lHustre Muni
NANC

AGUA

APRUEBA MODIFICACION DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
SEGUN DECRETO N° 661/2024.-

DECRETO ALCALDICIO N° 2OGF -
NANCAGUA. 7 yu 2026

VISTOS:

1. El Decreto Alcaldicio SIAPER N°1.102 de fecha 07 de julio de 2025, que nombra
como Alcalde Titular de la comuna de Nancagua a don Gabriel Ahumada Diaz,
quien fue elegido en sesién extraordinaria nimero 5 de fecha 04 de julio de 2025
de acuerdo a lo establecido en el articulo 62 de la Ley 18.695 Orgdnica
Constitucional de Municipalidades.

2. Los Facultades que me confiere la Ley N° 18.695. Orgénica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones,

3. La Ley N.° 19.886 de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y
Prestacidn de Servicios y sus modificaciones,

4. El Decrefo N° 661 de fecha 03 de junio de 2024 que aprueba el Reglamento de
la Ley N.° 19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios y sus modificaciones,

5. La Ley N° 21.796 de fecha 12 de diciembre, que aprueba el Presupuesto para el
Sector Plblico ofio 2026, El Decreto Alcaldicio N° 2,445 de fecha 28 de
noviembre del afo 2025, que aprueba el Presupuesto Municipal afo 2026.

6. El Decreto Alcaldicio N° 168 de fecha 31 de enero de 2025 que designa
subrogancia en Direcciones Municipales.

CONSIDERANDO:

e Lo necesidad de contar con un manual de procedimientos para el
Depariamenio de Adquisiciones, con el fin de ordenar, manlenegr y reglamentar
un registro actualizado de los procedimientos internos de dicha unidad.

e Lo establecido en el arficulo 6° del Decreto N° 661/2024, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
SUMInistro y Prestacion de Servicios,

¢ Que, en virtud de lo sefalado anteriormente, es procedente dejar sin efecto el
Decreto Alcaldicio N° 2.767 del 24 de diciembre del 2025 que aprueba el Manual
de Procedimientos de Adquisiciones y Gestidon de Contratos, lo anterior ya que
se modificaran ciertas disposiciones establecidas en dicho instrumento.
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DECRETO:

1. DEJESE, sin efecto el Decreto Alcaldicio N° 2.767 del 24 de diciembre del 2025
que aprueba el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestién de
Contratos, por motivo de modificaciones del instrumento.

2. APRUEBESE, en todas sus partes el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADQUISICIONES
Y GESTION DE CONTRATOS |. MUNICIPALIDAD DE NANCAGUA", cuyo texto se
adjunta a este acto administrativo.

3. MODIFIQUESE, los siguientes puntos con la respectiva disposicidn:

e Punto N° 4 ogrega funcién de redlizacién de adqguisiciones vy
contrataciones mayores a 500 U.T.M. a la SECPLAN.

e Punto N° 12 elimina integrantes fjados para comision de apertura y
evaluacién de ofertas.

* Punto N° 14 medifica la unidad gestora de reclamos

¢ Punto N° 18 Ill. agrega funcién de elaboracién de bases por adguisiciones
y contrataciones mayores a 500 U.T.M. a la SECPLAN,

s Punto N° 18 V. disminuye plazo de anticipacidn para solicitudes por trato
directo.

e Punto N° 18 VI. disminuye plazo de anticipacion para solicitudes por
convenio marco.

e Punto N° 18 VI. disminuye plazo de anticipacion para solicitudes por
compra agil

* Modifica demas disposiciones en cuanto a redaccion se refiera.

4, ESTABLEZCASE, qgue el Manual de Procedimientos Adaquisiciocnes, entrard en
vigencia automdaticamente una vez cursado el presente Decreto Alcaldicio.

5. PUBLIQUE en la Transparencic Activa del Municipio, en su pdagin eb

Distribucién: Secr a Municipalf1); Direccién Adm vy Finé-nzcs(l)
V°8°; GAD/ABM/TRAJF I/*L/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS

|. MUNICIPALIDAD DE NANCAGUA

Nancagua, julio de 2026.
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1. GENERALIDADES

1. RESUMEN

El presente manual de procedimientos de adquisiciones y de gestion de confratos
de la llustre Municipalidad de Nancagua, nace para dar cumplimiento a lo
establecido en la normativa N°661 de fecha 03 de junio de 2024 del ministerio de
hacienda, la cual aprueba el reglamento de la ley N°19.886 de bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios.

Este instrumento tiene como finalidad definir el marco de accién de la
municipalidad de Nancagua en cuanto a los procesos de planificacion y
contratacién de bienes o servicios ya que cuenta con toda la informacion relativa
a los mecanismos de compra aprobados por la ley N° 19.886 y su reglamento.

2. OBJETIVO

Definir el marco de accién de la municipalidad de Nancagua en cuanto a las
diferentes tareas y actividades involucradas en los procesos de adquisiciones y
contrataciones para el abastecimiento de bienes y servicios que se realizan, con
las formalidades que implica su ejecucion y los responsables de su cumplimiento.

3. ALCANCES

El presente manual se aplicard a la llustre Municipalidad de Nancagua, respecto
de todas las contrataciones a titulo oneroso para el suministro de bienes muebles y
prestacion de servicios requeridos para el desarrollo de sus funciones.

Este Manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios de la llustre
Municipalidad de Nancagua, que sean parte de alguna fase del proceso de
adquisiciones, ya sea directa o indirectamente.

4. NORMATIVA

El proceso de adquisiciones estd regulado no solo por la ley 19.886, sino que
ademds existen una serie leyes y normas que es necesario conocer para llevar a
cabo un proceso de compras fransparente y eficaz.

Dicha normativa es la siguiente:

e Ley N°19.886 de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestaciones de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

e Ley N°21.634 que moderniza laley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad
del gasto publico, aumentar los estdndares de probidad y transparencia e
infroducir principios de economia circular en las compras del estado

e Normativa N°661 que aprueba reglamento de la ley n°® 19.886, de bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios, y deja sin efecto
el decreto supremo n° 250, de 2004, del ministerio de hacienda.

e DFL 1- 19.653 que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley
18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.
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e Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

e Resolucion N°1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija
normas sobre exencion del frdmite de Toma de Razon.

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

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

e Ley N°19.653, sobre probidad administrativa aplicable de los érganos de la
administracion del estado.

e Ley N°20.285, de acceso a la Informacion Publica.

e Ley N°19.799, sobre documentos electrénicos, firma electronica vy servicios de
certificacion de dicha firma.

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

e Ley N°18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

Asimismo, se tendrdn presente, entre otros que resulten aplicables:

e Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica.

e Directivas de Contratacion Publica, emitidas por la Direccion de Compras vy
Contratacion Publica.

e Sentencias del Tribunal de Contratacion Publica.

e Instrucciones de cardcter general N° 6, del Tribunal de Defensa a la Libre
Competencia, de 30 de diciembre de 2024, publicado en el Diario Oficial el 26
de marzo de 2025.

2. DEFINICIONES

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

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

e Apertura: La apertura es el proceso mediante el cual la entidad licitante hace
publicas las ofertas recibidas de los proveedores, dejando constancia formal de
su contenido y de los antecedentes acompanados.

e Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
Entidad licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el
Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y
Bases Técnicas.

e Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente
que contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos,
mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos
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de Adjudicacion, modalidades de evaluacioén, cldusulas del contrato definitivo,
y demds aspectos administrativos del Proceso de Compras.

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

e Bases Tipo: Documentos aprobados por la Direccidon de Compras que contienen,
de manera general, cldusulas administrativas estandarizadas, tales como las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacién, mecanismos de adjudicacion y demds aspectos administrativos del
Proceso de Compras, que se ponen a disposicion de las demds Entidades
Licitantes.

e Bodega: espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente

e Catdlogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus
correspondientes precios, condiciones de contratacion, y la individualizaciéon de
los proveedores adjudicados a través del Convenio Marco, que se encuentra
publicado permanente en el Sistema de Informacién.

e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento emitido por el
Director de Administraciéon y finanzas o el habilitado del departamento de
Educacion o Salud, en el cual se detalla el item presupuestario al cual se
imputard el gasto.

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

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

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

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

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

e Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcidén de compra, de productos o bienes muebles.
Un confrato serd considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que
pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado
del contrato.

e Contrato de Servicios: AQuel mediante el cual las Entidades encomiendan a una
persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion
de productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de servicios
cuando el valor total de los bienes que pudiese contener sea inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato. Para efectos del
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presente reglamento, los servicios se clasificardn en generales y personales, los
gue a su vez podrdn tener el cardcter de servicios personales propiamente tal y
personales especializados segun lo senalado en el capitulo Xl del presente
reglamento.

e Cotizacion: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien
o servicio e identificacién del Proveedor.

¢ Decreto: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual
se contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica.

e Decreto de pago: Acto administrativo mediante el cual se dispone o decreta
efectuar un egreso, lo cual se materializa mediante un documento denominado
decreto de pago, que ordena a las unidades que correspondan el pagar a un
proveedor determinado, o girar a una determinada persona natural o juridica,
cierta cantfidad de dinero por un motivo que se individualiza en cada caso.

o Dialogo competitivo de innovacién: El Didlogo Competitivo de Innovacion es un
procedimiento competitivo de contratacion que se utiliza cuando Existe una
necesidad publica compleja que requiere soluciones innovadoras.

e Direccion de Compras o Direccion: Direccion de Compras y Contratacion
Publica.

¢ Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general
aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situacién econdmica y
financiera de los Oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar
actividades econémicas reguladas.

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

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

e Entidades: Los organos e instituciones indicadas en el artficulo 2° de este
reglamento.

e Factura: Documento de cardcter tributario que indica una compraventa de un
bien o servicio y que, entre otras cosas, debe incluir toda la informacién de la
operacion. Podemos decir que es una acreditacion de una transferencia de un
producto o servicio tras la compra de este

e Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direccidn, los cuales
deberdn ser completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso
de Compras, a fravés del Sistema de Informacion y Gestion de Compras vy
Contrataciones del Estado y de otros medios para la contrataciéon electrénica.

e Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a licitacion
(seriedad de la oferta), como también la ejecucion de un contrato (fiel
cumplimiento de contrato), anticipo a proveedores u obligaciones laborales y
previsionales, entre otras causales. En casos en que el monto de la contratacién
sea superior a 1000 UTM serd siempre exigible.

NAN/ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
www. munic l;)dll(iddﬂ.i.”l( agua.cl SOMOS TODOS DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
224140900




llustre Municipalidad de
NIANCACILIA

e Guia de Despacho: Documento tributario que se utiliza durante el fraslado de las
mercaderias, insumos o bienes, y que respaldan la entrega efectiva de los
productos adquiridos.

e Licitacion poiblica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal
mediante el cual la Administraciéon realiza un llamado publico, convocando a
los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas,
de entre las cuales seleccionara y aceptara la mds conveniente.

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

e Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una
oferta o cotizacion, estando habilitado para aguello.

e Orden de Compra: Aguel documento electronico emitido por la Entidad
compradora al Proveedor a fravés del Sistema de Informacion, por el cual
solicitan la entrega del producto y/o servicio que desea adquirir. En ella se
detalla el precio, la cantidad y otras condiciones para la entrega.

e Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado
y estandarizado que las Entidades publican en el Sistema de Informacion,
relativa a los bienes y servicios que tienen previsto adquirir durante cada mes del
ano.

e Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud
de la contratacién, pueden asumir las Entidades, incluido el Impuesto al Valor
Agregado y demds tributos que graven la adquisicidon del bien o servicio. Este
cdlculo se realiza antes de iniciar un proceso de licitacion y sirve como referencia
para constatar que la Entidad cuenta con los fondos suficientes, lo cual valida
posteriormente mediante un Certificado de disponibilidad presupuestaria.

e Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisiciéon
y confratacién de bienes y/o servicios, asi como la ejecucidon contractual, a
través de los procedimientos de confratacion establecidos en la Ley de Compras
y en el reglamento.

e Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por
Uniones Temporales de Proveedores, podrdn proporcionar bienes y/o servicios a
las Entidades. Deberd estar inscrito en alguna de las categorias del Registro de
Proveedores.

e Proveedor local: Aquella empresa de menor tamano cuyo domicilio principal se
encuentre en la misma regidon donde se entregan los bienes o se prestan los
servicios. Para estos efectos, se entenderd por domicilio principal aquel
registrado ante el Servicio de Impuestos Internos.

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

e Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de proveedores, a cargo de
la Direccién, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y el presente
reglamento.

¢ Reglamento: El presente reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.
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e Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o
servicio que el usuario requirente solicita a la unidad de adquisiciones, el cual se
adjunta al formulario de compra

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

e Servicios Habituales: Agquellos que se requieren en forma permanente y que
utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido
por la Entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién,
soporte telefénico, mantencion de jardines, extraccion de residuos, entfre ofros.

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

¢ Sll: Sigla corresponde a Servicio de Impuestos Internos

e Sistema de Informacion: Sistema de Informacion y Gestion de Compras vy
Conftrataciones del Estado y de otros medios para la compra y confratacion
electronica de las Enfidades, administrado vy licitado por la Direccion de
Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra y de
ejecucion contfractual, emitir y aceptar érdenes de compra, y desarrollar o
publicar los actos relativos a la contratacion

o Sistema de gestion documental: Es un conjunto organizado de procedimientos,
tecnologias, normas y herramientas que permiten crear, recibir, clasificar,
almacenar, proteger, recuperar, distribuir, utilizar y disponer de documentos e
informacion en formato fisico y/o digital, durante todo su ciclo de vida, con el
propdsito de garantizar la integridad, la disponibilidad, la frazabilidad y la
conservacion de los documentos que sustentan la gestion administrativa y la
toma de decisiones de una organizacion.

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

e Subasta inversa electronica: La Subasta Inversa Electrénica es un procedimiento
especial de contratacion utilizado para adquirir bienes y/o servicios
estandarizados de objetiva especificacion.

e Trato Directo: Procedimiento de contratacion, que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos senalados
para la Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada.

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

e Union Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas,
para la presentacidon de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcidn
de un contrato, en caso de un tfrato directo.

e Usuario comprador: funcionario que participa directa y habituaimente en los
procesos de compra de una entfidad licitante en los términos previstos en el.

e Unidad Técnica: Programa, oficina, departamento perteneciente a la
municipalidad, encargada de realizar la supervision técnica y/o fiscalizacion del
bien o servicio contratado.
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3. ORGANIGRAMA

La estructura jerdrquica de la llustre Municipalidad de Nancagua, la cual esta
liderada por el alcalde y el concejo municipal, de la cual se desprenden las distintas

direcciones:
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4. AREAS QUE INTERVIENES EN LOS PROCESOS DE COMPRA

e Alcalde, quien serd el responsable de generar condiciones para que las areas
de la organizaciéon realicen los procesos de compra y contrataciones de
acuverdo con la normativa vigente, preservando madaxima eficiencia y
tfransparencia y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean
directas o delegadas. Asi también es responsable, juntamente con los demds
funcionarios y unidades encargadas de la materia, de la elaboracion,
publicacién y control del cumplimiento del presente manual.

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

= Crear, modificar y desactivar usuarios.

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

= Crear, desactivar y modificar unidades de compra. o Modificar y
actualizar la informacion institucional en el sistema.

. MUNICIPALIDAD DE NANCAGUA
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= Responsable del uso de la clave maestra, de la enfrega de las claves
secundarias y de comunicar oportunamente a la Direccion de Chile
Compra de cualquier cambio de su representante o en las facultades de
las que estd investida. o Ofras que la Ley le encomiende.

e Administrador municipal, ejercer las facultades que estdn definidas en la Ley
18.695 “Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones”,
ejercer las facultades delegadas por el alcalde, de conformidad a la Ley y las
demds funciones que se le encomienden.

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

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

e Secretaria Comunal de Planificacion, responsable de autorizar, rechazar y/o
postergar la compra de bienes y servicios, de acuerdo con la disponibilidad
financiera, presupuestaria y normativa municipal vigente y de ejecutar las
adquisiciones iguales o superiores a 500 U.T.M.

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

o Jefe Departamento de Adquisiciones, responsable de gestionar los procesos de
compras de bienes y servicios del municipio o de los servicios traspasados, en
base a las peticiones recibidas, o lo dispuesto en la Ley 19.886 de Compras
PUblicas y la Ley 18.695 Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

¢ Direccion de Control Interno, responsables de la revisidn de cada proceso de
compra y de los pagos que se realizan como productos de estos actos, cuyos
montos sean superiores a 30 U.T.M.

e Direccion de Asesoria Juridica, responsable de revisary visar las bases y cualquier
decreto de autorizacion para suscribir compras y contrataciones publicas.

e Secretaria Municipal, responsable de validar la firma del Alcalde en los actos
administrativos relacionados a los procesos de compra y confratacion publica,
ademds, de ser integrante de las comisiones evaluadoras como ministro de fé.
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5. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

1. La Municipalidad de Nancagua, asi como todo organismo publico, se encuentra
regida por la ley N°19.886 la cual indica que toda contrataciéon, a excepcion de
las indicadas en la misma norma, deben gestionarse a través del sistema de
informacion y gestion de compras y contrataciones del estado, el cual es
definido por la Direccion de Compras y Contrataciones PUblicas.

Los usuarios que desempenen funciones con los distintos roles serdn responsables
de la informacién ingresada en los procesos de compra y contratacion publica,
independiente de su calidad juridica de contrato.

2. Estardn autorizados para desarrollar los procesos de suministro de bienes muebles
y prestaciones de servicios los funcionarios que forman parte de la Unidad
Compradora, senalada en este manual, de acuerdo con el perfil que cada uno
de ellos tenga asignado.

La Municipalidad no podrd adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a
través del Sistema de Informacion, salvo lo dispuesto en el presente manual.

6. PLANIFICACION DE COMPRAS

1. Sobre el plan anual de compras, el Departamento de Adquisiciones, deberd
elaborar el Plan Anual de Compras del ano siguiente, el que tendrd que
contener la siguiente informacién:

Listado de bienes y/o servicios

Cantidad estimada

Presupuesto estimado

Procedimiento de contratacioén

Fecha estimada de publicacion de las bases o el contfrato

Transcurridos el proceso de carga de informacién en el portal Mercado Publico, se
dictard el respectivo Decreto Alcaldicio para que el Alcalde, autorice al
Administrador del Sistema de Informacién de Compras PUblicas la publicaciéon del
Plan Anual de Compras de la I. Municipalidad de Nancagua.

2. Los procesos de compras y contratacion deberdn formularse de conformidad y
en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por la
Municipalidad, previa consulta en la Direccién de SECPLAN, por la respectiva
disponibilidad presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al
momento de la Elaboracion del P.A.C. hagan necesario dejar de cumplirlo o se
haya efectuado una modificacién al mismo.

3. La Municipalidad publicard su Plan Anual de Compras en el Sistema de
Informacioén, hasta el dia 31 de enero del ano correspondiente.

4. La Municipalidad podrd fundadamente modificar el P.A.C. en cualquier
oportunidad, informando tales modificaciones en el Sistema de Informacion.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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5. La evaluacion anual del Plan de Compras le corresponderd al Departamento de
Adquisiciones en conformidad a la metodologia establecida por el Ministerio de
Hacienda.

7. PROCEDIMIENTO PLAN ANUAL DE COMPRAS

N° ETAPA | DESCRIPCION | RESPONSABLE PRINCIPAL
FASE 1: LEVANTAMIENTO

Las distintas
Direcciones/Unidades
oge . z internas levantan y
Identificacion de - . .
1 . cuantifican sus| Unidades Requirentes
Necesidades g .
requerimientos de bienesy
servicios para el préoximo
ano.
Revision de la pertinencia,
oportunidad vy suficiencia Direccion
presupuestariac de cada| SECPLAN/Finanzasy
requerimiento. Se priorizan| Unidades Requirentes
las necesidades.
Agrupacion de
necesidades

. . s homogéneas ara
Consolidacion de 9 P

3 . . evaluar economia de Adquisiciones
Requerimientos
escala (compras

conjuntas) y definir el tipo
de proceso de compra.

Validaciéon
Técnica/Presupuestaria

Decision A: ;Existe un
Convenio Marco
vigente para el
bien/servicio
requerido?

SI: Pasar a la Fase 3
(Ejecucion). NO:
Confinuar con la Fase 2
(Planificacion).

FASE 2: PLANIFICACION

Adquisiciones detalla el
listado consolidado,
estimando montos, fechas
tentativas y el mecanismo
Elaboracion del de compra sugerido para
Borrador del PAC cada item (Licitacién
PUblica, Privada, Compra
Agil, Trato Directo, vy
demds procedimientos
segun normativa vigente).

Adquisiciones

Adquisiciones

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Revision y Visado
Legal/Financiero

Revision del PAC para
asegurar el cumplimiento
normativo y la
consistencia
presupuestaria.

Juridico y SECPLAN

Aprobacion del PAC

La Autoridad Superior de
la institucion  (Alcalde)
aprueba formalmente el
Plan Anual de Compras.

Alcalde

Publicacion del PAC

El PAC aprobado debe ser
publicado en el Sistema
de Informaciéon de
Compras y Contratacion
PUblica
(www.mercadopublico.cl)
, de acuerdo con el D. N°
661/2024.

Administrador Mercado
PUblico

FASE 3: EJECUCION

Ejecucion del Proceso
de Compra

Inicio de los procesos de
compra (CM, LP,
L.PRIVADA, TD, segun
PAC). Se elaboran las
Bases de Licitacion o los
requerimientos técnicos

Adquisiciones

Seguimiento de
Compras Programadas

Monitoreo continuo del
estado de los procesos de
compra programados en
el PAC (fechas, avance,
adjudicaciones).

Adquisiciones

Decision B: ;Es
necesario modificar el
PAC (incorporar nuevas
compras o cambiar el
mecanismo/plazo de
una existente)?

SI: Pasar a (Etapa 10).
NO: Continuar el
seguimiento y el cierre
(Etapa 11).

Adquisiciones/Unidades
Requirentes

10

Modificacion del PAC

Formalizacion de la
modificacion, siguiendo el
mismo procedimiento de
elaboracion y
aprobacién,  justificado
por una necesidad
sobreviniente y
debidamente fundado.

Adquisiciones/Administr
ador Mercado
PUblico/Alcalde

www.municipalidadnancagua.cl
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Una vez finalizado el
periodo, se realiza una
evaluacion del
1 Cierre y Evaluacion .cumpl.imien’ro del PAC, Adquisiciones/Finanzas
Anual identificando
desviaciones y
aprendizaje del flujo de
compras de la institucion.

1

8. INHABILIDADES DEL PERSONAL QUE INTERVIENE

. En cada procedimiento se define las personas que participan en el proceso de
compraq, las cuales corresponden a:
Requirente de la compra, tanto la unidad requirente como la direccién de la
unidad requirente.

e Funcionarios del departamento de adquisiciones o unidad de compra.

e Evaluadores o integrantes de comision evaluadora

e Director/a asesoria juridica

e Gestor de contrato

e Alcalde o administrador, dependiendo de quien firme el decreto de
adjudicaciéon o aprueba contrato.

2. Respecto a las personas mencionadas anteriormente y de acuerdo con lo
indicado en el capitulo VII articulo 35 qudter de la ley N°21.634, |la llustre
Municipalidad de Nancagua no podrd suscribir contratos con:

e Personal del mismo municipio, cualquiera sea su calidad juridica,

e Personas naturales contratadas a honorario,

e Conyuges o convivientes civiles

e Personas unidas por los vinculos de parentesco en segundo grado de

consanguinidad o afinidad,

Sociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad limitada de
las que formen parte o sean beneficiarios finales,

Sociedades en comanditas por acciones, sociedades por acciones o andnimas
cerradas en que sean accionistas directamente, o como beneficiarios finales,
Sociedades andnimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duenos de acciones
que representen el 10 por ciento o mds del capital, directamente o como
beneficiarios finales,

Gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las
sociedades antedichas.

Ademds, se deberdn abstener de intervenir en procedimientos de contratacion
puUblica o ejecucidén contractual en los que puedan tener interés, por la
existencia de alguno de los siguientes motivos:

Tener interés en los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la
ley N°18.046, sobre sociedades andnimas. En este caso, se considerard que existe
un interés personal tfambién cuando lo tenga el conviviente civil, los parientes

www.municipalidadnancagua.cl
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hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o
aquel o aquella con quienes tenga hijos en comuin

e Incurrir en alguno de los motivos de abstencion a que se refiere el articulo 12 de
la ley N°19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los organismos de la Administraciéon del Estado. En este
caso, se considerard que existe un interés personal también cuando lo tenga el
conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, o aguel o aquella con quienes tenga hijos en
comun.

e Haberse desempenado en los Ultimos veinticuatro meses como director,
administrador, gerente, trabajador dependiente o asesor, consejero o
mandatario, ejecutivo principal o miembro de algin comité, en sociedades o
entidades respecto de las cuales deba tomarse una decision. Se entenderdn
también comprendidas dentro de esta causal aquellas entidades que formen
parte de un mismo grupo empresarial, como matrices, filiales o coligadas, en los
términos definidos en el articulo 96 de la ley N°18.045, de Mercado de Valores.

e Haber emitido opinidn, por cualquier medio, sobre un procedimiento de
contratacién en curso y cuya resolucion se encuentre pendiente.

e Parficipar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste
imparcialidad.

9. FORMULACION DE BASES

1. Sobre la formulacién de las bases de licitacion, se contempla la elaboraciéon de
bases administrativas y bases técnicas para cada bien o servicio que se requiera
adquirr o confratar. Para ello, las unidades requirentes ingresardn las
correspondientes especificaciones técnicas de lo solicitado, en formulario tipo
que se encuentra destinado al levantamiento de necesidades para
adquisiciones y/o contrataciones publicas que deban publicarse en el Sistema
de Informacién de Compras PUblicas.

2. Las bases de licitacion deberdn ser aprobadas mediante Decreto Alcaldicio
dictado por el Sr. Alcalde o en su defecto el funcionario que ejerza la
subrogancia del cargo, o quien designe con facultades sobre esta materia el
Alcalde.

3. Las bases, sus modificaciones y aclaraciones, la adjudicacién y el contrato de
suministro o de servicio deberdn estar siempre disponibles al publico en el Sistema
de Informacién en forma gratuita.

4. Las compras y confrataciones publicas que sean mayores a 500 U.T.M. serdn
elaboradas en pleno por la Direccion de Secretaria Comunal de Planificacion,
en cuanto a la formulacion de bases.

5. La municipalidad establecerd para cada proceso de compra un formulario de
oferta, a través del cual recibird la informacion necesaria para una correcta

‘ NAN/ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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evaluacion, los oferentes deben cumplir los requerimientos exigidos en las bases
y adjuntar fodos y cada uno de los documentos solicitados en éstas, en soporte
electrénico a través del Sistema de Informacion.

6. El acto de apertura lo hard efectivo el supervisor encargado de la licitacion y se
efectuard a fravés del Sistema de Informacién, liberdndose automdticamente
las ofertas en el dia y hora establecido en las bases. Excepcionalmente podrdn
efectuarse aperturas en las dependencias de la Municipalidad en los casos
previstos en el articulo 62° del Reglamento de la Ley de Compras Publicas. A
estas aperturas en soporte papel pueden asistir los representantes de los
oferentes. Podrdn efectuar observaciones dentro de 24 horas desde la apertura,
pero a través del Sistema de Informacion.

7. Las bases podrdn establecer que la licitacion serd en una o dos etapas. La
licitacidn en una etapa consiste en que, en el acto de la apertura, se procederd
a abrir tanto la oferta técnica y econdmica. La licitacion en dos etapas consiste
en que existen dos aperturas diferidas de ofertas, una para las ofertas técnicas y
ofra para ofertas econdmicas. En este caso la apertura econdmica soélo serd
para los oferentes que hayan sido admitidos en su oferta técnica.

En el caso que el municipio reciba fiscamente documentacion por parte de los
proveedores, designard en ese instante y mediante Decreto Alcaldicio a un
funcionario quien tendrd la responsabilidad de custodiar las ofertas que hayan sido
entregadas.

8. Durante el periodo de evaluacion de las ofertas, los oferentes no deben tener
contacto de ningun tipo con los funcionarios que forman parte de la Comisién
Evaluadora, salvo éste sea a fravés del foro de consultas proporcionado por el
Sistema de Informacion.

Se solicitard a los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre y
cuando las rectificaciones de dichos vicios, no confieran situaciéon de privilegio
respecto de sus demds competidores, de manera que no infrinjan el principio de
“estricta sujecion a la bases” y de “igualdad de los oferentes”, dicha solicitud
deberd ser informada a todos los oferentes, tengan que aclarar o no los vicios
detectados, mediante el Sistema de Informacion.

9. Se adjudicard la propuesta mds ventajosa en términos de precio, calidad vy
enfrega, segun las ponderaciones de los criterios de evaluacion establecidos en
las bases. Para ello una vez realizada el Acta de Evaluacién, se procederd a
dictar el respectivo Decreto Alcaldicio y su posterior publicacién en el Sistema
de Informacién, documento que actuard como intencién formal de contratar
los bienes y servicios con dicho proveedor. No se podrd adjudicar una propuesta
al oferente que no cumpla con las condiciones y requisitos establecidos en las
respectivas bases de licitacion.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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10.CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

1. Los criterios de evaluacion corresponden al conjunto de pardmetros objetivos y
medibles que se utlilizan para analizar, calificar y comparar las ofertas
presentadas por los oferentes, con el fin de determinar cual propuesta es la mds
conveniente para el organismo.

2. En la Municipalidad de Nancagua, el proceso de definicion de criterios se
caracteriza por lo siguiente:

La Unidad de Adquisiciones evalta la pertinencia de los criterios de evaluaciéon y
elabora cada uno en conjunto a la unidad técnica responsable de la adquisicidon
segun la naturaleza del bien, servicio u obra a contratar.

Ademds, debe establecer las ponderaciones porcentuales de cada criterio,
asegurando que reflejen adecuadamente las prioridades de calidad, oportunidad
y eficiencia requeridas en cada proceso.

No obstante, la autonomia de cada unidad para definir los criterios
complementarios existe un minimo obligatorio que debe ser considerado en todos
los procesos de compra y contratacion municipal estos son: precio de la oferta y
cumplimiento de especificaciones técnicas.

3. Para asegurar que el proceso sea objetivo, verificable y transparente, la
evaluacion se desarrolla mediante mecanismos estandarizados, con el apoyo
del Departamento de Adquisiciones, quien proporciona a la Comisidon
Evaluadora los formatos de evaluacion que deben utilizarse en cada proceso, la
Unidad de Adquisiciones entrega la informacién de todos los oferentes
postulantes, recopilada en mercado publico.

11.PROCESO DE APERTURA DE OFERTAS

1. La apertura es el acto administrativo mediante el cual la entidad licitante hace
publicas las ofertas recibidas de los proveedores, dejando constancia formal de
su contenido y de los antecedentes acompanados.

2. De acuerdo con la Ley 19.886 y su Reglamento, el procedimiento de apertura
varia segun el objeto de la licitacion:

a) Obras de Construccion
La apertura de ofertas se desarrolla en dos etapas diferenciadas:

Apertura de la oferta administrativa y de la oferta técnica: En este acto se revisan
los antecedentes legales, administrativos y técnicos que acreditan la idoneidad del
oferente y las caracteristicas de su propuesta. Esta apertura permite evaluar el
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cumplimiento de requisitos formales y técnicos, sin conocer aun los precios
ofrecidos.

Apertura de la Oferta Econdmica: Solo se efectlia una vez que la comisidon ha
terminado la evaluacién técnica. Se procede ala apertura y revision de los archivos
gue componen la oferta econdmica.

b) Adquisiciones y Contrataciones Generales de bienes o Servicios
La apertura se redliza en una sola etapa, en la cual la comision revisa
simultdneamente toda la documentacion administrativa, técnica y econdmica.

12.COMISION DE APERTURA Y EVALUACION DE LAS OFERTAS

1. Conjunto de personas designada por la municipalidad encargado de realizar
formalmente la apertura de las ofertas presentadas por los proveedores en un
proceso de compra publica.

2. La Comision de Apertura y Evaluacion de Ofertas serd designada en las mismas
bases administrativas y estard compuesta por minimo 3 personas, la cual serd
aprobada mediante el correspondiente acto administrativo.

Funciones principales:

e Garantizar la transparencia del acto de apertura.

e Levantar el acta de apertura, donde se identifican los oferentes aprobados y
rechazados en el proceso.

e Verificar que las ofertas contengan los documentos requeridos por las bases
administrativas.

e Dejar constancia de la fecha y hora de recepcién de las ofertas.

13.GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

1. La gestion de confratos es el conjunto de acciones, procedimientos y controles
que readliza la municipalidad desde la adjudicacion hasta la recepcion final y
cierre del confrato, para asegurar que el proveedor cumpla con las condiciones
pactadas en la licitacion y en el contrato.

Este proceso se realiza en el departamento de adquisiciones, donde se elabora la
ficha del contrato de cada uno de los suministro vy licitaciones sobre Ias 100 UTM.

2. Cada unidad técnica es la encargada de informar al departamento las multas
0 sanciones que se readlizan a cada proveedor, con la finalidad de que estas
sean ingresadas en la ficha del proveedor. Asimismo, es la encargada de
informar la recepcion conforme con la finalidad de readlizar el cierre del
correspondiente contrato.
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14.GESTION DE RECLAMOS

1. Cualquier persona interesada, natural o juridica, podrd ingresar un reclamo en
la plataforma habilitada por la direccién de compras publicas, contra las
acciones u omisiones ilegales que se hayan cometido durante un procedimiento
de contratacion administrativa o en la ejecucién un contrato administrativo.

2. Existird una persona del departamento de adquisiciones, quien estard
encargada de la gestion de reclamos, quien deberd solicitar a la unidad
requirente los antecedentes para dar respuesta oportuna a los reclamos.

15.RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

1. Cada Unidad Requirente es la encargada de realizar el ingreso del Formulario
Tipo definido para dar conformidad a la recepcidon de los bienes y servicios
contratados, el cual deberd encontrarse visado por el funcionario o coordinador
a cargo de la unidad y del Director de la misma y/o por la Contfraparte Técnica
designada en el Decreto de Adjudicacién cuando corresponda.

2. En el caso de no existir conformidad entre la Orden de compra y la Factura, ya
sea en cuanto ala calidad o precio de los articulos, el drea de Adquisiciones no
serd responsable de las observaciones que efectie la unidad técnica.

3. En el caso de que los bienes se encuentren sobre las 3 UTM el Departamento de
Adquisiciones remitird a la Unidad de Inventario y Activo Fijo, la siguiente
documentacion:

e Factura electréonica de la compra
e Orden de compra
e Recepcion conforme del bien

4. El Departamento de Adquisiciones tomard periddicamente el inventario de la
bodega municipal, cada 04 meses, y ademds tendrd a su disposicion una planilla
electronica de control de existencias, las que serd rebajadas conforme a las
recepciones conformes de los bienes y servicios.

16.PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO

1. El pago de toda compra o servicio, se efectuard contra factura correspondiente,
la que deberd ser entregada por el proveedor a través de correo electronico,
en el momento de la entrega de bienes vy servicio, o por Oficina de Partes, o
bien, con emision simple en el Servicio de Impuestos Internos, documentos que
serdn recibidos por el Departamento de Adquisiciones, quien la remitird a la
Direccion de Administraciéon y Finanzas para su correspondiente contabilizacion
y pago respectivo.
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2. La Municipalidad aceptard contrato de factoring suscritos por proveedores,
siempre y cuando éstos les sean notificados oportunamente y no existan
obligaciones o multas pendientes.

3. Para ser enviadas a la Direccion de Administracion y Finanzas, el dossier de
documentos, deberd contener lo siguiente:

Cualquier ofro antecedente necesario para
complementar el expediente de contratacion vy
compra publica.

Factura electronica ¢ Boleta de Honorarios segun
corresponda.

Guia de Despacho si hubiese.

Orden de compra en estado “Recepcion Conforme”
Historial Orden de compra

Certificado de Recepcion Conforme

DOCUMENTOS Fotografias alusivas a la compra o servicio prestado.
OBLIGATORIOS Certificado Antecedentes Laborales y Previsionales (F-
30)
”CITACIONES Antecedentes para incluir en el dossier de pago segin
PUBLICAS b
ases
LICITACIONES Resolucion de AQ]Udicocién . _
PRIVADAS Decreto Alcaldicio de Adjudicacion

Informe de Apertura y Evaluacion de Ofertas

Declaracién Jurada de Conflicto de Intereses vy
Confidencialidad del proceso (emitida por miembros
de Comisién Evaluadora)

Bases Administrativas y Bases Técnicas

Oferta Adjudicada

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
Decreto Alcaldicio de llamado a propuesta PUblica
Solicitud de compra

Cualquier ofro antecedente necesario para
complementar el expediente de confratacion vy
compra publica.

Factura electronica ¢ Boleta de Honorarios segun
DOCUMENTOS corresponda.

OBLIGATORIOS

Guia de Despacho si hubiese.

Orden de compra en estado “Recepcion Conforme”
Certificado de Recepcion Conforme

Fotografias alusivas a la compra o servicio prestado.

Antecedentes a incluir en el dossier de pago segun
requerimiento

COMPRA AGIL
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Cuadro Comparativo de cotizaciones
Correo electronico con decision de adjudicacion
Cotizaciéon y antecedentes de la oferta adjudicada

Cotizaciones otorgadas por el portal de los demds
oferentes

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
Solicitud de compra

Cualquier ofro antecedente necesario para
complementar el expediente de contratacion vy
compra publica.

Factura electronica ¢ Boleta de Honorarios segun
corresponda.

DOCUMENTOS Guia de Despacho si hubiese.

OBLIGATORIOS Certificado de Recepcion Conforme

Fotografias alusivas a la compra o servicio prestado.
Orden de compra en estado “Recepcidén Conforme”
Decreto Alcaldicio que autoriza la compra

Cotizacién cuando corresponda

Solicitud de compra

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

TRATO DIRECTO

Cualquier ofro antecedente necesario para
complementar el expediente de contratacién vy
compra publica.

Factura electronica ¢ Boleta de Honorarios segun

corresponda.

Guia de Despacho si hubiese.
DOCUMENTOS Certificado de Recepcion Conforme
OBLIGATORIOS Fotografias alusivas a la compra o servicio prestado.

Orden de compra en estado “Recepcion Conforme”
CONVENIO MARCO | Decreto Alcaldicio que autoriza la compra
Cotizaciones cuando corresponda

Cuadro Comparativo de coftizaciones cuando
corresponda

Solicitud de compra
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

4. La Unidad de Adquisiciones remitird la documentacion administrativa de
respaldo a la Direccidon de Administracion y Finanzas, en un plazo no superior a
03 dias habiles desde recepcionada conforme la orden de compra en el Sistema
de Informacion, dicha documentacién deberd incluir en formato original, los
antecedentes indicados en los cuadros anteriores.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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5. Todos los pagos serdn realizados dentro un periodo de 30 dias desde la
recepciéon conforme de la factura, fomentando de esta forma la cultura de
“pago oportuno” y conforme a las indicaciones emanadas desde el nivel central
Para cumplir con lo establecido en la Ley 21.131 de pago oportuno

6. Posterior a ello el departamento de contabilidad y presupuesto es el encargado
de generar el correspondiente decreto de pago el cual comenzard la gestion
de firmas de acuerdo con el procedimiento establecido.

17.POLITICA DE INVENTARIO

La politica de inventario se encuentra normada en el reglamento de inventario y
activo fijo aprobado por decreto alcaldicio N° 2.864 con fecha 23 de diciembre de
2020 y ademds de los distinfos procedimientos aprobados de la oficina de
inventario.

18.PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DETALLADOS

El reglamento de la ley 19.886, de bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestaciéon de servicios, determina los siguientes tipos de compra, con
su respectiva normativa segun sea el caso, los cuales se encuentran contenidos en
dicho cuerpo legal:

e Licitaciones puUblicas

Licitaciones puUblicas para contrataciones inferiores a 100 UTM

Licitacién publica igual o superior a 100 UTM y menor a 500 UTM

Licitacion publica igual o superior a 500 UTM

Licitacion privada

Trato directo o contrataciéon excepcional directa con publicidad Trato directo
Convenio marco

Compra agil

Compra por cotizacion

Subasta inversa electrénica

Compra publica de innovaciéon y sustentabilidad

Contratos para la Innovaciéon

Didlogo Competitivo de innovacién Excluidas del sistema
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I. LICITACION PUBLICA INFERIOR A 100 UTM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

LICITACION PUBLICA MENOR A 100 UTM

ANTECEDENTES GENERALES

DESCRIPCION

Las compras inferiores a 100 UTM, estdn senaladas en el
reglamento de la Ley N°19.886, de compras publicas.

Para efectuar este tipo de compras, se hace necesario contar
con bases de licitacion administrativas y especificaciones
técnicas del servicio o producto que se requiere adquirir por
parte del municipio.

OBJETIVO Indicar las principales acciones a efectuar durante el proceso de
compras o contrataciones a través de licitacion publica inferior
a 100 UTM.
ALCANCE Este procedimiento es de aplicacién para todas las Unidades
Municipales.
PERIODICIDAD | Todo el ano

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

LICITACION MENOR A 100 UTM

0
N DAL T2 T
CONPIA 3
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1. El plazo para ingresar el requerimiento deberd realizarse 15 dias hdbiles antes de
la actividad para lo cual se requiere, de lo contrario no procederd dar curso a
la solicitud.

2. El plazo de publicacion de la licitacion publica segun la normativa vigente es de
5 dias corridos.

3. Las bases que se readlizan en este tipo de propuesta corresponden a formulario
de bases simplificadas, el cual serd elaborado y publicado por el usuario
supervisor del Departamento de Adquisiciones que cuente con firma electrénica
para dicho efecto.

4. La Evaluacion de las ofertas serd realizada por la Comision de Apertura y
Evaluacion designada para dicho efecto.

5. El Alcalde deberd aprobar o rechazar la sugerencia emanada por parte de la
Comisién de Apertura y Evaluacion.

6. La adjudicaciéon de la propuesta se llevard a cabo posterior a la aprobacion del
Alcalde, y seguida dictacion del Decreto Alcaldicio de Adjudicacién que
corresponda, el cual serd confeccionado por el Departamento de
Adquisiciones, en virtud, de los antecedentes que conforman el dossier de la
Licitacion.

7. La Unidad Requirente ingresard la Factura junto con imagenes de Respaldo de
la entrega del bien y/o ejecucion del servicio, en conjunto al Certificado de
Recepcién Conforme, el cual deberd ser firmado por el Director de la unidad
requirente que corresponda.

8. En el caso de existir errores de digitacién, inconsistencia entre los datos del
Certificado y la Factura, imdgenes de Respaldo que no acrediten de manera
consistente la enfrega y/o ejecuciéon, el Departamento de Adquisiciones,
RECHAZARA, inmediatamente la recepcién conforme.

9. En el caso de que, la recepcidn conforme ingresada se encuentre correcta, se
procederd a dar curso al pago, ingresando la documentacién correspondiente
al Departamento de Contabilidad y Finanzas, quien, en conformidad a la Ley N°
21.131, efectuard el pago en un periodo de 30 dias, a contar de la fecha en que
se reciba la factura y demdads por parte de Adquisiciones.

AUTORIZACIONES

e Departamento Adqguisiciones: Elaboraciéon y firma electronica de bases y visa
decreto alcaldicio que aprueba bases, visa decreto alcaldicio que adjudica la
propuesta y emite Orden de Compra.

e Direccidén de Administracién y Finanzas: Visa decreto alcaldicio que aprueba
bases, firma acta de apertura y evaluacion de ofertas cuando corresponda y
visa decreto alcaldicio que adjudica la propuesta, firma decreto de pago que
autoriza la ejecucién del pago correspondiente.

e Direccidn Juridica: Visa decreto alcaldicio que aprueba bases, firma acta de
apertura y evaluacién de ofertas cuando corresponda vy visa decreto alcaldicio
que adjudica la propuesta.

e Administracién Municipal: Visa decreto alcaldicio que aprueba bases, firma acta
de apertura y evaluacion de ofertas cuando corresponda y visa decreto
alcaldicio que adjudica la propuesta.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Alcaldia: Firma decreto alcaldicio que aprueba bases, firma bases
administrativas y técnicas, aprueba sugerencia de adjudicacion emitida por la
comision de apertura y evaluacion de ofertas, firma decreto alcaldicio que
adjudica la propuesta, firma decreto de pago que autoriza la ejecucion del
pago correspondiente.

Secretaria Municipal: Firma decreto alcaldicio que aprueba bases, firma acta
de apertura y evaluacion de ofertas cuando corresponda, firma decreto
alcaldicio que adjudica la propuesta, firma decreto de pago que autoriza la
ejecucion del pago correspondiente.

|

II. LICITACION PUBLICA IGUAL O SUPERIOR A 100 UTM Y MENOR A 500 UTM ‘

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

LICITACION PUBLICA IGUAL O MAYOR A 100 UTM Y MENOR A 500 UTM

ANTECEDENTES GENERALES

DESCRIPCION| Lass compras iguales o superiores a 100 UTM, estdn senaladas en el
reglamento de la Ley N°19.886, de compras publicas.

Para efectuar este tipo de compras, se hace necesario contar con
bases de licitacidn administrativas y bases técnicas del servicio o
producto que se requiere adquirir por parte del municipio.

OBJETIVO |Indicar las principales acciones a efectuar durante el proceso de
compras o contrataciones a través de licitacion publica igual o
superior a 100 UTM y menor a 500 UTM

ALCANCE |Este procedimiento es de aplicacion para todas las Unidades
Municipales.

PERIODICIDAD| Todo el ano

wWww.munic
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DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO
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LICITACION MAYORA 100 UTM Y
MENOR A 500 UTM

mUSTA0 I
SEOUERIENTD DE
COMMIA [(BOC

. Bl plazo paraingresar el requerimiento deberd realizarse 20 dias hdbiles antes de

la actividad para lo cual se requiere, de lo contrario no procederd dar curso a
la solicitud.

El plazo de publicacion de la licitacion publica segun la normativa vigente es de
10 dias corridos.

. Las bases que se redlizan en este fipo de propuesta, corresponde a bases

administrativas y bases técnicas (en conformidad a las especificaciones
técnicas ingresadas previamente por la Unidad Requirente), las cuales serdn
elaboradas y publicadas por el usuario supervisor del Departamento de
Adquisiciones clave vigente y acreditacion en el portal para dicho efecto.

La Evaluacién de las ofertas serd realizada por la Comision de Apertura y
Evaluacion designada para dicho efecto.

. El Alcalde deberd aprobar o rechazar la sugerencia emanada por parte de la

Comisién de Apertura y Evaluacion.

La adjudicacion de la propuesta se llevard a cabo posterior a la aprobacion del
Alcalde, y seguida dictacién del Decreto Alcaldicio de Adjudicacion que
corresponda, el cual serd confeccionado por el Departamento de
Adquisiciones, en virtud, de los antecedentes que conforman el dossier de la
Licitacion.

. La Unidad Requirente ingresard la Factura junto con imdgenes de Respaldo de

la entrega del bien y/o ejecucion del servicio, en conjunto al Certificado de
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Recepcion Conforme, el cual deberd ser firmado por el Director de la unidad
requirente que corresponda.

8. En el caso de existir errores de digitacion, inconsistencia entre los datos del
Certificado vy la Factura, imdgenes de Respaldo que no acrediten de manera
consistente la enfrega y/o ejecucion, el Departamento de Adquisiciones,
RECHAZARA, inmediatamente la recepcién conforme.

9. En el caso de que, la recepcion conforme ingresada se encuentre correcta, se
procederd a dar curso al pago, ingresando la documentacién correspondiente
al Departamento de Contabilidad y Finanzas, quien, en conformidad a la Ley N°
21.131, efectuard el pago en un periodo de 30 dias, a contar de la fecha en que
se reciba la factura y demds por parte de Adquisiciones.

AUTORIZACIONES

v Departamento Adquisiciones: Elaboracién y firma de bases, visa decreto
alcaldicio que aprueba bases, visa decreto alcaldicio que adjudica la
propuesta y emite Orden de Compra.

v’ Direccién de Administracién y Finanzas: Firma de bases, visa decreto alcaldicio
que aprueba bases, firma acta de apertura y evaluacién de ofertas cuando
corresponda vy visa decreto alcaldicio que adjudica la propuesta, firma decreto
de pago que autoriza la ejecucion del pago correspondiente.

v Direccidén Juridica: Visa decreto alcaldicio que aprueba bases, frma acta de
apertura y evaluacién de ofertas cuando corresponda y visa decreto alcaldicio
que adjudica la propuesta.

v' Administracién Municipal: Visa decreto alcaldicio que aprueba bases, firma acta
de apertura y evaluacion de ofertas cuando corresponda y visa decreto
alcaldicio que adjudica la propuesta.

v Alcaldia: Firma decreto alcaldicio que aprueba bases, firma bases
administrativas y técnicas, aprueba sugerencia de adjudicacion emitida por la
comision de apertura y evaluacion de ofertas, firma decreto alcaldicio que
adjudica la propuesta, firma decreto de pago que autoriza la ejecuciéon del
pago correspondiente.

v Secretaria Municipal: Firma decreto alcaldicio que aprueba bases, firma acta
de apertura y evaluacion de ofertas cuando corresponda, firma decreto
alcaldicio que adjudica la propuesta, firma decreto de pago que autoriza la
ejecucion del pago correspondiente.

| ll. LICITACION PUBLICA IGUAL O SUPERIOR A 500 UTM

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
LICITACION PUBLICA IGUAL O MAYOR A 500 UTM
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ANTECEDENTES GENERALES

DESCRIPCION | Las compras iguales o superiores a 500 UTM, estdn sefialadas en el
reglamento de la Ley N°19.886, de compras publicas.

Para efectuar este tipo de compras, se hace necesario contar con
bases de licitacidon administrativas y bases técnicas del servicio o
producto que se requiere adquirir por parte del municipio.

OBJETIVO |Indicar las principales acciones a efectuar durante el proceso de
compras o confrataciones a través de licitacion publica igual o
superior a 500 UTM

ALCANCE |Este procedimiento es de aplicacion para todas las Unidades
Municipales.

PERIODICIDAD| Todo el ano

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

LICITACION MAS DE 500 UTM

1. El plazo para ingresar el requerimiento deberd realizarse 40 dias habiles antes de
la actividad para lo cual se requiere, de lo contrario no procederd dar curso a
la solicitud.

2. El plazo de publicacion de la licitacion puUblica segun la normativa vigente es
desde los 10 hasta los 30 dias corridos, dependiendo del monto de la propuesta.

3. Las bases que se readlizan en este tipo de propuesta, corresponde a bases
administrativas y bases técnicas (en conformidad a las especificaciones
técnicas ingresadas previamente por la Unidad Requirente), las cuales serdn
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elaboradas y publicadas por el usuario supervisor de la Direccion de SECPLAN
con clave vigente y acreditacion en el portal para dicho efecto.

4. La Evaluacion de las ofertas serd realizada por la Comision de Apertura y
Evaluacion designada para dicho efecto.

5. El Alcalde deberd aprobar o rechazar la sugerencia emanada por parte de la
Comisidn de Apertura y Evaluacion.

é. Posterior a la evaluacion, se confeccionard el borrador del Contrato, el cual
deberd ser ingresado a la préoxima sesion de Concejo Ordinaria o Extraordinaria
segun corresponda, siendo el Concejo Municipal encargado de aprobar o
rechazar la suscripcion del contrato, en virtud de los antecedentes que tengan
a la vista, con el proveedor que obtenga el mayor puntaje en el proceso de
evaluacién de las ofertas.

7. Posterior a la aprobacién, la Secretaria Municipal emitird un Certificado de
Acuerdo de Concejo donde constard dicho acuerdo de aprobacion, el cual es
indispensable para continuar con el proceso de adjudicacion.

8. En el caso, de que, el Concejo Municipal rechace la suscripcion del contrato, se
procederd a modificar el calendario de la propuesta en el portal, indicando una
nueva fecha de adjudicacion y ademds procederd a tramitarse nuevamente el
proceso de aprobacion por el Concejo Municipal las veces que la
Administracion Municipal estime pertinente.

9. La adjudicacion de la propuesta se llevard a cabo posterior a la aprobacién del
Alcalde, y Concejo Municipal y seguida dictacion del Decreto Alcaldicio de
Adjudicacién que corresponda, el cual serd confeccionado por la Direccién de
SECPLAN, en virtud, de los antecedentes que conforman el dossier de la
Licitacion.

10. Posterior a ello y habiendo realizado las etapas que corresponda del
respectivo proceso, se emitird la Orden de Compra a fravés del Sistema de
Informacidon de Compras PUblicas, por el usuario de la Direccion de SECPLAN
gue cuente con acreditaciéon y clave de uso del portal vigente.

11. Luego, se noftificard al Contrafista para que concurra a la firma del
respectivo contrato cuando corresponda, documento que serd elaborado por
la Direccién Juridica.

12. La Unidad Requirente ingresard la Factura junto con imdgenes de Respaldo
de la enfrega del bien y/o ejecucion del servicio, en conjunto al Certificado de
Recepcion Conforme, el cual deberd ser firmado por el Director de la unidad
requirente que corresponda.

13. En el caso de que, la recepcion conforme ingresada se encuentre correcta,
se procederd a dar curso al pago, ingresando la documentacion
correspondiente al Departamento de Contabilidad y Finanzas, quien, en
conformidad a la Ley N° 21.131, efectuard el pago en un periodo de 30 dias, a
contar de la fecha en que se reciba la factura y demds por parte de
Adquisiciones.

AUTORIZACIONES
v Direccidn de SECPLAN: Elaboraciéon y firma de bases y visa decreto alcaldicio
que aprueba bases, firma acta de apertura y evaluaciéon de ofertas cuando
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corresponda y visa decreto alcaldicio que adjudica la propuesta y emite Orden
de Compra.

v Direccidn de Administraciéon y Finanzas: Firma acta de apertura y evaluacion de
ofertas cuando corresponda y firma decreto de pago que autoriza la ejecucion
del pago correspondiente.

v Direccién Juridica: Visa decreto alcaldicio que aprueba bases, frma acta de
apertura y evaluaciéon de ofertas cuando corresponda y visa decreto alcaldicio
que adjudica la propuesta, elaboracién del contrato cuando corresponda.

v' Administracion Municipal: Visa decreto alcaldicio que aprueba bases, firma acta
de apertura y evaluacion de ofertas cuando corresponda y visa decreto
alcaldicio que adjudica la propuesta.

v' Alcaldia: Firma decreto alcaldicio que aprueba bases, firma bases
administrativas y técnicas, aprueba sugerencia de adjudicacion emitida por la
comision de apertura y evaluacion de ofertas, firma decreto alcaldicio que
adjudica la propuesta, firma decreto de pago que autoriza la ejecuciéon del
pago correspondiente.

v Secretaria Municipal: Firma decreto alcaldicio que aprueba bases, firma acta
de apertura y evaluacion de ofertas cuando corresponda, firma decreto
alcaldicio que adjudica la propuesta, firma decreto de pago que autoriza la
ejecucion del pago correspondiente.

v Concejo Municipal: Aprueba o rechaza suscripcion de contrato, cuando
corresponda.

| IV. LICITACION PRIVADA

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
LICITACION PRIVADA

ANTECEDENTES GENERALES

DESCRIPCION | Procedimiento de compra senalado en el reglamento de la Ley
N°19.886, de compras publicas.

Para que proceda este tipo de compra es necesario la existencia
previa de una licitacién privada que sea declara desierta y demds
disposiciones indicadas en el capitulo V.

OBIJETIVO |Indicar las principales acciones a efectuar durante el proceso de
compras o contrataciones a través de licitacién privada.

ALCANCE |Este procedimiento es de aplicacién para todas las Unidades
Municipales, incluyendo los Departamentos de Educacion y Salud.

PERIODICIDAD, Todo el ano
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LICITACION PRIVADA

. Bl plazo paraingresar el requerimiento deberd realizarse 50 dias hdbiles antes de

la actividad para lo cual se requiere, de lo contrario no procederd dar curso a
la solicitud.

. El plazo de publicaciéon de la licitacidén publica segun la normativa vigente es

desde los 10 hasta los 30 dias corridos, dependiendo del monto de la propuesta.

. Las bases que se redlizan en este fipo de propuesta, corresponde a bases

administrativas y bases técnicas (en conformidad a las especificaciones
técnicas ingresadas previamente por la Unidad Requirente), las cuales serdn
elaboradas y publicadas por el usuario supervisor del Departamento de
Adquisiciones clave vigente y acreditacion en el portal para dicho efecto,
aquellas serdn las mismas que se hayan confeccionado para las propuestas
publicas anteriores por concepto del bien o servicio requerido y que, hayan sido
declaradas desiertas, en virtud, de que, este procedimiento de compra es poco
habitual.

Cuando apligue este procedimiento de compra y contrataciéon publica se
solicitard via correo electrénico interno a la Unidad Requirente indicar 3
potenciales oferentes para realizar la invitaciéon y publicacion de la propuesta
en el Sistema de Informacién de Compras PUblicas.

La Evaluacién de las ofertas serd realizada por la Comision de Apertura y
Evaluacion designada para dicho efecto.

. El Alcalde deberd aprobar o rechazar la sugerencia emanada por parte de la

Comisidn de Apertura y Evaluacion.
Posterior a la evaluacion, se confeccionard el borrador del Contrato, el cual
deberd ser ingresado a la préoxima sesion de Concejo Ordinaria o Extraordinaria
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segun corresponda, siendo el Concejo Municipal encargado de aprobar o
rechazar la suscripcion del contrato, en virtud de los antecedentes que tengan
a la vista, con el proveedor que obtenga el mayor puntaje en el proceso de
evaluacion de las ofertas, sélo cuando el monto sea mayor a 500 UTM.

8. Posterior a la aprobacion, la Secretaria Municipal emitird un Certificado de
Acuerdo de Concejo donde constard dicho acuerdo de aprobacion, el cual es
indispensable para contfinuar con el proceso de adjudicacién, sélo cuando el
monto sea mayor a 500 UTM.

9. En el caso, de que, el Concejo Municipal rechace la suscripcion del contrato, se
procederd a modificar el calendario de la propuesta en el portal, indicando una
nueva fecha de adjudicacién y ademds procederd a tramitarse nuevamente el
proceso de aprobacién por el Concejo Municipal las veces que la
Administracion Municipal estime pertinente, sélo cuando el monto sea mayor a
500 UTM.

10. La adjudicacion de la propuesta se llevard a cabo posterior a la aprobacion
del Alcalde, y Concejo Municipal y seguida dictacién del Decreto Alcaldicio de
Adjudicacién que corresponda, el cual serd confeccionado por el
Departamento de Adquisiciones, en virtud, de los antecedentes que conforman
el dossier de la Licitacion.

11. Posterior a ello y habiendo realizado las etapas que corresponda del
respectivo proceso, se emitird la Orden de Compra a fravés del Sistema de
Informacion de Compras Publicas, por el usuario del Departamento de
Adquisiciones que cuente con acreditacion y clave de uso del portal vigente.

12. Luego, se noftificard al Contrafista para que concurra a la firma del
respectivo contrato cuando corresponda, documento que serd elaborado por
la Direccidn Juridica.

13. La Unidad Requirente ingresard la Factura junto con imdgenes de Respaldo
de la entrega del bien y/o ejecuciéon del servicio, en conjunto al Certificado de
Recepcion Conforme, el cual deberd ser firmado por el Director de la unidad
requirente que corresponda.

14. En el caso de existir errores de digitacion, inconsistencia entre los datos del
Certificado y la Factura, imdgenes de Respaldo que no acrediten de manera
consistente la entrega y/o ejecucion, el Departamento de Adquisiciones,
RECHAZARA, inmediatamente la recepcién conforme.

15. En el caso de que, la recepcion conforme ingresada se encuentre correcta,
se procederd a dar curso al pago, ingresando la documentacion
correspondiente al Departfamento de Contabilidad y Finanzas, quien, en
conformidad a la Ley N° 21.131, efectuard el pago en un periodo de 30 dias, a
contar de la fecha en que se reciba la factura y demds por parte de
Adquisiciones.

AUTORIZACIONES

v' Departamento Adquisiciones: Elaboracion y Firma de bases y visa decreto
alcaldicio que aprueba bases, visa decreto alcaldicio que adjudica la
propuesta y emite Orden de Compra.

v Direccidn de Administracién y Finanzas: Visa decreto alcaldicio que aprueba
bases, firma acta de apertura y evaluacion de ofertas cuando corresponda y
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visa decreto alcaldicio que adjudica la propuesta, firma decreto de pago que
autoriza la ejecucién del pago correspondiente.

v Direccién Juridica: Visa decreto alcaldicio que aprueba bases, firma acta de
apertura y evaluaciéon de ofertas cuando corresponda y visa decreto alcaldicio
gue adjudica la propuesta, elaboracion del contrato cuando corresponda.

v' Administracién Municipal: Visa decreto alcaldicio que aprueba bases, firma acta
de apertura y evaluacion de ofertas cuando corresponda y visa decreto
alcaldicio que adjudica la propuesta.

v Alcaldia: Firma decreto alcaldicio que aprueba bases, firma bases
administrativas y técnicas, aprueba sugerencia de adjudicacion emitida por la
comision de apertura y evaluacion de ofertas, firma decreto alcaldicio que
adjudica la propuesta, firma decreto de pago que autoriza la ejecuciéon del
pago correspondiente.

v’ Secretaria Municipal: Firma decreto alcaldicio que aprueba bases, firma acta
de apertura y evaluacion de ofertas cuando corresponda, firma decreto
alcaldicio que adjudica la propuesta, firma decreto de pago que autoriza la
ejecucion del pago correspondiente.

v Concejo Municipal: Aprueba o rechaza suscripcion de contrato, cuando
corresponda.

| V. TRATO DIRECTO

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON PUBLICIDAD

ANTECEDENTES GENERALES

DESCRIPCION |El trato o contratacién directa, es un proceso de compra
simplificado y excepcional, definido como aquel procedimiento
de contratacién que, por la naturaleza de la negociaciéon que
conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
senalados para la licitacion publica o privada, circunstancias que
debe ser acreditada mediante la correspondiente resolucion
fundada, cuyos fundamentos deben ajustarse a lo senalado en la
ley de compras publicas y su reglamento.

El trato directo se debe utilizar, solo cuando es estrictamente
necesario y procederd en los casos establecidos en el articulo 71
del DS 661 que aprueba el reglomento de compras vy
contrataciones publicas.

OBJETIVO |Senalar los pasos cronolégicos intervinientes en el proceso de un
Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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ALCANCE |Este procedimiento es de aplicacion para todas la direcciones v,
unidades municipales, incluyendo las dreas incorporadas de
Educacion y Salud.

PERIODICIDAD| Todo el ano

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

TRATO DIRECTO

. Bl plazo para ingresar el requerimiento deberd realizarse 5 dias hdbiles antes de
la actividad para lo cual se requiere, de lo contrario no procederd dar curso a
la solicitud.

2. El plazo de publicacion del trato directo no posee plazo definido, sino que,

dependiendo del monto de la contratacion y su causal invocada, deberd estar
publicado en el Sistema de Informaciéon de Compras PUblicas por un periodo de
5 dias habiles.

3. Este procedimiento cuenta con especificaciones técnicas elaboradas

exclusivamente por la Unidad Requirente.

4. El Alcalde deberd aprobar o rechazar la sugerencia emanada por parte de la

Comisidon de Apertura y Evaluacion.

5. La adjudicacion de la cotizacion se llevard a cabo posterior a la aprobacion del

I. MUNICIPALI
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Alcalde, y Concejo Municipal (cuando corresponda) y seguida dictacion del
Decreto Alcaldicio de Adjudicacion que corresponda, el cual serd
confeccionado por el Departamento de Adquisiciones, en virtud, de los
antecedentes que conforman el dossier de la contratacion.
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6. Posterior a ello y habiendo realizado las etapas que corresponda del respectivo
proceso, se emitird la Orden de Compra a fravés del Sistema de Informacion de
Compras Publicas, por el usuario del Departamento de Adquisiciones que
cuente con acreditaciéon y clave de uso del portal vigente.

7. La Unidad Requirente ingresard la Factura junto con imédgenes de Respaldo de
la entrega del bien y/o ejecucion del servicio, en conjunto al Certificado de
Recepcion Conforme, el cual deberd ser firmado por el Director de la unidad
requirente que corresponda.

8. En el caso de existir errores de digitacion, inconsistencia entre los datos del
Certificado y la Factura, imdgenes de Respaldo que no acrediten de manera
consistente la entrega y/o ejecucion, el Departamento de Adquisiciones,
RECHAZARA, inmediatamente la recepciéon conforme.

9. En el caso de que, la recepcidon conforme ingresada se encuentre correcta, se
procederd a dar curso al pago, ingresando la documentacién correspondiente
al Departamento de Contabilidad y Finanzas, quien, en conformidad a la Ley N°
21.131, efectuard el pago en un periodo de 30 dias, a contar de la fecha en que
se reciba la factura y demds por parte de Adquisiciones.

AUTORIZACIONES

v Departamento Adqguisiciones: Elabora y Visa decreto alcaldicio que aprueba la
contratacién y emite la Orden de Compra.

v Direccidn de Administracién y Finanzas: Visa decreto alcaldicio que aprueba la
contratacién, firma decreto de pago que autoriza la ejecucion del pago
correspondiente.

v Direccion Juridica: Visa decreto alcaldicio que aprueba la contratacion,
elaboracién del contrato cuando corresponda.

v' Administracién Municipal: Visa decreto alcaldicio que aprueba la contratacion.

v Alcaldia: Firma decreto alcaldicio que aprueba la contratacion, firma decreto
de pago que autoriza la ejecucidon del pago correspondiente.

v’ Secretaria Municipal: Firma decreto alcaldicio que aprueba la contratacion,
firma decreto de pago que autoriza la ejecucion del pago correspondiente.

v Concejo Municipal: Aprueba o rechaza suscripcidon de contrato, cuando
corresponda.

\ VI. CONVENIO MARCO

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONVENIO MARCO

. ‘ NAN/ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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ANTECEDENTES GENERALES

DESCRIPCION | Los Convenios Marco son una modalidad de compra de bienes y
servicios a fravés de un catdlogo electronico o tienda virtual vy
constituyen la primera opcién de compra de los organismos
publicos.

Cada convenio marco se asocia a uno o varios rubros o industrias
y se incluye en el catdlogo a fravés de una licitacion publica que
efectua la Direccion Chile Compra. Los proveedores que resultan
adjudicados pasan a formar parte del catdlogo electrénico Chile
Compra, pudiendo ofrecer sus productos en esta tienda
electronica. Cada entidad publica debe consultar si el producto
0 servicio que desea adquirir se encuentra en la tienda, antes de
llamar a una licitacion publica o privada o efectuar un trafo
directo.

OBIJETIVO |Indicar las principales acciones a efectuar durante el proceso de
compras o contrataciones a través de convenio marco.

ALCANCE |Este procedimiento es de aplicacion para todas las Unidades
Municipales, incluyendo los Departamentos de Educaciéon y Salud.

PERIODICIDAD| Todo el ano

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

CONVENIO MARCO

_Q =3
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1. El plazo para ingresar el requerimiento deberd realizarse 10 dias habiles antes de
la actividad para lo cual se requiere, de lo contrario no procederd dar curso a
la solicitud.

2. El plazo de publicacion del convenio marco, segun la normativa vigente no tiene
plazo definido, no obstante, en los casos de que el monto de la contratacion sea
mayor a 1.000 UTM, deberd realizarse un proceso de gran compra, el cual segin
la normativa deberd ingresarse una intencién de compra por un periodo de 10
dias hdbiles.

3. Las bases que rigen este tipo de confrataciones son las publicadas por la
Direccion de Compras PuUblicas en el convenio que corresponda.
Adicionalmente, en caso de realizarse una Gran Compra, la evaluacion de las
ofertas recibidas deberd ser en base a los mismos criterios de las bases iniciales y
existird la posibilidad de firmar un Acuerdo Complementario con las condiciones
comerciales y de despacho que sean acorde a los intereses de la institucion
mandante.

4. Cuando apligue este procedimiento de compra y contratacidon publica se
revisardn los productos en cada tienda del convenio respectivo y se guardard la
Orden de Compra, con el monto final.

5. La Evaluacion de las ofertas serd realizada por la Comision designada para dicho
efecto, sdlo en el caso de que aplique el proceso de Gran Compra mayor a
1.000 UTM.

é. El Alcalde deberd aprobar o rechazar la sugerencia emanada por parte de la
Comisién de respectiva cuando corresponda.

7. Posterior a la Orden de Compra guardada se confeccionard el Decreto
Alcaldicio que autoriza la contratacion y emision de la misma. O bien cuando
corresponda Gran Compra, éste aprobard la evaluacion y se confeccionard el
Acuerdo Complementario necesario, manteniendo la facultad del Concejo
Municipal para autorizar suscripcion de contratos mayores a 500 UTM.

8. Posterior a la aprobacion, la Secretaria Municipal emitird un Certificado de
Acuerdo de Concejo donde constard dicho acuerdo de aprobacion, el cual es
indispensable para continuar con el proceso de adjudicacion, sélo cuando el
monto sea mayor a 500 UTM.

9. Posterior a ello se dictard el Decreto Alcaldicio de Adjudicacion que
corresponda, el cual serd confeccionado por el Departamento de Adqguisiciones
y habiendo realizado las etapas que corresponda del respectivo proceso, se
emitird la Orden de Compra a través del Sistema de Informacion de Compras
PUblicas, por el usuario del Departamento de Adquisiciones que cuente con
acreditaciéon y clave de uso del portal vigente en virtud, de los antecedentes
gue conforman el dossier de contratacion.

10. En el caso, de que, el Concejo Municipal rechace la suscripcion del contrato
se procederd a framitarse nuevamente el proceso de aprobacion por el
Concejo Municipal las veces que la Administracion Municipal estime pertinente,
sélo cuando el monto sea mayor a 500 UTM.

11. Luego, se notificard al Contratfista para que concurra a la firma del
respectivo Acuerdo Complementario cuando corresponda, documento que
serd elaborado por la Direccidn Juridica.
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12. La Unidad Requirente ingresard la Factura junto con imagenes de Respaldo
de la entrega del bien y/o ejecuciéon del servicio, en conjunto al Certificado de
Recepcién Conforme, el cual deberd ser firmado por el Director de la unidad
requirente que corresponda.

13. En el caso de existir errores de digitacion, inconsistencia entre los datos del
Certificado y la Factura, imdgenes de Respaldo que no acrediten de manera
consistente la enfrega y/o ejecucion, el Departamento de Adquisiciones,
RECHAZARA, inmediatamente la recepcién conforme.

14. En el caso de que, larecepcion conforme ingresada se encuentre correcta,
se procederd a dar curso al pago, ingresando la documentacion
correspondiente al Departamento de Contabilidad y Finanzas, quien, en
conformidad a la Ley N° 21.131, efectuard el pago en un periodo de 30 dias, a
contar de la fecha en que se reciba la factura y demds por parte de
Adquisiciones.

AUTORIZACIONES

v Departamento Adqguisiciones: Visa decreto alcaldicio que aprueba la compra.

v Direccidn de Administracién y Finanzas: Visa decreto alcaldicio que aprueba la
compra, firma decreto de pago que autoriza la ejecucion del pago
correspondiente.

v Direccidn Juridica: Visa decreto alcaldicio que aprueba la compra, elaboracion
del confrato o acuerdo complementario cuando corresponda.

v' Administracién Municipal: Visa decreto alcaldicio que aprueba la compra.

v' Alcaldia: Firma decreto alcaldicio que aprueba la compra, firma decreto de
pago que autoriza la ejecucidon del pago correspondiente.

v’ Secretaria Municipal: Firma decreto alcaldicio que aprueba la compra, firma
decreto de pago que autoriza la ejecucién del pago correspondiente.

v' Concejo Municipal: Aprueba o rechaza suscripcidon de contrato o acuerdo
complementario, cuando corresponda.

\ VI. COMPRA AGIL

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COMPRA AGIL

ANTECEDENTES GENERALES

DESCRIPCION | El procedimiento de compra dgil permite la adquisicién de bienes
y servicios, para montos menores a 100 U.T.M., a fravés de la
plataforma electronica denominada www.mercadopublico.cl;
esto permitird dar respuestas a los usuarios internos y externos a
dichas compras menores, mediante esta opcion.
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OBIJETIVO |Senalar los pasos cronoldgicos intervinientes en el proceso de una
compra agil.

ALCANCE |Este procedimiento es de aplicacion para todas la direcciones
unidades municipales, incluyendo las dreas incorporadas de
Educacion y Salud.

PERIODICIDAD| Todo el ano

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

COMPRA AGIL

—‘m
=3 &3 9

1. Se aplicard el procedimiento de Compra Agil, solo cuando no exista un
Convenio Marco vigente para cubrir el requerimiento, o bien, cuando sea
considerada una compra de baja complejidad.

2. El plazo para ingresar el requerimiento deberd realizarse 5 dias hdbiles antes de
la actividad para lo cual se requiere, de lo contrario no procederd dar curso a
la solicitud.

3. El plazo de publicacion de la compra agil posee un plazo minimo de 24 horas,
por lo que, dependiendo del monto de la contrataciéon y su complejidad,
deberd estar publicado en el Sistema de Informacién de Compras PUblicas por
un periodo de 1 dia hdbil y hasta 5 dias hdbiles.

4. Este procedimiento cuenta con especificaciones técnicas elaboradas
exclusivamente por la Unidad Requirente.

5. La adjudicacioén de la cotizacion se llevard a cabo posterior a la aprobaciéon de
la Unidad Requirente que corresponda, la cual serd informada via correo
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electronico al Departamento de Adquisiciones, en virtud, de los antecedentes
gue conforman el dossier de la contratacion.

6. Posterior a ello y habiendo realizado las etapas que corresponda del respectivo
proceso, se emitird la Orden de Compra a fravés del Sistema de Informacion de
Compras Publicas, por el usuario del Departamento de Adquisiciones que
cuente con acreditacién y clave de uso del portal vigente.

7. La Unidad Requirente ingresard la Factura junto con imdagenes de Respaldo de
la entrega del bien y/o ejecucion del servicio, en conjunto al Certificado de
Recepcién Conforme, el cual deberd ser firmado por el Director de la unidad
requirente que corresponda.

8. En el caso de existir errores de digitaciéon, inconsistencia entre los datos del
Certificado y la Factura, imdgenes de Respaldo que no acrediten de manera
consistente la entrega y/o ejecucion, el Departamento de Adquisiciones,
RECHAZARA, inmediatamente la recepcién conforme.

9. En el caso de que, la recepcion conforme ingresada se encuentre correcta, se
procederd a dar curso al pago, ingresando la documentacién correspondiente
al Departamento de Contabilidad y Finanzas, quien, en conformidad ala Ley N°
21.131, efectuard el pago en un periodo de 30 dias, a contar de la fecha en que
se reciba la factura y demdads por parte de Adquisiciones.

AUTORIZACIONES

v' Departamento Adqguisiciones: Elabora proceso de cotizacién en el portal, remite
cotizaciones y emite la Orden de Compra.

v' Unidad Requirente: Estudia y analiza la pertinencia y cumplimiento técnico de
las cotizaciones recibidas en conjunto a Adquisiciones, y luego emite correo
electrénico fundado con decision de adjudicacion.

v’ Direccidén de Administracién y Finanzas: Firma decreto de pago que autoriza la
ejecucion del pago correspondiente.

v' Alcaldia: Firma decreto de pago que autoriza la ejecucion del pago
correspondiente.

v’ Secretaria Municipal: Firma decreto de pago que autoriza la ejecucion del pago
correspondiente.

\ VIll. COMPRA POR COTIZACION

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COMPRA POR COTIZACION
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ANTECEDENTES GENERALES

DESCRIPCION | El procedimiento de compra por cotizacién esta normado en el
pdrrafo 3 del capitulo VIl del D.S661 que aprueba el reglamento de
compras publicas. Sélo puede ser utilizado en caso de contratos
terminados anticipadamente o contratos celebrados con
personas juridicas extranjeras.

OBIJETIVO |Senalar los pasos cronolégicos intervinientes en el proceso de una
compra por cotizacion.

ALCANCE |Este procedimiento es de aplicacion para todas la direcciones
unidades municipales, incluyendo las dreas incorporadas de
Educacion y Salud.

PERIODICIDAD| Todo el ano

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

La forma de proceder y el flujo de trabajo se implementard cuando sea utilizado el
procedimiento de contratacién, considerando los factores influyentes, manejo de
las circunstancias, entre otros.

‘ IX. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

ANTECEDENTES GENERALES

DESCRIPCION | La Subasta Inversa Electrénica es un procedimiento especial de
contratacién utilizado para adquirir  bienes y/o servicios
estandarizados de objetiva especificacion, que:

No se encuentren disponibles a través de Convenios Marco
vigentes.

Se desarrolla mediante un proceso electréonico repetitivo, en el
que los proveedores presentan ofertas decrecientes en fiempo
real.

Se encuentra regulada en el capitulo VIl parrafo 4 del D.S 661.

OBJETIVO |Indicar las principales acciones a efectuar durante el proceso de
compras o contrataciones a fravés de subasta inversa electronica

ALCANCE |Este procedimiento es de aplicacion para todas las Unidades
Municipales, incluyendo los Departamentos de Educacion y Salud.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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PERIODICIDAD| Todo el afio

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

La forma de proceder y el flujo de trabajo se implementard cuando sea utilizado el
procedimiento de contrataciéon, considerando los factores influyentes, manejo de
las circunstancias, entre otros.

| X. CONTRATO PARA LA INNOVACION

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTRATOS PARA LA INNOVACION

ANTECEDENTES GENERALES

DESCRIPCION | EI procedimiento de compra a través de contratos para la
innovacion esta normado en el capitulo XIV pdrrafo 1 del D.S661
gue aprueba el reglamento de compras publicas.

Es un procedimiento competitivo de contratacion que tiene por
objeto la adquisicién de bienes o la contratacion de servicios para
la satisfaccidn de una necesidad o la resolucidn de un problema
respecto de los cuales no existen productos o servicios adecuados
o disponibles en el mercado. Este procedimiento estard
compuesto, a lo menos, por las siguientes fases: exploratoria;
convocatoria y seleccién; ejecucion, desarrollo y financiamiento
de los proyectos; conclusiéon del procedimiento; y evaluacion.

OBIJETIVO |Senalar los pasos cronolégicos intervinientes en el proceso de una
compra a fravés de contratos para la innovacion.

ALCANCE |Este procedimiento es de aplicacion para todas la direcciones y
unidades municipales, incluyendo las dreas incorporadas de
Educacion y Salud.

PERIODICIDAD, Todo el ano

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

La forma de procedery el flujo de trabajo se implementard cuando sea utilizado el
procedimiento de conitrataciéon, considerando los factores influyentes, manejo de
las circunstancias, entre otros.
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| XI. DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION

DENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION

ANTECEDENTES GENERALES

DESCRIPCION | El procedimiento de compra a fraves de confratos para la
innovacion esta normado en el capitulo XIV pdrrafo 2 del D.S661
que aprueba el reglamento de compras publicas.

El Didlogo Competitivo de Innovacion es un procedimiento
competitivo de contratacion que se utiliza cuando:

Existe una necesidad puUblica compleja que requiere soluciones
innovadoras.

Es imprescindible realizar un didlogo estructurado para precisar las
especificaciones técnicas y conocer las alternativas de bienes o
servicios disponibles en el mercado.

OBIJETIVO |Senalar los pasos cronolégicos intervinientes en el proceso de una
compra a fravés de contratos para la innovacion.

ALCANCE |Este procedimiento es de aplicacion para todas la direcciones
unidades municipales, incluyendo las dreas incorporadas de
Educaciéon y Salud.

PERIODICIDAD| Todo el ano

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

La forma de procedery el flujo de trabajo se implementard cuando sea utilizado el
procedimiento de contratacién, considerando los factores influyentes, manejo de
las circunstancias, entre ofros.

19.MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

1. Los mecanismos de control interno son el conjunto de procedimientos, prdcticas
y herramientas que una entidad publica establece para prevenir, detectar y
corregir errores, iregularidades o incumplimientos en sus procesos administrativos
y financieros.

2. Dentro de los mecanismos utilizados en el municipio se destacan:

e Cada adquisicion debe seguir una ruta de visaciones, esto se puede evidenciar
en los procedimientos de compra que se incluyen en este manual.

e La direccidon de control realiza diversas auditorias aleatorias a los procesos de
compra.

NAN DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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e El alcalde determind que para todas las compras que se realicen mediante
licitacién, se conformard una comisidén de apertura que estard compuesta por
al menos 3 funcionarios, que se encuentran definidos en el presente manual.

e El plan anual de compras es otra herramienta de gestidon utilizada como
mecanismo de confrol interno.

20.CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

1. Las garantias serdn recepcionadas por el Departamento de Adquisiciones,
quienes derivardn mediante Memordndum a la Tesoreria Municipal para su
contabilizacién y posterior custodia, y serd esta unidad quien velard por su
vigencia informando a la unidad correspondiente de sus vencimientos con un
mes de anficipacion a dicha fecha, lo anterior para su renovacion.

2. La Tesoreria Municipal es la oficina responsable de la recepcion, custodia,
mantenciéon, control de vigencia y devolucion de las garantias que se exigen en
los procesos de compras y contrataciones, tales como las garantias de fiel
cumplimiento del contrato, seriedad de la oferta u otras que correspondan
segun el caso.

3. La Tesoreria Municipal cuenta con formatos establecidos para la tramitacién de
la devolucion de las garantias, asegurando que dicho proceso se efectle en
forma ordenada, trazable y conforme a la normativa vigente. La devolucion de
las garantias de seriedad de ofertas a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan
sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuard dentro del plazo de
10 dias contados desde la notificacién de la resolucidn que dé cuenta de la
inadmisibilidad, de la preseleccién de los oferentes o de la adjudicacion, en la
forma que se senale en las bases de licitacién. Sin embargo, este plazo podrd
extenderse cuando en las bases se haya contemplado la facultad de adjudicar
aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor
calificacién, para el caso que este Ultimo se desistiera de celebrar el respectivo
contrato.

e

Para proceder a la devolucion de la garantia de fiel cumplimiento del confrato,
la Unidad Técnica respectiva debe emitir el visto bueno correspondiente,
acreditando que la obligacion contractual fue cumplida a satisfaccion y que no
existen observaciones pendientes que justifiquen su retencién parcial o total. La
Tesoreria solo podrd gestionar la devolucidn una vez recepcionada esta
conformidad.

5. La Municipalidad dispone de un procedimiento formal para la custodia, registro,
control y devolucién de garantias, que contempla la asignacién de
responsables, plazos y documentacion de respaldo en cada etapa del proceso.
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21.HERRAMIENTAS PARA DISMINUIR COSTOS ADMINISTRATIVOS

La I. Municipalidad de Nancagua a través del Departamento de Adquisiciones
procurard asociar los procesos que tengan por objeto un mismo servicio o
adquisicion; utilizacidn de bases tipos para la adquisicidon de herramientas vy
medicamentos, mejora continua de los distintos procesos que lleva adelante
esta entidad y, gestionard una compra planificada, en los términos ya indicados
en el presente manual.

. Asimismo, en los meses de enero y febrero de cada ano el Departamento de

Adquisiciones de la municipalidad, realizard un andlisis de todas las compras
efectuadas en el ano Iinmediatamente anterior, proponiendo a la
Administracion Municipal, Direccion de Administracion y Finanzas y la Secretaria
Comunal de Planificacion, la optimizacion de los procesos, agrupacion de estos,
asi como otros mecanismos de compra que se puedan utilizar para poder ser
replicados en el nuevo ano de ejecucion.
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CONCLUSIONES

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestidon de Contratos
tiene por finalidad consolidar en un solo documento los lineamientos, etapas,
responsabilidades y confroles que rigen los procesos de confratacion de bienes,
servicios y ejecucion de obras en la Municipalidad.

Su elaboracién responde a la necesidad de contar con herramientas claras y
actualizadas que: Fortalezcan la transparencia y la probidad administrativa,
conforme a lo dispuesto en la Ley N°19.886 de Compras PUblicas, su Reglamento y
demds normativa aplicable; Establezcan un marco de actuacion uniforme para
todas las Unidades Técnicas y administrativas involucradas, reduciendo riesgos de
error, omision o discrecionalidad; Faciliten la planificacién, ejecucion y supervision
de los procesos de compras, asegurando el uso eficiente y responsable de los
recursos municipales y el cumplimiento oportuno de las obligaciones contractuales;
Permitan documentar de manera trazable cada etapa del ciclo de adquisicion,
desde la definicion de necesidades y la elaboracién de bases, hasta la recepciéon
conforme, el pago a proveedores y el cierre de los contratos.

Asimismo, el Manual refuerza la importancia de los mecanismos de control interno,
la custodia de antecedentes, la adecuada gestion de garantias y la rendicién de
cuentas ante los érganos de control y la ciudadania. Su aplicaciéon contribuird a
consolidar una cultura organizacional basada en la calidad de la gestion, la
legalidad y la mejora continua de los procedimientos internos, promoviendo
relaciones de confianza y cooperaciéon con proveedores y contratistas.

Finalmente, se deja constancia de que este Manual es un documento dindmico,
sujeto a revision y mejora continua en funcidn de los cambios legales,
reglamentarios o administrativos que puedan producirse, y de las necesidades
especificas que se identifiquen en la prdctica institucional.
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