementos pueden considerarse requisitos de postulacion, excluyentes o
asignarles ponderacion en pauta de evaluacion de la oferta.

ARTICULO 63° Comisién Evaluadora

De manera de garantizar transparencia e imparcialidad, en todas las licitaciones, sin
importar su monto, se definira una comisiéon evaluadora. Se establecera a través de
Decreto y/o Acto Administrativo, en el caso de las Licitaciones simplificadas, a objeto
de verificar que las ofertas incluyan las exigencias y condiciones establecidas en las
Bases de la licitacion. De esta manera, la Comision solo podra evaluar aquellas ofertas
que hayan sido presentadas oportunamente y den cumplimiento a las exigencias
establecidas en las Bases.

ARTICULO 64° Integrantes de la Comision Evaluadora

Dicha comision estard compuesta por el Directivo, o quien lo subrogue en su cargo
legalmente o bien quien realice su suplencia, y funcionario(s) de la unidad requirente,
segin el monto de la contrataciéon, dado que, obligatoriamente, para aquellas
licitaciones que superen las 1000 UTM, los integrantes de la Comision evaluadora deben
ser un minimo de tres.

Se debera considerar, que la mayoria de los integrantes deben tener la calidad de
funcionario planta o contrata (responsabilidad administrativa), ello sin perjuicio, de la
integracion de la misma por prestadores de servicios a honorarios.
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Los integrantes de la comision evaluadora seran exclusivos responsables de la
admisibilidad o inadmisibilidad de las ofertas, el estudio, la calificacion y la
evaluacion de cada una de ellas, ademas deberan hacerlo en la forma y en el tiempo
establecido en el presente Manual y bajo ninguna circunstancia podran sustraerse de
las pautas de evaluacion para definir el resultado del proceso de contratacion de bienes
y servicios.

ARTICULO 65° Inhabilidades y/o conflictos de interés de la Comision Evaluadora
En caso de presentarse algiin tipo de conflicto de interés, en cualquier etapa del proceso
de contratacion, el funcionario afectado deberad abstenerse de continuar participando
de la evaluacién e informar de aquello a objeto de ser reemplazado o continien los
integrantes restantes, cuando concurran las circunstancias descritas en el Articulo 35
de la Ley de compras publicas.

En el mismo contexto, deberan suscribir una declaracion jurada, por cada
procedimiento de contratacion, en el que declaren expresamente la ausencia de
conflictos de interés, obligandose ademas a guardar confidencialidad sobre el proceso.

El personal que participe en el proceso de compra y gestion de contratos (incluyendo
honorarios) deberan realizar la Declaracion de interés y patrimonio (DIP) de la Ley
20.880, con actualizacion semestral (Marzo y Septiembre), entendiéndose que son parte
de este personal quienes integran la comision evaluadora.

ARTICULO 66" Informe Comision evaluadora

Recibidas las ofertas, la Comision evaluadora, elaborara una Acta de apertura en la que
establecera exclusivamente la admisibilidad y/o inadmisibilidad de las ofertas
identificando; cada una de las ofertas recibidas, los documentos exigidos, la
presentacion o no de cada uno de ellos por parte los proveedores, la calificacion de
oferta admisible o inadmisible, y en este altimo caso, el motivo, ademas de cualquier
observacion atingente al proceso. Dicho documento sera publicado en el sistema de
informacién Mercado Publico.

Posteriormente, en el informe final denominado Acta de evaluaciéon de licitacion, la
comision debera dejar constancia; de las ofertas desechadas y de sus causales, de las
observaciones de los oferentes si las hubiere, de las respuestas o comentarios que ellas
le merecen, de los criterios utilizados en la evaluacién de las ofertas y sus
ponderaciones y de los lugares que ocupen las ofertas resueltas segun cuadro
comparativo (el que deber4 insertarse en el documento a modo de respaldar la decision)
y finalmente, la proposicion final dirigida a la primera autoridad, identificando, si
corresponde, proveedor adjudicado, Rut, monto final, vigencia y/o plazo de entrega del
bien o servicio.

Con todo, la adjudicacion de la licitacion recaera siempre a favor de la oferta que,
reuniendo las condiciones legales, administrativas, técnicas y economicas exigidas en
las Bases sea considerada la mas conveniente para los intereses municipales,
entendiendo por aquello, la oferta que obtuvo el mayor puntaje en el cuadro
comparativo respectivo. Con todo, este no podra ser inferior a 60 puntos.

La proposicion final sobre la definicion de la licitacion debera decidirse por mayoria de
los votos de los miembros integrantes de la Comision, consignandose en el documento
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los argumentos para la decision adoptada, asi como también, la constancia de votos
disidentes, si se da el caso.

ARTICULO 67° Definiciéon del proceso licitatorio
Atendido el desarrollo de los procesos de compra y su resultado, se contemplan las
siguientes definiciones:

a) Adjudicacion

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad selecciona a uno o mas
oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios, en razén de
obtener puntaje suficiente o el mas alto en la evaluacion de ofertas, atendido el
cumplimiento de los requisitos y condiciones establecidos en el pliego de condiciones
que rigieron un proceso de licitacion. Todo, de acuerdo a informe emanado de la
Comision evaluadora establecida para los efectos. El puntaje debera ser igual o superior
a 60 puntos.

Se informara mediante la dictacion de Decreto Alcaldicio, notificado a los oferentes a
través de su publicacion en el sistema de informacion Mercado Publico.

b) Desercion

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad da cuenta del hecho que
en el proceso de licitacion no se recibieron ofertas, éstas no resultan convenientes a los
intereses municipales o no cumplen con los requisitos establecidos en las bases de
licitacién, declarandose inadmisibles.

Se consideraran, ademas, no convenientes a los intereses municipales aquellas ofertas
cuyo resultado final, segin cuadro comparativo, arrojan un puntaje inferior a 60
puntos.

Todo, de acuerdo a informe emanado de la Comision evaluadora establecida para los
efectos. Dicha comision podra definir también la publicacién de un nuevo llamado bajo
los mismos términos, gestionar una licitacién privada en caso de no haber recibido
ofertas o bien generar un proceso completamente nuevo, si asi lo dispone la unidad
requirente, lo que supone una previa modificacion de las Bases Administrativas y/o
Técnicas.

Se informara mediante la dictacion de Decreto Alcaldicio, notificado a los oferentes a
través de su publicacion en el sistema de informacién Mercado Pablico.

¢) Revocacion

Existiendo una causal justificada, da cuenta que el proceso no podra seguir el flujo
normal que conduce a la adjudicacién. Aun existiendo ofertas, se detiene el proceso
irrevocablemente. Este estado podra ser declarado de forma unilateral por la entidad
licitante mediante resolucioén o acto administrativo donde constan las razones de tal
decision y se podra realizar hasta antes de definido el resultado del proceso de compra.

Esto, de acuerdo a informe emanado de la Comision evaluadora establecida para los
efectos (la necesidad que originé el requerimiento ya no exista o cambie
sustancialmente, inconsistencias en los antecedentes y/u ofertas, etc.)
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La revocacion no procedera en los siguientes casos:
e Cuando se trate de actos declarativos o creadores de derechos adquiridos
legitimamente (por ejemplo, una adjudicacion o aprobacion de trato directo);
e Cuando la ley haya determinado expresamente otra forma de extincion de los
actos;
e Cuando, por su naturaleza, la regulacion legal del acto impida que sean dejados
sin efecto.

d) Retrotraer

En caso de que algunas de las (acciones) resoluciones que forman parte del proceso de
compra queden sin efecto, ya sea por la invalidacion del acto u otro motivo, sea este
por error, omision o falta, es posible retrotraer el procedimiento hasta el momento
anterior, sin alterar lo que haya ocurrido antes.

El cambio debera hacerse efectivo a través del Portal, cambiando el estado del proceso
de compra al anterior. Para ello, debera subirse al Portal la resoluciéon fundada que da
Iugar al cambio y debera notificarse a todos los interesados.

Aplica este cambio de estado de las licitaciones de Adjudicada, Desierta con Oferta y
Revocada, sin embargo, no se podra realizar el cambio de estado de una licitacion
cuando el proceso cuente con érdenes de compra en los estados: “Enviada a proveedor”,
“Aceptada” o de “Recepcion conforme”.

e) Suspendida

Permite congelar el proceso licitatorio por una cantidad determinada de tiempo, y
posteriormente seguir con el curso normal de una licitacion; procede cuando el Tribunal
de Contratacion Publica u otra instancia jurisdiccional mediante resolucion ordena esta
medida, debiendo gestionarse el acto administrativo correspondiente para dar
cumplimiento al mismo. Este estado podra asignarse desde la publicacion de las bases
hasta antes de la adjudicacion.

f) Readjudicacion

Responde a la adjudicacion al segundo mejor oferente y asi sucesivamente, si se da el
caso, v en la medida en que cuenten con puntaje suficiente, cuando el adjudicatario
original desista de su oferta, de firmar el contrato o aceptar la Orden de compra en los
plazos estipulados, sea inhabil para contratar con el Estado, no cumpla con las
condiciones y requisitos establecidos en las Bases que rigieron el proceso u otras
situaciones previstas en las respectivas Bases Administrativas.

Lo anterior, previa reevaluacion de las ofertas por parte de la Comision evaluadora y el
informe correspondiente, el que podra definir también, de acuerdo con los intereses
del servicio, declarar desierta la licitacion.

Se informara mediante la dictacién de Decreto Alcaldicio, notificado a los oferentes a
través de su publicacion en el sistema de informacién Mercado Publico.

g) Invalidacion
Declaracion de nulidad de un acto juridico por no cumplir con los requisitos impuestos
por la ley.
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Sea de oficio 0 a peticion de parte, la autoridad podra declarar nulos actos considerados
contrarios a derecho, de forma parcial o total, previa audiencia del interesado, dentro
de los dos afios contados desde la notificacion o publicacién del acto.

Tanto para el inicio del proceso de invalidacion, como para la invalidacion definitiva,
debe gestionarse el decreto correspondiente.

h) Dejar sin efecto

Anulacion del Acto administrativo en la medida en que no se hayan generado efectos
sobre terceros, mediante decreto alcaldicio fundado que podra dejar sin efecto la
licitacion hasta antes de la adjudicacién, siempre y cuando la oferta sea evidentemente
contraria a los intereses del municipio; o cuando la contratacion haya perdido
oportunidad.

TITULO VIII
DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 68° Obligatoriedad de contrato

Sera obligatoria la confeccion de un contrato respecto de adquisiciones de bienes y/o
servicios a partir de las 1000 UTM, como también para las licitaciones bajo la modalidad
de suministros, para la provision de bienes y/o servicios.

Para las contrataciones cuyo monto sea inferior a las 100 UTM, la formalizacion sera
con la emision de la Orden de compra correspondiente a través del sistema de
informacion Mercado Publico, y la aceptacién de esta por parte del proveedor en un
plazo no mayor de 24 horas a partir de su notificacion. De igual forma podran
formalizarse las contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1000 UTM, o bien,
elaborar un contrato en virtud del riesgo involucrado en la contratacion, lo que definira
la unidad requirente y que debera considerar en las Bases del proceso.

ARTICULO 69° De los contratos y su elaboracion.

El contrato para el suministro de bienes y/o servicios debera contener como minimo la
individualizacion del proveedor, la identificacion de la adquisicion a través del portal
Mercado Pablico (ID), las caracteristicas del bien o servicio contratado, el precio, forma
de pago, la vigencia del servicio, las garantias y documentos que le dieron origen. En
cuanto a las demas consideraciones establecidas en las Bases como multas y su
procedimiento de cobro, término anticipado de contrato, reajustes, etc., no se obligara
su indicacion en el texto del contrato, remitiéndose a las Bases que rigieron el proceso
que se entienden conocidas por las partes.

El contrato definitivo sera elaborado por la unidad de Asesoria Juridica de la
Municipalidad, sin perjuicio de la responsabilidad que le asiste a la unidad requirente
respecto de proporcionar los antecedentes e informacion necesaria para aquello, y del
seguimiento hasta la total tramitacién del mismo, lo que considera el solicitar al
adjudicatario la garantia de Fiel cumplimiento de contrato en los casos que
corresponda, y el envio de ésta a Tesoreria Municipal para su custodia.

Debera ser suscrito en el plazo y bajo las condiciones sefialadas en las respectivas
Bases, sin embargo, si nada se indica, debera suscribirse dentro del plazo de treinta
dias corridos a partir de la notificaciéon de la adjudicacién.
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Tratandose de licitaciones superiores a 5.000 UTM, la suscripcion del contrato debera
efectuarse una vez transcurrido el plazo de diez dias habiles desde la notificacion de
la resolucion de adjudicacion.

Una vez tramitado en su totalidad, copia de aquel debera ser remitida a la Oficina
Municipal ChileCompra con el proposito de ingresarlo al sistema
www.mercadopublico.cl de acuerdo al Articulo 57 del Reglamento de la Ley de compras
y para la posterior emision de la o las correspondientes ordenes de compray a su vez,
generar la ficha respectiva en la funcionalidad Gestion de contratos del sistema de
informacién.

ARTICULO 70" De las 6rdenes de compra emitidas
Las ordenes de compra deberan ser emitidas a través del Sistema de Informacion de
acuerdo a una contratacion vigente.

Para la anulacién de Ordenes de compra, cualquiera sea la modalidad a partir de la cual
fue emitida, debera mediar requerimiento formal emanado del directivo de la unidad
requirente que dio origen al documento, o quien le subrogue legalmente o realice la
suplencia. Debera indicar ademas el motivo de dicha anulacién, para efectos de dejar
constancia en la plataforma Mercado Publico.

Anulado el documento, se comunicara al area contable de la Direccion de
Administracién y Finanzas, de forma que sea reincorporado el presupuesto que fuera
aprobado para dicha adquisicion, en la medida en que se defina no continuar con ella.
Lo mismo, si una Orden de compra es rechazada por el proveedor a través del sistema
de informacién Mercado Pablico.

ARTICULO 71" Evaluacion del cumplimiento del contrato/orden de compra

El contrato se entendera cumplido cuando se haya realizado la totalidad de la
prestacion o haya terminado respecto de su vigencia. La unidad requirente emitira
documento dando cuenta de la conformidad en la recepcion de los bienes y/o servicios,
ademas de la calificacion para aquellos, segtin dispone el sistema de informacion en el
aplicativo Gestion de contratos.

Lo anterior, en un plazo no mayor a los 15 dias habiles, posteriores al término de la
vigencia de la contratacion, ello en la medida que se haya generado la ficha del contrato
en el sistema de informacion.

TITULO IX
DE LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 72° Recepcion de bienes
La recepcion de bienes muebles debera ajustarse estrictamente a la Orden de Compra
en cuanto a productos, cantidades y montos.

En caso de no existir conformidad entre la Orden de Compra y la Guia de despacho,
sobre su contenido (cantidad, precio y/o detalle de los articulos), o entre lo requerido
y lo entregado respecto a la calidad, cantidad o tipo de bien, estos no seran recibidos y
se formularan las observaciones al proveedor en la guia de despacho.
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Tratandose de bienes inventariables, intervendra en el proceso el Encargado de
inventario, quien sera notificado a fin de incorporarlo al patrimonio municipal
(inventario y/o activo fijo), todo de acuerdo a sus propios procedimientos, que deberan
ser de conocimiento de todas las unidades municipales y que, en cualquier caso, no
deberan ser contrarios a lo que en este Manual se establezca.

ARTICULO 73° Recepcion de servicios

La recepcion de servicios se efectuara en coordinacion entre la unidad requirente y el
proveedor contratado y debera ajustarse estrictamente a lo sefialado en la Orden de
Compra y los documentos que la fundamentan.

En caso de no existir conformidad sobre el detalle en el acta de recepcién del servicio
respecto de la Orden de Compra; o entre lo requerido y lo efectivamente ejecutado en
cuanto a la calidad o tipo de servicio, no se dara curso a la recepcion conforme del
mismo, debiendo el proveedor subsanar lo observado y dar cumplimiento a la
obligacion contraida.

ARTICULO 74° Recepcién conforme por unidad requirente

La recepcion conforme de los bienes y/o servicios se efectuara de acuerdo a las
condiciones que en cada caso se senalen en las Bases y/o antecedentes que dieron
origen a la contratacion y debera contar con los respectivos V° B° del Director de la
unidad requirente y encargado de la supervision del servicio, si lo contempla. Para estos
efectos, la unidad requirente emitira certificado que dé cuenta de la conformidad de la
adquisicion y/o contratacion, debiendo acompanar verificadores acordes a su
naturaleza, que demuestren la entrega del bien o el cumplimiento del servicio;
fotografias, informes, actas, etc., los que serviran de respaldo para dar recepcion
conforme de la Orden de compra en el sistema de informacién Mercado Publico;
debiendo remitir lo anterior, a la Oficina Municipal ChileCompra.

Registrada la recepcion conforme del bien y/o servicio en la plataforma mercado
publico, la Oficina Municipal ChileCompra comunicara de aquello a la unidad
requirente, para que esta posteriormente dé aviso al proveedor para la emisién de la
factura o boleta de honorarios correspondiente.

TITULO X
DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO

ARTICULO 75° Pago de bienes y/o servicios

El pago de toda adquisicion, sea de bienes o servicios, se efectuara una vez gestionadas
las certificaciones pertinentes por la unidad requirente, avalando la recepcién conforme
del bien y/o servicio, la cual deberd informarse en el portal de Mercado Publico.
Realizado aquello, el proveedor podra emitir la Factura o Boleta de honorarios
correspondiente y remitirla a la municipalidad (Unidad requirente y Oficina Municipal
ChileCompra), como sefnala el Articulo precedente.

Toda la documentacion anterior, una vez recepcionada por la Oficina Municipal
ChileCompra, serd enviada a la Direccién de Administracion y Finanzas, adjuntando
ademas la Orden de compra correspondiente, a fin de continuar con el proceso de pago
al proveedor, el cual no debera exceder el plazo de 30 dias corridos, contados desde la
fecha de recepcion del documento tributario.
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ARTICULO 76° Factoring

La Municipalidad podra aceptar contratos de factoring suscritos por sus proveedores,
siempre y cuando éstos les sean notificados dentro de las 24 horas siguientes a su
celebracion y no existan obligaciones o multas pendientes por parte de estos, no
obligdndose el municipio al pago de dicha cesi6n de crédito.

En todo caso, lo anterior no implica de modo alguno la aceptacion anticipada del
eventual contrato de factoring por parte de la municipalidad, toda vez que dicha
aceptacion debera efectuarse en la oportunidad correspondiente, de conformidad a la
Ley N* 19.883, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia de la
factura, esto es, dentro del plazo de 8 dias corridos, contados desde la recepcion de la
factura.

Tratandose del cobro de facturas, el municipio tampoco se obliga a su pago en el caso
de que el bien o servicio no haya sido recepcionado en su totalidad de manera conforme
por la unidad requirente.

ARTICULO 77° Cesion de Facturas electronicas

La cesion de facturas electronicas se realiza por medios electronicos y se coloca en
conocimiento de la Municipalidad mediante su anotacién en el Registro Publico
Electrénico de Transferencias de Créditos que lleva el Servicio de Impuestos Internos
(SII) en su pagina web (www.sii.cl).

La Direccién de Administraciéon y Finanzas, debera verificar, para cada una de las
facturas electronicas que ingresen a pago, si esta se encuentra cedida a factoring en el
registro publico electronico ya mencionado, en el portal web del SII y/o en el sistema
que la municipalidad defina.

Una vez verificados los antecedentes anteriores, la Direccion de Administracion y
Finanzas para proceder al pago de la factura electronica, contabilizara la obligacion a
pagar a nombre del cesionario (factoring), rebajando la misma antes registrada en la
contabilidad a nombre del proveedor (cedente).

Si al momento de ser cedida la factura electrénica, ya se ha cursado el decreto de pago
de esta, entonces el cesionario (factoring) podra retirar el cheque correspondiente al
pago en Tesoreria Municipal, entregando la copia cedible original de la factura, la que
se adjuntard como respaldo del decreto de pago.

ARTICULO 78° Plazo del pago

Todos los pagos seran realizados a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la
recepcion conforme de la Factura, de acuerdo a lo establecido en la Ley N* 21.131 de
2019, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, y el Instructivo N* 7.561 de la
Contraloria General de la Republica, de fecha 19 de marzo del 2018.

TITULO X1
DE LA POLITICA DE INVENTARIOS

ARTICULO 79° Registro y control de bienes
Los funcionarios responsables de inventario y/o activo fijo, deberan efectuar revisiones
periddicas de los bienes que se encuentran en bodega o dependencias municipales, con
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el objeto de procurar la 6ptima utilizacién de los productos. Asimismo, deberan llevar
un registro de los bienes, para efectos de su control y seguimiento, disponiendo de los
elementos que aporten a esta gestion.

ARTICULO 80° Stock de productos

La municipalidad establece como politica no acumular stock de productos, salvo
aquellos que por estrategia deban estar siempre disponibles para satisfacer las
necesidades de la comunidad y/o la propia institucion.

TITULO X1
DEL USO DEL SISTEMA DE INFORMACION MERCADO PUBLICO

ARTICULO 81° Sistema de Informacién Mercado Publico

La Municipalidad de Las Cabras desarrollara sus compras utilizando el Sistema
electronico de compras publicas www.mercadopublico.cl, incorporando todos los actos,
documentos y resoluciones relacionados directa o indirectamente con dichos procesos.

Lo anterior se efectuara a través de la utilizacion de los formularios elaborados por la
Oficina Municipal ChileCompra y del ingreso oportuno de la informacién requerida en
el Sistema de Informacion en conformidad al presente Manual, contando para ello, con
la debida retroalimentacion de parte las unidades requirentes v demas involucrados
en los procesos de compra.

ARTICULO 82° Actualizacion de informacion v/0 procedimientos

Sera responsabilidad de la Municipalidad mantener actualizada la informacién que se
publica en el Sistema de informacién www.mercadopublico.cl, asi como también,
respetar las politicas o condiciones de uso del Sistema que establezca la Direccion de
Compras y Contratacion Publica.

La Municipalidad determinara por medio del presente manual, los procedimientos
internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no
discriminacion arbitraria en las adquisiciones y contrataciones.

TITULO XIII
DE LA CONDUCTA FUNCIONARIA EN LOS PROCESOS DE COMPRA

ARTICULO 83° Conducta Funcionaria

En las distintas etapas del procedimiento de compras, se espera la actuacion ética y
proba de todas aquellas personas involucradas en el proceso. Esto implica tomar
decisiones con probidad y transparencia, observar una conducta funcionaria intachable,
tener siempre presente la preeminencia del interés general sobre el interés particular v
tener un desempeno honesto y leal de la funcién o el cargo.

En el caso de que algun funcionario detecte una conducta contraria a las normas de
probidad y transparencia, tendra la obligacion de poner los hechos en antecedente de
sus superiores, para el inicio de los procedimientos administrativos de investigacién o
sumario, segun corresponda. En el caso de una conducta que configure un delito,
ademas se debera poner la denuncia frente a las autoridades competentes.
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En ese contexto, el capitulo VII en su articulo 35 y siguientes de la Ley de compras N’
19.886, denominado “De la probidad administrativa y transparencia en la contratacion
publica”, contempla una serie de disposiciones que buscan prevenir y sancionar
conductas irregulares en los procesos de compra, las que deben ser consideradas por
los funcionarios.

ARTICULO 84 Preparacion Contratacion Administrativa
(Articulo 35 bis Ley de Compras)

a) Previo al inicio de cualquier procedimiento de contratacion publica, el
organismo del Estado estara obligado a consultar el Catalogo de Convenio Marco

b) Garantizar los principios de igualdad de los oferentes, la libre competencia y la
desconcentracion de adjudicaciones.

¢) Promover la participacion de las micro, pequenas y medianas empresas en los
procesos de contratacion

d) En las adquisiciones y contrataciones complejas y en aquellas por sobre los
montos que determine el Reglamento, se debera previamente obtener y analizar
informaciéon acerca de las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios
requeridos, de sus precios, de los costos asociados, considerando el ciclo de vida
1til del bien a adquirir, o de cualquier otra caracteristica relevante que requiera.
Si es indispensable hacer consultas a terceros, ajenos a los organismos del
Estado, éstas deberan efectuarse mediante una Consulta Publica a traves de
www.mercadopublico.c y si resulta estrictamente necesario, considerando el
tipo de bien o servicio por adquirir, se podran realizar reuniones presenciales o
virtuales entre funcionarios de un organismo comprador y los potenciales
proveedores, con el fin de obtener informacion sobre dicho bien o servicio,
informacioén que también debera quedar publica en el sistema, en el aplicativo
correspondiente (Consultas al mercado).

ARTICULO 85 Prohibiciéon de comunicacion con participantes en proceso de
contratacion

(Articulo 35 ter Ley de Compras)

Se prohibe la comunicacion con participantes o interesados en el proceso de compras
una vez iniciado éste, por parte de los funcionarios que participen en el mismo,
independiente de su calidad juridica. Las consultas referidas al proceso se deben
realizar a través de la forma establecida en las bases de licitacion en el Sistema de
Compras Publicas, asegurando la participacion e igualdad de todos los oferentes.

ARTICULO 86" Ampliacion de causales de incompatibilidad
(Articulo 35 quater Ley de Compras)

Ningun organismo del Estado podra suscribir contratos administrativos con:

a) El personal del mismo organismo, cualquiera que sea su calidad juridica,

b) Las personas naturales contratadas a honorarios por ese organismo,

c) Los conyuges o convivientes civiles de las personas a las que aluden los
numerales anteriores, asi como las demas personas unidas por los vinculos de
parentesco en segundo grado de consanguinidad o afinidad,

d) Las sociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad limitada
de las que las personas antes sefialadas formen parte o sean beneficiarios
finales,
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e) Las sociedades en comanditas por acciones, sociedades por acciones o anénimas
cerradas en que las personas indicadas sean accionistas directamente, 0 como
beneficiarios finales,

f) Las sociedades an6nimas abiertas en que las apuntadas personas sean duefos
de acciones que representen el 10% o mas del capital, directamente o como
beneficiarios finales, y

g) Los gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las
sociedades antedichas.

La prohibicion debe entenderse respecto del personal dependiente de la misma
autoridad o jefatura superior del organismo o servicio publico que intervenga en el
procedimiento de contratacion.

Prevenir los conflictos de interés en compras publicas

(Articulo 35 quater) 5

&
= . B .

i L

Vinculos de parentesco Abuelos 2°
del funcionario pablico |

¥ ¢ ¥ 4,
29CONSANGUINIDAD | =l 2° AFINIDAD

Suegros / padres 1° "
.9

Abuelos conyuge 2°

Padrf_:s il

Hermanos / - o oy
Hermanas 2°

i 3
Eove L

Cunados /

hermanos 2°
FUNCIONARIO PUBLICO Conyuge / conviviente SRHGES
IPlanta, contrata, honorarios, personal sujeto a Cadigo del Trabajo)

Hijos / hijas 1°

Igualmente, la prohibicién para suscribir contratos se aplicara:
a) Respecto de los funcionarios directivos de los organismos del Estado, hasta el
nivel de jefe de departamento o su equivalente,
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b) Respecto de los funcionarios definidos en el reglamento que participen en
procedimientos de contratacion (informados junto al Plan Anual de Compras),

c) A las personas unidas a los funcionarios indicados por los vinculos de
parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley N° 18.575, organica
constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado (conyuge,
hijos, adoptados, o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo
de afinidad inclusive), v

d) A las sociedades en que participen las personas anotadas en los numerales
precedentes, en los términos expuestos en el parrafo anterior.

Esta prohibicién se extendera durante el tiempo en que tales personas ejerzan sus
funciones, y hasta el plazo de un afo contado desde el dia en que el respectivo
funcionario o funcionaria haya cesado en su cargo.

[ ] L] L L 4 L4 L ]
Prevenir los conflictos de interés en compras publicas
(Articulo 35 quater) e
Vinculos de parentesco gz
directivos pablicos =N
y funcionarios que 3° CONSANGUINIDAD Abuelos 2 Abuelos conyuge 22 [ L2 AFINIDAD

participan en procesos /

'}

_~Padres1°

Directivos piblicos y funcionarios

“ 5 que participan procedimientos compras piblicas definidos en Reglamento Cényuge / conviviente
ermanos
b 1 ’

| S
® g Hijos / hijas 10
‘&."i 1} ] i
ar B

Sobrinos 3°

5 QUATER Nietos 2°

ARTICULO 87" Excepcion.
Los organismos del Estado podréan celebrar contratos con quienes se encuentren afectos
a las antedichas prohibiciones, siempre que concurran las siguientes condiciones



I. MUNICIPALIDAD DE LAS CABRAS
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
OFICINA MUNICIPAL CHILECOMPRA

77w |
A

copulativas, de conformidad a lo sehfalado en Dictamen N° E69939 de 2025 de la
Contraloria General de la Republica:

a) Cuando circunstancias excepcionales lo hagan necesario, de acuerdo con lo
senalado por el jefe de servicio. Estas se configurarian en casos o situaciones de
comunas pequeias, en las que las relaciones de parentesco son estrechas o el
numero de prestadores es muy limitado; o en territorios rurales de baja
poblacién; entre otras.

b) Siempre que se ajusten a condiciones de equidad similares a las que
habitualmente prevalecen en el mercado; lo que debe acreditarse en cada caso
por el jefe de servicio.

c) La aprobacion del contrato se haga por resolucion fundada en cada caso, y

d) Esa resolucion se comunique al superior jerarquico del suscriptor, a la
Contraloria General de la Republica y a la Camara de Diputados, en el caso de
los organos de la Administracion del Estado.

Asimismo, se debe tener en cuenta que para acogerse a esta excepcion, la unidad
requirente debera efectuar el analisis caso a caso, debiendo explicitar en el acto
administrativo correspondiente que suscribira el alcalde, los razonamientos y las
circunstancias de hecho y de derecho tenidas en consideraciéon, como también los
fundamentos y antecedentes especificos, objetivos y comprobables, conforme a los
cuales se ha tomado la decision de recurrir a la excepcion.

ARTICULO 88’ Procedimiento de Excepcionalidad por incompatibilidad

Sin perjuicio de las causales de incompatibilidad para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, y considerando las circunstancias excepcionales sefialadas en
el articulo precedente, se podran celebrar dichos contratos de acuerdo al siguiente
proceso:

a) Iniciada cualquier gestion de contratacion y recibidas las cotizaciones u ofertas
respecto del bien o servicio a adquirir, en el que pudiera detectarse una situaciéon
de incompatibilidad o inhabilidad para contratar, esta debera ser informada a la
unidad requirente, o en su defecto identificada por esta tltima, para proceder a
su verificacion.

b) Verificada la causal, se debe efectuar un segundo proceso de cotizacién o
llamado a licitacién en el portal de Mercado Pablico, segtin sea el caso.

¢) Reiterada la situacion de incompatibilidad o inhabilidad para contratar, se debe
resolver por parte de la unidad requirente si el proceso contintia bajo la
excepcionalidad o se da por finalizado, buscando otras alternativas de
contratacion.

d) Definida la necesidad de dar continuidad al proceso de contrataciéon bajo
excepcionalidad, la unidad requirente debera preparar un informe y junto con
ello y demés antecedentes, elaborar el acto administrativo fundado que acredite
la aplicacion de las causales copulativas de excepcion, esto aplica a todas las
modalidades de compra, ello a fin de dar consecucion a la adquisicién en
cuestion.
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE EXCEPCIONALIDAD POR INCOMPATIBILIDAD

REQUERIMIENTO UNIDAD 4

1
B
INGRESO FORMULARTO OF 1
MUNICIPAL CHILECOMPRA [N i

() a L

DETECCION SITUACION
AUTORIZACION DE INCOMPATIRILIDAD O
PRESUPLESTARIA DAF - INHABILIDAD PARA
(2) 5 CONTRATAR

(1,203)

a

\ﬁAI

VERIFICADA LA CAUSAL, |
FFECTUAR UN SEGUNDO |
PROCESO DE |
COTIZACION O LLAMADO |
A LICITACTON, SEGUN
CORRESPONDA.

FINALIZACION DEL
PROCESO -
BUSQUEDA DE OTRAS
AL TERNATIVAS

CONTINUAR PROCESO
BAIO
FEXCEPCIONALIDAD

Se deben acreditar copulativamente

* Circunstancias excepcionales hagan necesaria la contratacion, segun
senale el jefe de servicio tales como; comuna pequena, con relaciones de
parentesco estrechas o nimero de prestadores limitado; territorio rural de
baja poblacién; entre otras.

* Contrato se ajusta a condiciones de equidad similares a las que prevalecen
en ¢l mercado;

* Aprobacion del contrato por resolucion fundada, y

* Resolucién debe comunicarse al superior jerarquico (CGR)

UNIDAD  REQUIRENTE  DEBERA
- PREPARAR INFORME, ACOMPANANDO
,  ANTECEDENTES, Y ELABORAR EL
| ACTO ADMINISTRATIVO FUNDADO
| (DECREIO) QUE ACREDITE LAS
CAUSALES ~ COPULATIVAS ~ DE

TRAMITADO
COMPLETAMENTE FIL
DECRETO
CORRESPONDIENTE, SE
EMITE ORDEN DE
COMPRA

ARTICULO 89" Abstencion en procedimientos de contratacion
(Articulo 35 quinquies Ley de Compras)

Las autoridades o funcionarios deberan abstenerse de participar en procedimientos de

contratacion o ejecucion contractual:

a) Parentesco: conyuge, conviviente civil o parientes hasta 3°de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive (padres, hijos, abuelos, hermanos, nietos, tios y
sobrinos) o aquella persona con quienes tengan hijos en comun.
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b) Tener interés personal con un proveedor sociedad anénima segan el articulo 44
de la ley N°18.046

¢) Incurrir en alguno de los motivos de abstencién descritos en el articulo 12 de la
ley N°19.880. (Tener interés personal, tener parentesco, tener amistad o
enemistad, tener intervenciones como perito o testigo, relacion de servicio)

d) Haberse desempefiado como director, administrador, gerente, trabajador
dependiente, asesor, consejero, mandatario, ejecutivo principal o miembro de
algiin comité en sociedades o entidades en los tltimos 24 meses.

e) Haber emitido opinién, por cualquier medio, sobre un procedimiento de
contratacion en curso y cuya resolucion esta pendiente.

f) Participar en decisiones en que existan circunstancias de imparcialidad.

ARTICULO 90" Nulidad de Contratos y canal de denuncias Reservadas
(Articulo 35 sexies Ley de Compras)

Nulidad contratos: Los contratos celebrados con infraccién al Capitulo VII seran nulos.
Ademas, el personal al que se refiere el nuevo articulo 12 bis (némina de personal
participante en el proceso de contratacion) que haya participado en su tramitacion
incurrira en contravencion al principio de probidad administrativa descrito en el N° 6
del inciso primero del articulo 62 de laley N° 18.575, sin perjuicio de la responsabilidad
civil y penal que les corresponda.

Canal de denuncias reservadas: Se implementd para recibir denuncias sobre
irregularidades en los procedimientos de contratacion regidos por la Ley de compras.
Tiene el caracter de reservado dado que no son visibles los datos del denunciante y No
se proporcionara informacion personal del mismo, sea comprador o proveedor a
ningun tercero, salvo a requerimiento de los Tribunales de Justicia o del Ministerio
Publico en el marco de una investigacion en materia penal.

Cuando corresponda se denunciara al Ministerio Publico, Fiscalia Nacional Economica,
Contraloria, Unidad de Analisis, Registro de Proveedores.

ARTICULO 91° Causales de inhabilidad para proveedores
(Articulos 35 septies y 35 octies Ley de Compras)

Se amplian las causales de inhabilidad para los proveedores, complementando las
establecidas en el articulo 17 de la Ley de Compras Publicas, a saber:

a) Condenados por delitos concursales establecidos en el Cédigo Penal y Codigo
Tributario.

b) Condenados por incumplimiento contractual en virtud de una sentencia firme o
ejecutoriada por tribunales, respecto de un contrato de suministro y prestacion
de servicios suscrito con organismos sujetos a la Ley de compras, derivado de
culpa o falta de diligencia en el cumplimiento de sus obligaciones

¢) Condenados por practicas antisindicales o infraccion a los derechos
fundamentales de los trabajadores.

d) Condenados por cohecho o lavado de activos establecidos en el Codigo Penal y
la Ley N'18.314 que determina conductas terroristas y fija su penalidad.

e) Proveedores que han informado antecedentes maliciosamente falsos,
enmendados o tergiversados o que se presenten de forma que induce a error en
su evaluacion
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Lo sefialado en el articulo anterior se aplicara al Registro de Contratistas y Consultores
del Ministerio de Obras Publicas, a los registros del Ministerio de Vivienda y Urbanismo
y a todos los demas registros que tengan por objeto inscribir a personas naturales o
juridicas, para el suministro de bienes muebles, la ejecucion de obras, o la prestacion
de servicios a organismos del Estado.

ARTICULO 92° Declaracion Jurada de Ausencia de Conflictos de interés.
(Articulo 35 nonies Ley de Compras)

Todos los funcionarios, independiente de su calidad juridica, que tengan por funcion
evaluar o calificar procesos de licitacion publica o privada deberan suscribir una
Declaraciéon Jurada de ausencia de conflicto de intereses y que se obliga a guardar
confidencialidad de él, esto, por cada procedimiento en el que participe. A su vez, toda
persona contratada a honorarios que participe de las funciones senaladas tendra la
calidad de agente publico, por lo que estara sujeto a responsabilidad administrativa en
el desempeiio de ellas, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda.

ARTICULO 93" Procedimientos administrativos CGR
(Articulo 35 decies Ley de Compras)

Cuando la Contraloria General de la Republica tome conocimiento de hechos que
puedan constituir infracciones a la Ley 19.886, podra ordenar al Jefe de servicio la
realizacion de procedimientos disciplinarios o dar inicio directamente a estos. La
infraccion a esta obligacién es sancionada, previa instruccién de una investigacion
sumaria o sumario administrativo.

TITULO XIV C
DE LA CUSTODIA DE LAS GARANTIAS

ARTICULO 94" Custodia de garantia Seriedad de la Oferta

Recibidas las garantias por concepto de Seriedad de las ofertas, estas permaneceran en
custodia de la Oficina Municipal ChileCompra hasta la apertura de la licitacion, acto
que determina la admisibilidad y/o inadmisibilidad de aquellas.

Respecto de las ofertas admisibles, el documento sera remitido a custodia de Tesoreria
Municipal a través de Memorandum.

En cuanto a las que fueran declaradas inadmisibles, se solicitara el endoso del
documento para proceder a su devolucion cuando el proveedor lo requiera, de acuerdo
al Articulo 53 del presente Manual.

ARTICULO 95° Custodia de garantia de fiel cumplimiento

Cuando se requiera caucionar un contrato (fiel cumplimiento), la unidad requirente sera
la encargada de solicitar el documento al o los proveedores adjudicados y el envio a
custodia de aquel a Tesoreria Municipal, debiendo, ademas, proporcionar copia de
dicha garantia al area Juridica de la Municipalidad, a fin de incorporar al Contrato en
los casos en que corresponda.

La unidad requirente debera gestionar su devolucién en cuanto se cumplan las
condiciones para ello, referentes a la conformidad y/o satisfaccion en la recepcion del
bien o servicio y sea requerido por el proveedor.
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LAS CARRAS

TITULO XV
DE LA GESTION DE RECLAMOS DE PROVEEDORES

ARTICULO 96° Gestion interna sobre reclamos

En los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios desarrollados por la
Municipalidad los proveedores u oferentes pueden efectuar reclamos, los que son
derivados por la Direccién de Compras y Contratacién Publica a través del sistema de
informacion Mercado Publico mediante aplicativo establecido para tales efectos,
ademas de la notificacién via correo electronico al funcionario que el servicio haya
designado para estos fines.

De acuerdo al aplicativo de Gestion de reclamos, existiran dos tipos:
. Pago no oportuno
o Irregularidades en el proceso

El primer responsable de dar la respuesta a cada uno de los reclamos generados, sera
siempre la unidad requirente, sin perjuicio que pueda y/o deba necesariamente
coordinarse con otra direccién. El plazo para responder a la Oficina Municipal
ChileCompra sera de 72 horas.

Los reclamos recibidos seran gestionados de la siguiente manera:

- El Administrador del sistema de informacion, o quien tenga las facultades, notificado
del ingreso del reclamo lo derivara, via sistema, a la unidad involucrada. Ademas, 1o
hara via correo electronico al Directivo correspondiente, adjuntando la informacién que
proporcione el sistema y lo que pudiera haber aportado el proveedor.

- Tratandose de reclamos sobre Pago no oportuno, ademas de remitirse a la unidad
requirente correspondiente, se enviara a la Direccion de Administracién y Finanzas.

- La unidad requirente debera dar respuesta en tiempo y forma de acuerdo a lo
planteado y remitir a la Oficina Municipal ChileCompra, para su publicaciéon en el
sistema de informacion.

TITULO XVI
PUBLICACION DEL MANUAL

ARTICULO 97° Publicacion

El presente manual debera ser publicado en el sistema de informacion Mercado Pablico,
de acuerdo al Articulo 6 del Reglamento de la Ley de compras, pudiendo ademas
publicarse en el portal web de la municipalidad, conforme lo establece el articulo 111
del mismo Reglamento. Asimismo, las normas contenidas en el presente documento se
entenderan conocidas por todos los funcionarios del municipio y su cumplimiento sera
fiscalizado por la Direccion de Control.
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FLUJOGRAMA GENERAL DE COMPRAS

REQUERIMIENTO UNIDAD INGRESO FORMULARIO OF
i MUNICIPAL CHILECOMPRA
OBSERVACIONES :-7 Ien AU:FORIZACIOF
5 PRESUPUESTARIA DAF
OBSERVACIONES CONTROL DE LEGALIDAD,
DIRECCION DE CONTROL (1)
REGISTRO Y TRAMITACION
ANTECEDENTES
ADMINISTRATIVOS
Oficina Municipal ChileCompra |

GESTION PROCESO DE COMPRA
MERCADO PUBLICO (2)

GENERACION DE CONTRATO Y/O
EMISION DE ORDEN DE COMPRA

RECEPCION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

Alcances Normativos y Explicaciones:

(1) Control de Legalidad:

- Licitaciones iguales o superiores a 500 UTM \ CER'I'IF.[CA_C[ON DE
- Licitaciones que superan periodo alcaldicio | CONFORMIDAD (3)
- Contrataciones Directas, incluida Compra Agil '
- Convenio Marce superior a 500 UTM

(2) Gestion proceso de Compra e
* Licitacion: Decreto llamado - Publicacion - Actas Apertura, |
Declaraciones y Evaluacion de ofertas - Adjudicacion, Desercién u
otras

* Contratacion Directa: Decreto Autorizacion - Requerimientos y
Condiciones de Compra

* Compra Agil: Requerimientos y Condiciones de Compra - Autorizacion Interna
* Convenio Marco: Intencion de Compra - Acta Evaluacion Interna -
Decreto seleccion

EMISION DOCUMENTO DE COBRO
BIENES Y/O SERVICIOS (4)

I
l PAGO A PROVEEDORES
(3) Una vez recibidos los bienes y/o servicios la unidad requirente |
emitira Certificacion de conformidad y lo remitira a la Oficina |
Municipal ChileCompra para informarlo en la plataforma Mercado
Publico.

(4) Una vez informada la recepcion conforme en la plataforma, el s
proveedor podra generar el documento de cobro. EVALUACION DEL CONTRATO
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2.- DEROGASE, todo manual, reglamento o
instruccion contrario al presente Manual de Procedimientos de adquisiciones y
contrataciones que por este acto se aprueba.

3.- TENGASE PRESENTE que el presente
Manual de Procedimientos comenzara a regir a contar de la total tramitacion del
presente decreto y formara parte de los antecedentes que regulan los procesos de
compra de este municipio. )

4.- COMUNIQUESE, el presente Decreto a
todas las unidades requirentes municipales, incluidos los Departamentos de Salud y
Educacion.

5.- REMITASE, el presente Decreto a la
Direccién de Compras y Contratacion Publica, para su publicacién en el Sistema de
Informacion Mercado Pablico.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLI

SECRETARIO MUNICIPAL

[le<
{7 JUN 2638

JPFA/JCBV/CAB/vut/err VB’
Distribucion

Secretaria Municipal

Oficina Municipal ChileCompra e »
Direccion de Administracion y Finanzas Christian ;Ir:?g::s:f:;lr?;lem
Secretaria Comunal de Planificacion Ariel Acufa AcunaBustos
Direccion de Obras Municipales Bust Fecha:2026.06.18
Direccion de Desarrollo Comunitario ustos 1RITARNEY
Direccion de Operaciones, M/A, aseo y ornato

Direccion de Transito y Transporte Piiblico

Direccion de Seguridad Puablica

Direccion de Recursos Humanos

Direcci6on de Turismo

Direccion de Rentas y Fiscalizacion

Direccion de Control

Alcaldia

Administracion Municipal

Asesoria Juridica Evelyn
Departamento de Educacion Municipal Veronna Valeria
Departamento de Salud Municipal Maria Urso

Toledo

Mo i
ok

znuone Rubio Rivera 113047 -oa00



