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TiTULO I: DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion
de Contratos, tiene por objeto fijar las condiciones, procedimientos y normas
generales que utiliza la Municipalidad de Los Angeles, para la adquisicién de toda
clase de bienes muebles y servicios, necesarios para el cumplimiento de sus fines.
Asi mismo, el presente Manual también se aplicara a toda contratacion que tenga por
objeto la ejecucion de obras, y a las concesiones Municipales, en tanto no exista otra
normativa legal aplicable.-

El objetivo fundamental del presente Manual es otorgar una herramienta de apoyo a
las Unidades Técnicas Requirentes y las Areas de Compras en la gestién de los
procesos de adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios realizados por la
Municipalidad para que sean ejecutados de conformidad a lo establecido en la Ley
N°19.886 y su reglamento respectivo, mejorando con esto la gestién Municipal y el
buen uso de sus recursos.

ARTICULO 2: El presente manual sera obligatorio para los procesos de compras y
contrataciones que efectuen todas las direcciones, departamentos, secciones y
oficinas de la Municipalidad de Los Angeles, incluidos los servicios traspasados:
Direccion Comunal de Salud, Direccion de Educacion Municipal, y Cementerios, sea
que la adquisicion se financie con Presupuesto Municipal, o Fondos Externos.

De la misma forma y con mayor responsabilidad, deberan conocerlo y aplicarlo todos
aquellos funcionarios municipales que participen en cualquiera de las etapas del
proceso de compras publicas, incluida la ejecucion del contrato.

ARTICULO 3: Las adquisiciones de las que da cuenta este Manual, corresponden a:
Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato Directo o contratacién excepcional directa
con publicidad, Convenios Marco, Compra agil, compra por cotizacion y subasta
inversa electrénica.

ARTICULO 4: Los procesos de compras y contrataciones que efectie la
Municipalidad de Los Angeles, se haran exclusivamente, a través de los sistemas
electronicos o digitales establecidos por la Direccién de Compras y Contratacion
Publica, salvo las excepciones legales.
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ARTICULO 5: La Municipalidad efectuara los procesos de compras y contrataciones
atendiendo la satisfaccion de las necesidades del servicio y sus funciones, y
cautelando los intereses municipales, procurando para ello obtener el mayor
beneficio, actuando eficientemente, respetando asimismo los principios de:

- Libre concurrencia e igualdad

- lgualdad ante las bases y no discriminacién arbitraria

- Estricta sujecion a las bases

- Transparencia y publicidad

- No formalizacion

- Probidad

- Economia, eficiencia y eficacia

ARTICULO 6: En todo lo no regulado en el presente Manual, seran aplicables
supletoriamente las normas contenidas en la Ley N° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y el Decreto N°
661 que aprueba su reglamento.

ARTICULO 7: Todos los funcionarios que participen en los procesos de compras y
contrataciones de la Municipalidad de Los Angeles, deberan tener conocimientos
sobre la Ley de Compras N° 19.886 y su Reglamento, siendo para ellos obligatorio
asistir las capacitaciones e inducciones a las que en esta materia sea convocado por
la Municipalidad.
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TITULO Il: NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS

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

Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus
modificaciones.

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

Decreto 662 aprueba Reglamento de la Ley sobre la economia circular en la
adquisicion de bienes y servicios de los organismos del Estado, aprobada por el
articulo segundo de la Ley N° 21.634

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

Ley N° 18.695 Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

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

Resolucién N° 7, del 26 de marzo de 2019, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

Ley de Probidad N° 19.653. Sobre Probidad Administrativa aplicable a los 6rganos
de Administracion del Estado.

Ley sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de certificacion
de dicha firma N° 19.799.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la
Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal.

Directivas e Instrucciones Obligatorias de la Direccion de Compras.

Decreto Alcaldicio N° 4.118 de fecha 06 de octubre del 2022, que delega facultad
de firmar documentos y atribuciones que especifica.



LOS ANGELES

Ley N° 20.730 que regula el Lobby y las gestiones pertinentes que representen
intereses particulares antes las autoridades, funcionarios y modificaciones.

Ley N° 21.131 del 16 de enero de 2019, del Ministerio de Economia, Fomento y
Turismo, que establece el pago a 30 dias.

Ley N° 21.180 de Transformacion digital del Estado

Instrucciones de Caracter General N°6/2024 del Tribunal de Defensa de la Libre
Competencia
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TiTULO Ill: DEFINICIONES

ARTICULO 8: Para una correcta interpretacion de este Manual de Procedimientos
los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacion, ya sea en
plural o singular, de acuerdo a lo establecido en el Articulo N° 4 del Reglamento de
Compras Publicas:

1.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un
contrato de suministro o prestacion de servicios, regido por la Ley N° 19.886,
en adelante, también, la “Ley de Compras”.

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

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.

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 de adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del
contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

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

Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y
sus correspondientes precios, condiciones de contratacion y la
individualizacion de los proveedores adjudicados a través del Convenio Marco,
qgue se encuentra publicado permanente en el Sistema de Informacion.

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

Plataforma de economia circular: Catalogo electrénico de bienes muebles
en desuso utilizables que se hayan puesto a disposicion por los organismos
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del estado, para transferir el uso, goce o disposicion, a titulo gratuito u
oneroso, entre otros.

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

10.Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de productos o bienes muebles.
Un contrato sera 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.

11. Contrato de Servicios: Aquél 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 sera considerado
igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener
sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.
Para efectos del presente reglamento de compras, los servicios se clasificaran
en generales y personales, los que a su vez podran tener el caracter de
servicios personales propiamente tal y personales especializados segun lo
estipulado en el capitulo Xlll del Reglamento de la Ley N° 19.886.

12.Cotizacion: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del
bien o servicio e identificacién del proveedor.

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

14. Documentos Administrativos: Para efectos del Reglamento de Compras, se
entiende por documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y
en general, aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situacion
econdmica y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para
desarrollar actividades econdmicas reguladas.

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

16.Empresa de menor tamano liderada por mujeres: Aquella empresa que,
cumpliendo con la definicion 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
0 sea la administradora de la empresa.

17.Entidades: Los o6rganos e instituciones indicadas en el articulo 2° del
reglamento de compras.



18.Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccion de Compra o

Contratacion Publica, los cuales deberan ser completados por las Entidades
interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de
Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado y otros
medios para la contratacion electrénica.

19.Formulario de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccion de

Compras que contienen, de manera general, clausulas administrativas
estandarizadas, tales como las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones,criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacién y demas
aspectos administrativos del Proceso de Compra, que se ponen a disposicion
de las demas entidades licitantes.

20.Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando

21.

una oferta o cotizacién, estando habilitado para aquello.

Orden de Compra: Aquel documento electronico emitido por la entidad
compradora al Proveedor a través 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.

De acuerdo a la modalidad de compra, las siglas mas utilizadas en la
plataforma Mercado Publico, son:

CM: Corresponde a la extension de la orden de compra, proveniente de un
convenio marco.

AG: Corresponde a la extension de la orden de compra, proveniente de una
cotizacion por compra agil.

SE: Corresponde a la extensién de la orden de compra sin emision
automatica, proveniente de un proceso de Licitacion Publica o Licitacion
Privada.

TD: Corresponde a la extension de la orden de compra, proveniente de un
trato directo o contratacion excepcional directa con publicidad.

22.Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electronico,

sistematizado y estandarizado que las Entidades publican en el Sistema de
Informacién, relativa a los bienes y servicios que tienen previsto adquirir
durante cada mes del afio.

23.Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en

virtud de la contratacion, pueden asumir las Entidades, incluido el Impuesto al
Valor Agregado y demas tributos que graven la adquisicion del bien o servicio.
Este calculo 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
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presupuestaria.

24 Proceso de compras: Conjunto de actividades relacionadas con la
adquisicién y contratacion de bienes y/o servicios, asi como la ejecucion
contractual, a través de los procedimientos de contratacion establecidos en la
Ley de Compras y su reglamento.

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

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

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

28.Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a
cargo de la Direccion, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y
su Reglamento.

29.Reglamento: Corresponde al Reglamento de Compras Publicas, de la Ley N°
19.886.

30.Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual
intensivo en su ejecucidén, de caracter estandar, rutinario o de comun
conocimiento.

31.Servicios Habituales: Aquellos 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,
alimentacion, soporte telefénico, mantencion de jardines, extraccion de
residuos, entre otros.

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

33.Sistema de Informacidén: Sistema de Informacién y Gestion de compras y
contrataciones del Estado y de otros medios para la compra y contratacion
electronica de las Entidades, administrado y licitado por la Direccion de
Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
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comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra y de
ejecucion contractual, emitir y aceptar 6rdenes de compra, y desarrollar o
publicar los actos relativos a la contratacion.

ARTICULO 9: Para una correcta interpretacion de este Manual de Procedimientos,
los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacion:

Adquisicion: Compra destinada a adquirir algun bien tangible mediante una
transaccion que se caracteriza por la entrega del bien adquirido en un tiempo
unico.

Bodega: Espacio fisico, organizado y destinado a almacenar los productos de
uso general y consumo frecuente, adquiridos con la finalidad de mantener

niveles de inventarios necesarios, para evitar quiebres de stock en la gestion
de abastecimiento periodica.

Certificado de factibilidad: Este certificado se emite cuando se solicitan los
saldos presupuestarios para generar una licitacién o adjudicacién que no sea
del subtitulo 22, 24, 31 y 33.

Certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP): Certificado emitido por
la Direccion de Administracién y Finanzas de la Municipalidad de Los Angeles,
Direccion Comunal de Educacion y Direccion Comunal de Salud, el cual es
emitido cuando existe una adjudicacion y se tiene certeza del valor de la
adquisicion.

- Certificado de disponibilidad presupuestaria (subtitulos 22, 24 y 33)
contendra: Imputacion presupuestaria, afo ejercicio presupuestario,
monto total contemplado en el presupuesto, monto comprometido a la
fecha, monto comprometido por el acto administrativo y saldo final.

- Certificado de disponibilidad presupuestaria (subtitulo 31) contendra:
Nombre, Cédigo (BIP o INI, segun corresponda), Imputacion
presupuestaria, Afo ejercicio presupuestario, Monto maximo para el
afo y Monto maximo de los compromisos futuros, ano/s.

Contrato: Es el acto juridico mediante el cual dos 0 mas partes manifiestan su
consentimiento para crear, regular, modificar, transferir o extinguir relaciones
juridicas patrimoniales.

Definicion Mercado Publico: Es un acuerdo de voluntades que crea o
transmite derechos y obligaciones a las partes que lo suscriben. El contrato es
un tipo de acto juridico en el que intervienen 2 o mas personas y esta
destinado a crear derechos y obligaciones.

Criterios de evaluaciéon: Son los medios establecidos en las bases para
seleccionar la mejor oferta o mejores ofertas, de acuerdos los aspectos
técnicos y econdmicos que definan las bases
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e Consultoria: Compra destinada a obtener un servicio profesional

especializado, prestado por empresas o por profesionales (conocidas como
consultoras o consultores, respectivamente) con experiencia o conocimientos
especificos en un area.

Decreto Alcaldicio: Los decretos alcaldicios seran resoluciones que versen
sobre casos particulares.

Encargado (a) Administrativo (a) de Compras (EAC): Corresponde a él o
los funcionarios designados (titular y suplente) por la Unidad Requirente,
nombrado por Decreto Alcaldicio y/o por contrato de trabajo (Area
Educacién-Administrativo contable), quien participa en la elaboracion del Plan
Anual de Compras (PAC) de su Direccion, realiza el seguimiento para dar
cumplimiento al PAC, intermedia las solicitudes de compra o requerimientos
con las Unidades de Compras; apoya, gestiona y efectua seguimiento en el
proceso de compra, en la etapa que corresponda para el correcto
funcionamiento de la Municipalidad. En su labor debe aplicar la normativa
vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud
final de productos o servicios, y que esta asociada a una Orden de Compra.

Ficha Licitacion: Formulario proporcionado por la Direccién de Compras, que
contempla el contenido de las bases, en los siguientes puntos: Caracteristicas
de la licitacion; Organismo demandante; Etapas y plazos; Antecedentes para
incluir en la oferta; Requisitos para contratar al proveedor adjudicado; Criterios
de evaluacion; Montos y duracién del contrato; Garantias requeridas y
Requerimientos técnicos y otras clausulas.

Foro: Espacio, donde los proveedores realizan consultas y el mandante
responde, previo al acto de apertura. En la Ficha de Licitacion, Punto 3
“Etapas y plazos” queda establecido el periodo de preguntas y respuestas.

Fragmentacion:Consiste en la practica intencionada de subdividir la compra
de un conjunto de bienes o servicios requeridos por alguna de las areas del
municipio en procesos repetitivos de menor cuantia con el objeto de eludir el
uso de procedimientos de contratacion que estan sujetos a mayores controles
y exigencias administrativas. Por ejemplo, la realizacion de dos o mas
licitaciones de menor monto para evitar la aprobacién del concejo municipal ,
la realizaciéon de multiples compras agiles para evitar la realizacion de una
licitacibn o el envio reiterado de ordenes de compra a proveedores
adjudicados en convenio marco cuyo monto total excede el umbral de un
proceso de gran compra.
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e Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funciéon caucionar 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 o el cumplimiento de
obligaciones laborales y previsionales, entre otras causales.

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

e Inspector Técnico: Corresponde al profesional o funcionario, a quien se le
haya encomendado, velar directamente por la correcta ejecucion del
cumplimiento de un Contrato, el que debera ser designado por Decreto
Alcaldicio.

-1.T.: Inspector Técnico.

-1.T.O.: Inspector Técnico de Obra.
-I.T.S.: Inspector Técnico del Servicio.
-I.T.C.: Inspector Técnico del Contrato.

e Obra: Se entiende por contrato de obra aquel por el cual se encarga la
construccion, conservacion, modificacion, restauracion, mejoramiento o
demolicion de un bien inmueble. Por lo general, siempre se asumira ese
caracter respecto de todo aquel contrato financiado total o parcialmente con
cargo al subtitulo 31, item 02, asignacion 004 (Obras Civiles), del referido
clasificador presupuestario.

Las mantenciones y reparaciones de edificaciones imputables al subtitulo 22
del clasificador presupuestario(Bienes y Servicios de Consumo), o su
equivalente, podran ser consideradas como contrato de obras de acuerdo a lo
definido por técnico de la Unidad requirente.

e Presupuesto disponible: Fondos maximos de recursos destinados a un
determinado proceso de compra de bienes y/o servicios.

e Requerimiento: Manifestacion formal de la necesidad de adquirir un bien o
servicio que realiza la unidad requirente a la unidad de compras, a través de
los formularios o plataformas municipales.

e Respuestas al foro: Las consultas del Foro seran respondidas por la Unidad
Requirente, en cuanto a materias técnicas y administrativas.

e Servicio: Compra destinada a obtener de una persona natural o juridica la
ejecucion de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un
contrato sera 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.
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Suministro: Compra destinada a adquirir un bien o servicio que se caracteriza
por la entrega sucesiva del bien o servicio adquirido, en un periodo de tiempo
determinado.

Unidades de Compras: Compuesta por:

Seccién de Adquisiciones, dependiente de la Direccién de Administracion y
Finanzas

Oficina licitaciones y contratos, dependiente de SECPLAN.

Unidad de Adquisiciones del Departamento de Finanzas vy
Contabilidad, dependiente de la Direccion Comunal de Salud.

Area de Adquisiciones, dependiente del Departamento de Administracién y
Finanzas de la Direccion de Administracion de Educacion Municipal.(DAEM)

Unidad requirente o solicitante:

Municipalidad: correspondera a la Direccion a la que pertenece el
requerimiento.

DCS: correspondera a la Direccion Comunal de Salud, Departamentos,
Unidades y Establecimientos de Salud (Cesfam).

DAEM: correspondera a la Direccion comunal de Educacion, Departamentos
DAEM y Establecimientos Educacionales.

Usuario requirente o Referente Técnico: Funcionario perteneciente a la
Unidad requirente o solicitante, encargado de elaborar los antecedentes
técnicos del proceso licitatorio.

Usuario de mercado publico: funcionario perteneciente a algunas de las
Unidades de Compra Municipales, con perfil activo en plataforma mercado
publico, ya sea supervisor u operador; y cuyas funciones son operativas y de
gestion dentro de esta plataforma. Teniendo como principales atribuciones:
elaborar, editar y tramitar procesos de compra, gestionar licitaciones, armar
ordenes de compra, crear consultas al mercado, solicitar cotizaciones, agregar
participantes, adjuntar documentacion a los procesos de compra, entre otras.

Siglas: Para los efectos del presente reglamento, las siglas que se indican
tendran los siguientes significados.

COT: Compra agil, para contrataciones igual o inferior a 100 UTM.

L1: Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.

LE: Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM
e inferiores a 1.000 UTM.

LP: Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1000
UTM e inferiores a 5000 UTM.

LR: Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5000
UTM.

FTD: Ficha de Trato Directo.
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ARTICULO 10: FORO INVERSO

El Foro Inverso es el mecanismo mediante el cual la Comision Evaluadora, durante la
etapa de evaluaciéon de ofertas y una vez efectuado el acto de apertura electronica,
podra solicitar al o los oferentes aclaraciones sobre su oferta, siempre que dichas
aclaraciones no le confieran una situaciéon de privilegio respecto a los demas
competidores y se informe de la solicitud al resto de los oferentes.

En consecuencia, las aclaraciones no podran implicar una modificacion,
complementacién o mejora de la oferta originalmente presentada, ni la subsanacion
de aspectos que constituyan elementos esenciales de la oferta.

Asimismo, toda solicitud de aclaracién debe gestionarse exclusivamente a través del
Sistema de Informacion de Mercado Publico, portal www.mercadopublico.cl,
quedando prohibido cualquier contacto informal o por medios distintos entre la
Municipalidad y los oferentes durante el periodo de evaluacion. Esto resguarda la
probidad y evita ventajas entre los oferentes.

Errores u omisiones detectados durante la evaluacion.

Conforme al articulo 56 del DS N°661/2024, durante la etapa de evaluacion la
Municipalidad podra solicitar a los oferentes:

1. Salvar los errores u omisiones formales en que ha incurrido. No se
considerara error formal errores en el precio de la oferta o informacion
esencial para la evaluacion de la oferta.

2. La presentacion de certificaciones o antecedentes que hayan omitido
presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones
o antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento
del plazo para presentar ofertas; vy,

3. La presentacion de certificaciones o antecedentes que se refieran a
situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas
y el periodo de evaluacion de éstas.

Las rectificaciones de los errores u omisiones detectados por la Municipalidad
y que se solicitan y permiten salvar o subsanar a los oferentes, no podran
conferir una situacion de privilegio respecto de los demas competidores, dado
que se afectara el principio de igualdad de los oferentes.

En tales condiciones, las Bases deberan establecer, dentro de los criterios de
evaluacion, el cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la
oferta, asignando un menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro
del plazo para presentacion, con todo lo requerido.

La solicitud de la Municipalidad de rectificacién de los errores u omisiones del
oferente o de los oferentes se debe informar y publicar a través del Sistema de
Informacién.

16


http://www.mercadopublico.cl

(05 ANGELES

La solicitud de aclaracion y su respuesta seran publicadas por la Comisién
Evaluadora en el Sistema de Informacién y quedaran integramente registradas en el
Acta Comision de Evaluacion, indicando el oferente consultado, el contenido de la
consulta y la respuesta recibida o, en su defecto, la constancia de no haberse
respondido.

ARTICULO 11: ADMISIBILIDAD

La Admisibilidad corresponde a la revision previa y obligatoria que realiza la
Comision Evaluadora respecto del cumplimiento de las exigencias minimas
establecidas en las Bases de Licitacidon por la Municipalidad, con el objeto de
determinar si una oferta debe ser declarada admisible o inadmisible para continuar al
proceso de evaluacion.

La Comisiéon Evaluadora debera revisar cada una de las ofertas presentadas y
declarar inadmisibles aquellas que no cumplan con los requisitos establecidos en las
Bases de Licitacion. La declaracion de inadmisibilidad debera ser fundada y quedar
registrada en el Acta Comision de Evaluacion.

Es por esto, que la normativa contempla mecanismos destinados a subsanar errores
u omisiones formales detectados durante el proceso de revisiéon de admisibilidad,
conforme a lo sefnalado en el ARTICULO 14 del presente Manual.

ARTICULO 12: OFERTAS SIMULTANEAS

Una vez verificada la admisibilidad de las ofertas, la Comision Evaluadora debera
identificar las ofertas que se presentan en el procedimiento de contratacién para un
mismo bien o servicio por parte de empresas que pertenecen al mismo grupo
empresarial o que estan relacionadas entre si, segun dispone el articulo 9 de la
Ley de Compras.

En caso de verificarse dicha situacion, la Municipalidad considerara unicamente la
oferta mas conveniente para los intereses municipales, declarando inadmisibles las
restantes ofertas presentadas por las empresas relacionadas.

ARTICULO 13: OFERTAS RIESGOSAS O TEMERARIAS

Las ofertas riesgosas o temerarias, se refieren a una o mas ofertas econdémicas cuyo
precio ofertado esta significativamente por debajo del promedio de las otras
propuestas o de los precios de mercado.

Es por esto que la Municipalidad, establece en Bases Administrativas, lo siguiente:
“Cuando el precio de la oferta presentada por un Oferente sea menor al 30%
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por debajo del promedio de las otras propuestas o de los precios de mercado,
la comision evaluadora solicitara, a través del Sistema de Informacion, al
proveedor que, en un plazo de tres dias habiles, acompane antecedentes que
justifiquen detalladamente los precios, costos o cualquier parametro por el
cual han definido la oferta. Esto incluye demostrar factores como ahorros e
innovaciones técnicas en su productividad, condiciones excepcionalmente
favorables y/o subsidios; de acuerdo a lo establecido en la letra a) del articulo
61 del Decreto N°661 que aprueba el reglamento de la Ley 19.886.”

La Comision o la persona evaluadora analizara la informacién y documentos
acompanados por el Proveedor y debera, en un plazo de cinco dias habiles,
evacuar su informe, junto a la propuesta de adjudicacion, sefalando si propone
adjudicar la oferta o declararla inadmisible.

Se considerara que la justificacion presentada por el Proveedor no es
suficiente si estd incompleta, si esta basada en suposiciones o practicas
inadecuadas desde una perspectiva técnica o econémica, o que el precio
comprometa el cumplimiento del contrato. Asimismo, las ofertas seran
rechazadas si el precio ofertado es resultado del incumplimiento de normativas
sociales, laborales y medioambientales o conductas que vulneren la libre
competencia.

En el caso que el criterio precio contenga sub criterios el analisis de oferta temeraria
se debera realizar por cada sub criterio de manera independiente.

La Municipalidad podra a través de un Decreto Alcaldicio, adjudicar esa oferta,
solicitando garantia de fiel cumplimiento del contrato (en caso de no tenerla) o
ampliacion del valor de esta. El monto debera corresponder al cinco por ciento neto
del valor resultante entre la diferencia entre el precio de este oferente y el precio
ofertado por el que le siga en su calificacion econémica.

En el caso de evaluacién por precios unitarios la diferencia entre el precio de este
oferente y el precio ofertado por el que le siga en su calificacion econdémica sera
determinado multiplicando dicha diferencia por las cantidades referenciales
informadas.
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TiTULO IV: ESTADOS DE LAS LICITACIONES

ARTICULO 14: Los estados mas relevantes, establecidos en la plataforma
www.mercadopublico.cl, para los diferentes procesos de licitacion publica, segun su
etapa de tramitacion, estipulados en el Titulo V de este Manual, corresponden a los
siguientes:

Guardada: Es aquel estado de la Licitacibn que se encuentra en etapa de
elaboracion de bases, por parte de la respectiva Unidad de Compras; en este estado
s6lo puede ser visualizado por algun usuario de mercado publico de esta Unidad.

Las acciones que permite este estado son editar, copiar y eliminar.

Publicada: Es aquel estado de la Licitacidon, cuyo llamado ha sido autorizado
mediante Decreto Alcaldicio que Llama a Licitacibn y nombra comisién de
evaluacion, autorizando a efectuar el llamado a Licitacion, mediante la publicacion de
las bases en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, encontrandose
activa para que los oferentes pueden enviar sus ofertas hasta la fecha y hora de
cierre estipuladas en la bases de licitacion.

Las acciones que permite este estado son:

Foro: Revisar preguntas y otorgar respuestas enmarcadas en el contenido de
bases administrativas y bases técnicas. Si las respuestas modifican las bases,
correspondera autorizacion de la modificacion, mediante Decreto Alcaldicio,
considerando ampliacion de plazo si se estima conveniente.

Editar: Modificar contenido de la ficha, anexar nuevos documentos, modificar
fechas, todo lo anterior autorizado mediante el respectivo Decreto Alcaldicio.

Cerrada: Es aquel estado de la Licitacion, cuyo llamado ha cumplido con el plazo
para recepcion de ofertas, permitiendo efectuar la apertura de las ofertas, aceptando
o rechazando de acuerdo a los requisitos de admisibilidad establecidos en las bases;
y posterior a lo cual se da paso a la evaluacion de las ofertas aceptadas.

Las acciones que permite este estado son:

Ver ofertas

Descargar adjuntos

Aclaracion de ofertas (errores u omisiones y ofertas riesgosas o temerarias).
Acta de adjudicacion (completar y subir).

Revocar

Suspender

Desertar
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Desierta: Es aquel estado de la Licitacion que habiendo cerrado el plazo de
publicacion; no se presentaron ofertas, o cuando todas las ofertas presentadas
fueren inadmisibles, o cuando éstas no fueran convenientes a los intereses
municipales.

En el caso de licitacion desierta por no haber recibido ofertas, el Sistema de
Informacion por defecto de manera automatica genera acta de desercion y cambiara
al estado desierta, no siendo necesario realizar acta de evaluacion. Sin embargo
para todos los casos de desercion sera necesario contar con el respectivo acto
administrativo.

Las acciones que permite este estado son:

e Acta desercion
e Suspender
e Retrotraer

Adjudicada: Es aquel estado de la Licitacion cuya propuesta de adjudicacion al
sefor Alcalde, o quien tenga la facultad delegada, ha sido realizada por la comision
de evaluacion, para el o los oferentes mejor evaluados. Si la adjudicacion supera las
500 UTM requerira ademas aprobacion mediante acuerdo del Concejo Municipal, si
corresponde y su autorizacién mediante Decreto Alcaldicio.

Las acciones que permite este estado son:

e Adjunto
e Suspender
e Retrotraer

Re-adjudicada: Es aquel estado de la Licitacion que ha sido adjudicado, sin
embargo el adjudicatario ha desistido de firmar el contrato, o aceptar la orden de
compra, o no ha cumplido con alguna de las condiciones y requisitos establecidos en
las bases, pudiendo_dejar sin efecto la adjudicacién original, y adjudicar la
licitacién al oferente que le sigue en puntaje sin necesidad de realizar una nueva acta
de evaluacion, y su formalizacién sera mediante Decreto Alcaldicio teniendo presente
el proceso del estado “Adjudicada”.

Las acciones que permite este estado son:

Acta de adjudicacion (Acta original e informe de readjudicacion)
Adjunto

Suspender

Retrotraer
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TiTULO V: CONCEPTOS ADMINISTRATIVOS RELEVANTES EN MATERIA DE
COMPRAS

ARTICULO 15. INVALIDACION:

Es el poder que tiene la administracién, en este caso el alcalde, para anular, de
oficio o a peticiéon de parte, sus propios actos, cuando estos son contrarios a
derecho, dentro de un plazo de dos afios desde su notificacion o desde la
publicacion del acto.

La invalidacién puede aplicarse respecto de toda clase de actos administrativos y
puede ser total o parcial.

Toda invalidacién se materializa en un acto administrativo, decreto, que se dicta
como acto final de un procedimiento previo, en el que se identifican a lo menos
las siguientes etapas:

1. Determinacién del acto viciado, y el eventual vicio que lo afecta.-
2. Solicitud de inicio de procedimiento, e informe técnico.-

3. Decreto que da inicio al procedimiento y dispone la notificacion a los
interesados.

4. Notificacion.
5. Descargos.

6. Resolucion: Decreto.

a) Cuando invalidar, en un procedimiento de compra.

No es posible presentar un catalogo taxativo de causales, sin embargo para
efectos de este manual se identifican tres situaciones genéricas, en las que es
posible a priori visualizar un posible vicio y que son las de mayor ocurrencia.
Estas hipdtesis se presentan solo a modo ejemplar, por lo que corresponde a
cada unidad requirente la ponderacion en cada caso, de estas y otras situaciones
que puedan presentarse.

1. Las Bases Administrativas, Bases Técnicas, anexos, informacién
complementaria, aprobadas por decreto alcaldicio, contienen errores o

inconsistencias que impiden su aplicacién practica, y que no pueden ser
subsanadas sin afectar el contenido de las bases.

2. El informe o acta de evaluacion, y el decreto de adjudicacion, contienen
errores en la evaluacion de las ofertas, que afectan el resultado de la evaluacion.

3. El decreto de adjudicacion, cuando contradice el contenido del acta de

evaluacion, y no corresponde tan solo a un error de transcripcién o de
referencia.-
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b) Procedimiento de invalidacién.-

El proceso consta de los siguientes tramites:

1.- _Inicio_de proceso de invalidacion: El proceso se inicia cuando la unidad
requirente toma conocimiento por cualquier medio, de la eventual existencia de
un vicio que compromete el resultado de un procedimiento de compra y que
requiere ser subsanado.

El director de la unidad requirente remitira, un oficio o correo electrénico al Sr.
Alcalde en el que le informara la existencia de un eventual vicio en el proceso de
compra, solicitando ponderar la dictacion del decreto alcaldicio para dar inicio al
del proceso de invalidacion.

Al oficio o correo electrénico con la solicitud se debera adjuntar:

1. Informe técnico, suscrito por el encargado administrativo de la compra
(EAC), debidamente fechado y firmado, en el cual se individualiza la licitacién o
procedimiento de compra afectado, el o los actos que se solicita invalidar y el
eventual vicio que lo afecta.

2. Todos los antecedentes de la licitacion y cualquier otro que permita
determinar la existencia o no del vicio sefalado, como, por ejemplo: reclamos
ingresados a través del portal de compras, pronunciamientos de Contraloria,
solicitudes del observatorio de Chilecompra etc.

2. Recepcionada la solicitud, el Sr. Alcalde podra o no requerir informe a la
Direccién de Asesoria Juridica Municipal, y de estimar procedente el inicio del
procedimiento, instruira a Secretaria Municipal para la dictacién del Decreto
Alcaldicio que inicia proceso de invalidacion.

El decreto sera siempre fundado, y contendra la instruccion de iniciar el
proceso de invalidacion, la individualizacion del acto o actos afectados por el
eventual vicio, la orden de notificacién a las partes interesadas (oferentes y/o
adjudicados), y el plazo para que efectuen sus descargos.

3. La notificacion: El decreto sera notificado a los interesados mediante carta
certificada, remitida por Secretaria Municipal, al domicilio registrado en sus
ofertas.-

4. Descargos: Los interesados tendran el plazo de 3 dias habiles
administrativos para efectuar sus descargos.

5. Resolucion: Vencido el plazo para efectuar descargos, con o sin ellos, el
procedimiento debe terminar mediante la dictacion de un decreto alcaldicio.

Para resolver, el director de la unidad requirente, solicitara al Sr. Alcalde, por
oficio o correo electronico, la dictacidon del Decreto Alcaldicio que resuelve
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proceso de invalidacién, adjuntando todos los antecedentes del proceso,
exponiendo en él, las razones de hecho y de derecho por las cuales solicita se
disponga o no la invalidacién.

Si los oferentes hubieran realizado sus descargos, la solicitud del director,
debera indicar los argumentos que considere pertinentes para acogerlos o
rechazarlos.

Con todos los antecedentes a la vista, el sefor Alcalde resolvera si dispone o
no la invalidacién del acto, e instruira a la Secretaria Municipal, la dictacién del
correspondiente decreto.-

Cualquiera sea la decisién adoptada, el decreto debera ser siempre fundado, y
contener las consideraciones de hecho y de derecho por las que se da lugar a la
invalidacién, o por las cuales no se invalidara el acto.- Asi mismo, en él se
expondran los fundamentos para acoger o rechazar los descargos que se
hubieran formulado.

En el evento de disponerse la invalidacién, el decreto alcaldicio debe indicar
expresamente cual es el acto que se invalida, identificando el proceso licitatorio y
el estado administrativo en el que queda la licitacion.

El estado administrativo en el que queda el procedimiento de compra, sera
determinado por el acto invalidado y el vicio de que adolecia, y como
consecuencia de aquello se debera modificar el estado en la plataforma
www.mercadopublico.cl, cuando corresponda.

La unidad requirente es la responsable de tramitar, y realizar todas las
gestiones necesarias para concluir el procedimiento de invalidacion, y el
procedimiento de compra afectado.

ARTICULO 16: REVOCACION:

Es el acto a través del cual la administracion deja sin efecto otro acto
administrativo anterior, mediante un acto administrativo fundado, cuando aquel
vulnera el interés publico general o especifico de la Municipalidad. La revocacion
se funda en razones de mérito, conveniencia y oportunidad.-

a) Cuando revocar en un proceso de compra.

En los procesos de compra, la revocacion puede tener lugar hasta antes de la
adjudicacién. A diferencia de la invalidacién, para la revocacion no se necesita un
vicio de legalidad, su procedencia esta determinada por razones de hecho
(mérito, conveniencia y oportunidad).-

Al igual que en la invalidacidn, no es posible establecer un catalogo de hipotesis
0 causales por las cuales es procedente, sino que su ponderacién es caso a
caso, sin embargo es posible sefialar a modo ejemplar: necesidad de adecuar
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las especificaciones técnicas por cambios en el mercado; la necesidad de la
compra desaparece por haberse satisfecho por otros medios, o por ser
extemporanea la compra; por haberse retirado la fuente de financiamiento
cuando proviene de recursos externos, etc.

b) Procedimiento para revocar.

El director de la unidad requirente remitira, un Oficio o correo electrénico al Sr.
Alcalde en el que solicitara la revocaciéon del proceso de compra, y expondra las
razones de mérito, conveniencia y oportunidad que fundamentan la solicitud.

Al oficio o correo electrénico con la solicitud, se debera adjuntar:

1. Informe técnico, suscrito por el encargado administrativo de la compra
(EAC), debidamente fechado y firmado, en el cual se individualiza la licitacién o
procedimiento de compra afectado, indicando expresamente el estado en que se
encuentra el proceso, y certificando que no se ha producido la adjudicacién.

2. Todos los antecedentes de la licitacion y cualquier otro que permita
ponderar la conveniencia u oportunidad de la solicitud y la procedencia de la
revocacion.

Recepcionada la solicitud, el Sr. Alcalde podra o no requerir informe a la
Direccion de Asesoria Juridica Municipal, y de estimarlo instruird a Secretaria
Municipal para la dictacion del decreto alcaldicio de revocacion.

El decreto sera siempre fundado, y debera exponer las razones de mérito,
conveniencia y oportunidad que fundan la revocacion. El decreto sefalado servira de
fundamento para modificar el estado en la plataforma www.mercadopublico.cl,
cuando corresponda.

La unidad requirente es la responsable de tramitar, y realizar todas las gestiones
necesarias para dar término a este procedimiento.

ARTICULO 17: CONCESION

Acto administrativo mediante el cual la Municipalidad de Los Angeles, entrega a los
particulares el derecho de usar, administrar, o explotar bienes municipales, bienes
nacionales de uso publico, o un determinado servicio.

Se entiende por concesion para la prestacion de servicios municipales, el acto
administrativo mediante el cual la Municipalidad entrega, por un tiempo determinado
y en las condiciones que ésta determine, la gestion de un servicio municipal a
particulares, a fin de que realicen las actividades conducentes a satisfacer la
necesidad respectiva.

Se entiende por concesion para la administracion de establecimientos, la
entrega de la explotacion de un servicio municipal, la que debe efectuarse en los

24


http://www.mercadopublico.cl

términos fijados por la Municipalidad y ajustarse a la normativa legal vigente.

Procedimiento para el otorgamiento, renovacién y termino de concesiones:

El otorgamiento de concesiones de servicio y de bienes o establecimientos, se hara
previa licitacion publica en el caso que el monto de los contratos o el valor de los
bienes involucrados exceda de 200 Unidades Tributarias Mensuales o si el total de
los derechos o prestaciones que deba pagar el concesionario es superior a 100
Unidades Tributarias Mensuales, de conformidad a lo dispuesto en el art °8 de la Ley
N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades..

Si el monto de los contratos o el valor de los bienes involucrados, derechos o
prestaciones a pagarse por las concesiones son inferiores a los montos sefalados
precedentemente, se podra llamar a propuesta privada. Igual procedimiento se
aplicara cuando, no obstante que el monto de los contratos o el valor de los bienes
involucrados exceda de los montos indicados en el inciso anterior, concurran
imprevistos urgentes u otras circunstancias debidamente calificadas por el Concejo
en sesion especialmente convocada al efecto y con el voto favorable de la mayoria
absoluta de los Concejales en ejercicio. Si a la licitacion no se presentaren
interesados o si el monto de los contratos no excediere de 100 Unidades Tributarias
Mensuales, se podra proceder mediante contratacion directa.

Se requerira acuerdo del Concejo para otorgar concesiones municipales, renovarlas
y ponerles término. En todo caso las renovaciones sélo podran acordarse dentro de
los 6 meses que preceden a su expiracion, aun cuando se trate de concesiones
reguladas en leyes especiales, de conformidad a lo dispuesto en el art 65 letra K Ley
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Las wunidades requirentes seran las responsables de toda la tramitacidon
administrativa necesaria para el otorgamiento de las concesiones de la Municipalidad
de Los Angeles, y los procedimientos de contratacion se haran de conformidad a las
reglas que la Ley de compras, el reglamento y el presente Manual, establecen para
cada modalidad de compra o contratacion, con las particularidades establecidas
precedentemente.
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MUNICIPALIDAD DE LOS ANGELES
TiTULO VI: PLANIFICACION DE COMPRAS - MLA
ARTICULO 18:

ELABORACION DEL PAC

La Seccién de Adquisiciones en el mes de Noviembre de cada afo realizara una
reunion con todos los encargados de compras para instruir respecto de la
elaboracion del PAC, posteriormente mediante correo electronico, solicitara a los
Encargados de Compra de cada Direccion recopilar informacion de su Direccion
para trabajar la Ficha de cada Proyecto, que va adjunta al correo con la guia del
Plan de Compra publicada por el Mercado publico del afio siguiente, de acuerdo a
la ficha presupuestaria que haya sido aprobada.

Una vez abierto el PAC por el mercado publico del afio que corresponda, los

encargados de compra deberan ingresar en el portal de Mercado Publico, en el
menu Plan de Compras, dichas fichas detalladas segun la siguiente imagen.
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FICHA DE PROYECTO O ADQUISICION RELEVANTE ANO.._._. - Principales Productos/Servicios Y Monto Estimado de Adquisicidn

Proyecto M*1 — ——
Linea de Praducto o Servicia Mania Extimada Cantiaad
{fprooimads)

Antecedentes Generales

Reombre
Organims
‘Comprador:

TRiEad ar Comprar

FPrayects o

Contactes responsables de la adquisicién o Proyecto (Ej. encargado y
supervisor):

Taso FombTe TekTong T=mal

Tipo de Proyecto o Adquisicidn

TOTA

Fecha Estimada de Licitacicn
k2

PROVECTD OPERACIGNAL PROVECTD ESTRATEGKD OIS0 PRESUPUESTARKD

L MO E ]
FECHA PUSLICADON LIOTADON:
emmatha aorreta

FECHA PUSLICADION ORDEN DE COWPRA (una o varias OVC):

Propdsito del Proyecto o Adquisicidn

Lugar Geografico a Proveer los Bienes y Servicios

Una vez ingresada la ficha en el PAC, los Encargados de Compras deberan enviar
dichas fichas al Administrador de Mercado publico de la Institucién para su revision
y posterior publicacion, es relevante que el plan de compra este en estado
publicado, para que se enlacen las 6rdenes de compras con sus respectivos
planes. Aquellas 6rdenes de compra que se soliciten y no fueron incluidas en
el plan de compra no seran creadas .

Nota: Las érdenes de compras que quedan de arrastre para el afio siguiente, se
asociaran al PAC del afio en que se publico.

ARTICULO 19:

EJECUCION DEL PAC

Las Unidades Requirentes deberan tramitar sus compras de bienes y/o servicios
que hayan sido previamente planificadas en el Plan Anual de Compras y sus
modificaciones.

En cada requerimiento se debera identificar el codigo y nombre del proyecto PAC,
ademas de identificar los items asociados, cuando el proyecto contemple mas de
una linea y/o mas de un mecanismo de compra.

Los requerimientos no podran contemplar fraccionamiento de un Proyecto PAC,

para eludir y evadir un determinado mecanismo de compra de acuerdo a su monto
estimado de contratacion.
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La ejecuciéon efectiva del PAC se efectuara a través de la vinculacion de cada
proyecto y sus distintos items; en la emision de la Orden de Compra respectiva o
bien directamente en el proyecto PAC del aplicativo de mercado publico, segun
corresponda.

Plan Anual de Compra Municipalidad (RUT:69.170.100-K) y Area Cementerio
(RUT:69.170.103-4)

ARTICULO 20:

MODIFICACION DEL PAC

Se podra fundadamente modificar el Plan Anual de Compras y Contrataciones de
acuerdo a las necesidades del servicio, fecha que sera informada por correo
electronico a los Encargados de Compras oportunamente.

Las causales de modificacion pueden ser:

-Modificaciones presupuestarias.

-Nuevos bienes o servicios y sus respectivos proyectos u obras.

-Desviaciones tales como fechas, valores, articulos, cantidad, numero de érdenes y
otras.

Nota: Téngase presente que mientras el PAC, se encuentre en estado de
modificacién, no se podran emitir Ordenes de Compras, hasta que este sea
publicado con su respectivo decreto que autorice su publicacion.

Se hace presente que se debe dar cumplimiento en las fechas estipuladas en cada
PAC para solicitar los requerimientos, los que no estén incluidos en las respectivas
fichas no seran acogidos hasta que se justifique el porqué no se incluyd en las
fechas indicadas en el PAC, mediante un Decreto Alcaldicio que justifique
Técnicamente esta accion.

ARTICULO 21:

SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PAC

Los EAC de acuerdo al Manual de Procedimiento, Seguimiento y Analisis de las
Partidas Presupuestarias elaborado y/a cargo de Administracién Municipal segun
Decreto N° 4744 de fecha 25/10/2023, trimestralmente cada uno de ellos deberan
enviar un reporte sobre su ejecucién presupuestaria de acuerdo al formato
establecido y a lo publicado en el plan de compra respectivo, dicho reporte sera
enviado por correo electronico, al Administrador Municipal con copia al funcionario
de Administracion encargado de revisar el seguimiento presupuestario, dentro de la
primera semana de los meses: Marzo, Junio, Septiembre y Diciembre de cada afo.
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TiTULO VII: SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA - MLA

ARTICULO 22:

EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE INFORMACION

De Acuerdo al Art N° 116 del decreto 661/24, del Reglamento de Compras Publica
podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

a) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.
Procedimiento contrataciones menores a 3 U.T.M (Art 116 del Reglamento N°
661/24)
La unidad requirente debera solicitar su adquisicion a través de la Plataforma
"Sistema de requerimiento de compras" debiendo adjuntar lo siguiente:

1- Minimo tres cotizaciones con vigencia maxima 30 dias corridos, con Rut del
Proveedor.

2.- Ficha presupuestaria.

Una vez autorizado el requerimiento municipal o del area cementerio pasara a la
Seccidon de Adquisiciones para emision de la orden de compra.

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

c) Los pagos por concepto de gastos comunes 0 consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

ARTICULO 23: PROCEDIMIENTOS CONCURSABLES

Son los procesos competitivos y abiertos donde el municipio convoca a proveedores
a presentar ofertas para adquirir bienes o servicios, a través de la plataforma de
mercado publico para garantizar la libre concurrencia, la igualdad de trato y la
transparencia en el uso de los fondos municipales.

Los procedimientos de contratacion concursables que podra utilizar la Municipalidad
de Los Angeles, y Cementerio seran los siguientes:

A. Procedimientos Concursales

1. Licitacion Publica

1.1 Contrataciones inferiores a 100 UTM.

1.2 Contrataciones iguales o superiores a 100 UTM.
2. Licitacion Privada.
3. Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa.
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B. Procedimientos Especiales de Contratacion

1. Convenio Marco.

1.1 Contrataciones inferiores a 1.000 UTM.

1.2 Grandes Compras superiores a 1.000 UTM.
Compra Agil.

Compra por Cotizacion.

Subasta Inversa Electronica.

BN

ARTICULO 24: FORMULACION DE BASES: Las Bases de cada licitacion seran
aprobadas mediante Decreto Alcaldicio el que debera reproducir para estos efectos
el contenido integro de las bases que se elaboren.

ARTICULO 25: Las Bases de licitacién podran modificarse hasta antes del cierre de
recepcion de ofertas, debiendo otorgarse un plazo prudencial para que los
proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.
Las modificaciones que se realicen a las bases administrativas ya publicadas,
deberan contar con el visto bueno de la Direccion de Asesoria Juridica y Direccion de
Control, y deberan ser aprobadas por Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 26: Determinacion de las condiciones de las Bases: Las Bases de
licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacion
mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus
costos asociados, presentes y futuros.

La Municipalidad no atendera solo al posible precio del bien y/o servicio, sino a todas
las condiciones que impacten en los beneficios o costos que se espera recibir del
bien y/o servicio. En la determinacion de las condiciones de las Bases, la
Municipalidad debera propender a la eficacia, eficiencia, calidad de los bienes vy
servicios que se pretende contratar y ahorro en sus contrataciones.

Las Bases no podran afectar el trato igualitario que la Municipalidad debe dar a todos
los oferentes ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos.

ARTICULO 27: Contenido minimo de las Bases; de acuerdo al Articulo 41 del

Reglamento de Compras Publicas.

Las Bases deberan contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las

siguientes materias:

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus
ofertas sean aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las
cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.
En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben
admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
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10.

1.

genéricos agregandole a la marca sugerida la frase "o equivalente".

Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberan
orientarse a la busqueda de la mejor solucidn a las necesidades que las
respectivas entidades procuran satisfacer con los procedimientos de
contratacion, debiendo para ello priorizarse el desempefo, y los requisitos
funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, por sobre sus
caracteristicas descriptivas o de disefo.

Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracién de las
bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la
adjudicacién y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo
de duracion de dicho contrato.

La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del
Contrato de Suministro y Servicio, una vez recepcionados conforme los bienes o
servicios de que se trate.

El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

El monto de la o las garantias que la entidad licitante estime exija a los oferentes
y la forma y oportunidad en que seran restituidas.

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

En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales
multas y sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendra presente que éste
no desincentive la participacion de los oferentes.

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la adjudicacion.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través
de licitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre considerarse el
criterio relativo a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

En las licitaciones menores a 1000 UTM e iguales o superiores a 100 UTM, definir
si se suscribira un contrato o si solo se formalizara con la orden de compra por el
comprador y aceptacion por parte del proveedor.

Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldo insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores
0 con trabajadores contratados en los ultimos dos afnos y la oportunidad en que
ellos seran requeridos.

La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 54 del Reglamento de Compras
Publicas.

La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse,
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asi como el procedimiento para su aplicacion.

ARTICULO 28: Contenido adicional de las Bases; de acuerdo al Articulo 42 del
Reglamento de Compras Publicas
Las Bases podran contener, en lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

1.

2.

La facultad para subcontratar en favor del proponente adjudicado, y las
circunstancias y limites de su ejercicio.
Criterios complementarios a la evaluacion técnica y econdmica, y sus
ponderaciones, que se asignen a los oferentes, segun dispone el articulo 55
del Reglamento de Compras Publica
La facultad de modificar el contrato, establecer condiciones de prérroga y los
limites a las condiciones en que podra hacerse uso de esta, de conformidad a
lo que establece el articulo 129 del Reglamento de Compras Publica
La facultad de eximir al Adjudicatario de la obligacién de constituir garantia de
fiel y oportuno cumplimiento del contrato, de conformidad a lo establecido en
el articulo 121 del Reglamento de Compras Publica
La facultad de eximir de la publicidad a las ofertas técnicas en el Sistema de
Informacion, cuando la publicidad pudiere afectar derechos comerciales o
secretos de caracter industrial.
Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras
y este reglamento

ARTICULO 29:
LICITACIONES PUBLICAS PARA CONTRATACIONES INFERIORES A 100 UTM

(L1)

PROCEDIMIENTO LICITACIONES SIMPLIFICADAS

(inferiores a 100 UTM ART 36 del reglamento 661/24)

La unidad requirente debera enviar por el sistema "Sistema de requerimiento de
compras" los siguientes documentos:

1.- Formulario de Requerimiento

2.- Especificaciones Técnicas.

3.- Anexo economico.

4.- Declaracion Jurada habilidad en registro de proveedores (para contratar).
5.- Anexo programa de Integridad.

6.- Ficha presupuestaria.

7.- Ficha Plan de Compras.

8.- Otros segun complejidad de lo requerido.

9.- Certificado de Economia Circular.

La entrega de antecedentes debera ser a lo menos 25 dias habiles administrativos
(lunes a viernes) de antelacion a la fecha en la cual se requieren los bienes y/o
servicios a adquirir.
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La Seccion de Adquisiciones recibira y revisara el requerimiento, si esta correcto
sera enviado a la Seccion de Contabilidad para verificacion de su disponibilidad
presupuestaria, posteriormente pasara a la firma del Director de Administracion y
Finanzas, finalizando con la firma del Administrador Municipal.

Una vez visado los requerimientos seran trabajados en el sistema de Mercado
Publico por la Seccion de Adquisiciones y remitidos a la Direccion de Asesoria
Juridica para su revision y autorizacién, para ser publicados en el Sistema de
compras publicas.

Recibidas las ofertas, éstas seran evaluadas por los Encargados de Compras y
remitidas a la Seccidon de Adquisiciones, adjuntando el acta de evaluacion, la que
debera venir obligatoriamente firmada por el Director Requirente, adjuntando las
declaraciones de ausencia de conflictos de intereses y de confidencialidad de la
Comision Evaluadora, declaracion Jurada habilidad en registro de proveedores (para
contratar) y Reporte de resultado de parentesco y afinidad.

Recepcionados estos documentos por la Seccion de Adquisiciones, solicitara
certificado de disponibilidad presupuestaria a la Seccion de Contabilidad y se
confeccionara decreto de adjudicacién, el que pasara a la firma del Secretario
Municipal y Administrador Municipal.

Firmado el decreto se procede a la adjudicacion de la licitacion en el Mercado
Publico y se confecciona la orden de compra, segun corresponda, la que
automaticamente es enviada al proveedor por el Sistema, la que debe ser aceptada
o rechazada por éste, para dar término al proceso de licitacion.

Nota: El acta de adjudicacién debe ser remitida a la Seccidén de Adquisiciones a mas
tardar en un plazo de dos dias habiles, desde la apertura.

ARTICULO 30:

LICITACION PUBLICAS PARA CONTRATACION DESDE 100 UTM

Las bases de cada licitacion seran aprobadas por acto administrativo de la autoridad
competente. En caso que las bases sean modificadas antes del cierre de la
recepcion de ofertas, debera considerarse un plazo prudencial para que los oferentes
interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

En el caso de licitaciones de Obras, y de acuerdo a lo instruido por el Tribunal de
Defensa de la Libre Competencia, en caso de introducirse modificaciones que
impliquen alterar elementos esenciales del contrato que afecten los costos y plazos
para presentar ofertas, los plazos originales para la presentacion de ofertas se
reiniciaran y seran contados del momento en que se materialice la referida
modificacion.

Toda modificacion debera ser autorizada mediante Decreto Alcaldicio.
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PROCEDIMIENTO PARA LICITACIONES PUBLICAS DESDE 100 UTM

El proceso de solicitud de bases se realizara a través del SISBAL (Sistema de Bases
de Licitacion). El Sistema de Bases de Licitacion, o SISBAL, consiste en una
plataforma, donde un usuario podra hacer ingreso a éste, mediante una clave, con el
fin de generar un requerimiento para la elaboracion de bases de licitacién.

Este sistema consta de un determinado numero de formularios, los cuales fueron
disefados en base a los distintos tipos de licitaciones (Titulo Il DEFINICIONES,
Articulo 9, Punto 26), con las cuales opera usualmente la Municipalidad. Los
formularios constan de un numero de items o etapas, las cuales la mayoria, son las
mismas para cada tipo de licitacion; sin embargo, algunas presentan diferencias, en
relacion a los requerimientos que son necesarios para la elaboraciéon de las bases.

Para efecto de uso del sistema Sisbal, se definen los siguientes perfiles:

Digitador: Se refiere al funcionario que ingresara los datos al SISBAL para la
generacion de un requerimiento y su respectiva Ficha de Solicitud de Elaboracion de
Bases.

Director Requirente: Este perfil se aplica al Director Municipal, en su defecto,
también a: Jefa de Gabinete, Administrador Municipal y Secretario Municipal; que
posee la autoridad para solicitar formalmente la elaboracion del llamado a licitacion.

Director SECPLAN: Este perfil se aplica al Director de SECPLAN, quien recibe
formalmente la solicitud de elaboracién de bases.

Coordinador(a) SECPLAN: Se refiere a la funcionaria de la Direccion de SECPLAN,
que recibe el requerimiento de elaboracion de bases por el Director de SECPLAN y
distribuye las solicitudes a los funcionarios elaboradores de bases.

Elaborador de Bases: Se refiere al funcionario que recibe la Ficha de Solicitud de
Elaboracion de Bases y es responsable de la elaboracién de bases ante el Municipio
y el portal de Mercado Publico.

Gestor: Se refiere a los funcionarios autorizados para hacer seguimiento de un
requerimiento de elaboracion de bases.

El ingreso del requerimiento en estado generada en la plataforma, dependiendo del
monto y complejidad, debera ser a lo menos de 90 dias habiles administrativos

(lunes a viernes) de antelacion a la formalizacion del contrato.

El proceso de licitacion se realizara de acuerdo a las siguientes etapas:

Etapa 1: Necesidad de contratar un bien o servicio mediante licitacion.
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Director de la Unidad requirente.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.1Elaboracion de Bases Técnicas, Certificado de Unidad
Disponibilidad Presupuestaria del ano en curso, Certificado de Requirente
economia circular, Certificado convenio marco (a excepcion de
obras), Certificado de bases tipo, Ficha del Plan anual de
compras del afio en curso, Informe de solicitud de garantia de
fiel cumplimiento en procesos inferiores a 1.000 UTM (cuando
corresponda) y demas antecedentes, segun corresponda.

1.2 Ingreso de requerimiento por parte del Digitador Unidad
Requirente
1.3 Aprobacién y envio del requerimiento de parte de la Unidad
Direccion Requirente a Director SECPLAN Requirente
Etapa 2: Recepcioén de requerimiento y elaboraciéon de bases.

2.1 Director de SECPLAN recepciona el requerimiento y revisa. SECPLAN

Si es aprobado lo deriva al Coordinador Secplan. Si es

rechazado se devuelve al Digitador.

2.2. Coordinador Secplan recepciona y revisa el requerimiento. SECPLAN

Si es aprobado lo deriva al Elaborador de Bases. Si es

rechazado se devuelve al Digitador.

2.3 El elaborador de bases, debera revisar los antecedentes de SECPLAN

la solicitud en un plazo de 4 dias habiles para el Area Municipal SALUD

y 7 dias habiles para las Areas de Salud y Educaciéon. En caso | EDUCACION

de existir observaciones a los documentos recibidos, el

Elaborador de Bases, devolvera la solicitud a la Unidad

Requirente, indicando claramente las observaciones que debe

subsanar.

2.4 El Digitador, debe dar respuesta dentro de un plazo de 4 Unidad

dias habiles a las observaciones. Si la subsanacion de las Requirente

observaciones esta incompleta, incongruente, no conforme, o no

da respuesta a las observaciones, se Rechazara la Solicitud de

licitacion siendo devuelta mediante SISBAL a la Unidad

Requirente y debera ser ingresada como un nuevo proceso con

diferente ID de SISBAL.

2.5 Con los antecedentes sin observaciones, el Elaborador de SECPLAN

Bases, procedera a crear las bases de licitacién en el portal de SALUD

Mercado Publico en un plazo de 10 dias habiles. EDUCACION

2.6 Una vez elaboradas las Bases, se envian mediante correo SECPLAN

electronico las bases, anexos y demas antecedentes para SALUD

revision y visto bueno del Referente Técnico, con copia al EDUCACION
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2.7 El Referente Técnico, debe responder dentro de un plazo de Unidad
4 dias habiles, el VB u observaciones. De no recibir respuesta, Requirente
podran ser rechazadas en la plataforma SISBAL. En el caso de
requerir nuevamente la solicitud deberan ingresar un nuevo
proceso con diferente ID de SISBAL.

2.8 Una vez recibido el VB de las bases de licitacion, por parte SECPLAN
de Referente Técnico, y visadas por la Direccién de Secplan,se
enviaran las Bases de licitacion mediante SISBAL a la Direccién
de Asesoria Juridica.

Etapa 3: V° B° de Direccion de Asesoria Juridica y Direccion de Control .

3.1 La Directora de la Direccion de Asesoria Juridica, Direccion de
recepcionara mediante SISBAL la solicitud para revision, y la | Asesoria Juridica
derivara a un revisor de bases de la Direcciéon de Asesoria
Juridica en un plazo de 2 dias habiles.

3.2 Se revisan bases de licitacion por el revisor de la Direccion Direccién de
de Asesoria Juridica, si existen observaciones, estas se | Asesoria Juridica
registran en la plataforma SISBAL. Si no hay observaciones, se
otorga el V° B° y en ambos casos se deriva a revision de la
Direccién de Control. Lo anterior, dentro de un plazo de 5 dias
habiles.

3.3 La Directora de la Direccién de Control, recepcionara Control
mediante SISBAL la solicitud para revision, y la derivara a un
revisor de bases de la Direccion de Control en un plazo de 01
dia habil.

3.4 Se revisan bases de licitacion por el revisor de la Direccion Control
de Control, si existen observaciones, estas se registran en la
plataforma SISBAL. Si no hay observaciones por parte de la
Direccion de Control, se otorga el V° B°. Lo anterior, dentro de
un plazo de 10 dias habiles.

3.5 En el caso de que existan observaciones por las Unidad de
Direcciones de Asesoria Juridica y/o Direccion de Control, el Compra
elaborador de bases (o0 quien corresponda) debera
subsanarlas, y repetir el procedimiento desde el punto 2.8,
hasta que la licitacion se encuentre aprobada por ambas
Direcciones.

Etapa 4: Decreto Alcaldicio llama a licitacion publica y nombra comision de
evaluacion.
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SECPLAN

4.1 El Coordinador de Licitaciones de SECPLAN, mediante ALCALDIA

correo electronico, dirigido al Sr. Alcalde c/c al Administrador

Municipal y Director de SECPLAN, solicita autorizar confeccion

del Decreto Alcaldicio. El decreto Alcaldicio debera ademas

incluir los Considerandos asociados a licitaciéon fuera de

Economia circular, convenio marco y bases tipo (adjuntando

los respectivos certificados).

El Sr. Alcalde derivara la solicitud en un plazo maximode 3 a5

dias habiles a Secretaria Municipal.

4.2 Elaboracion del Decreto Alcaldicio y autorizaciones Secretaria

correspondientes. Lo anterior, dentro de un plazo de 03 dias Municipal

habiles.

4.3 El Elaborador de Bases responsable de la licitacion ingresa SECPLAN-

el Decreto en el portal www.mercadopublico.cl en el ID SALUD-

correspondiente y solicita autorizar la publicacion de la EDUCACION

licitacion en curso. Lo anterior, dentro de un plazo maximo de 2

dias habiles.

Etapa 5: Publicacién.

5.1. Recepcién de muestras, visita a terreno, y otros que estén Unidad

contemplados en las bases de licitacion. Requirente

5.2. Foro; revision de consultas e ingreso de respuestas en el SECPLAN-

portal Mercado Publico. SALUD-
EDUCACION

5.3. Modificacion de bases, suspension o revocacion del Unidad

proceso de Licitaciébn, ya sea por resolucién fundada del Requirente-

Tribunal de Compras Publicas, deteccion de un vicio en el SECPLAN-

proceso, reclamos o preguntas y respuestas del foro, entre SALUD-

otros. EDUCACION

Etapa 6: Cierre y Apertura electronica de las ofertas.

6.1 Cierre y apertura electronica de las ofertas en la fecha y
hora establecidas en el cronograma de la licitacién.

La plataforma de Mercado Publico verificara automaticamente
el cumplimiento de los requisitos de apertura establecidos en
las bases de licitacidon, generando el correspondiente
comprobante o acta electréonica de apertura.

Mercado Publico
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Etapa 7: Evaluacién y Adjudicacion

exigida en el articulo N°4 “Antecedentes para incluir en la
oferta”.

Esta comisién debera:

1. Verificar que el oferente esté habil en el Registro de
Proveedores y que no se encuentre inhabilitado por
parentesco, de lo contrario se declarara inadmisible.

2. Revisar los antecedentes presentados por los oferentes,
verificando el cumplimiento de los requisitos exigidos en las
bases de licitacion y en la normativa vigente procediendo a
declarar inadmisibles las que no cumplan con los requisitos
establecidos en las bases.

3. Verificar la existencia de ofertas simultaneas y temerarias,
en conformidad a lo establecido en las bases de licitacién.

Se podra considerar la asesoria de algun experto como apoyo
a la Comision evaluadora.

En caso de existir alguna duda con alguna de las ofertas u
omisién de requisitos formales, la comision evaluadora podra
solicitar a los oferentes aclaraciones, siempre y cuando éstas
no le confieran a ninguno de los oferentes una situacion de
privilegio respecto a los demas competidores, esto es, en tanto
no se afecten los principios de estricta sujecion a las bases y
de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha solicitud al
resto de los oferentes si correspondiere a través del sistema de
informacion.

Esta solicitud se la solicitara la Comision de Evaluacion al
Elaborador de bases para que lo realice mediante el portal de
Mercado Publico.

Posteriormente las ofertas admisibles pasaran a la evaluacion
que considerara los aspectos Técnicos y Econdmicos, en cada
caso se asignaran puntajes, que seran estandarizados y se

7.1 Retiro o descarga de Garantias de Seriedad de la oferta, Unidad
en lugar establecido en las Bases de Licitacidon, en caso de ser Requirente
licitaciones por un monto superior a 5.000 UTM.

7.2 Se constituye la comisién evaluadora, conforme a lo Comision
establecido en el Decreto Alcaldicio que nombra y aprueba Evaluadora
dicha Comisién.

7.3 La comisién evaluadora estudiara las diferentes ofertas Comision
recibidas y que correspondera a los Anexos y Documentacion Evaluadora
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confeccionara un ranking de evaluacion segun la ponderacion
establecida en las presentes Bases Administrativas.

7.4 Envio a custodia y/o solicitud de devolucién de Garantias
de Seriedad de la oferta, a la Unidad de Finanzas
correspondiente, si corresponde.

Unidad
Requirente

7.5 En caso de que la Contratacién sea igual o superior a las
500 UTM, se conformara la Comision de Concejales que
corresponda a la Unidad Requirente, la cual propondra al
Concejo Municipal la Adjudicacion. Una vez que llegue la
Relacion de Acuerdos a Secretaria Municipal, la Unidad
Requirente debe enviar el Acta de Evaluacion y Declaraciones
de Ausencia de conflictos de intereses y de confidencialidad de
la comisién evaluadora a Seccion Decretos, para que se dicte
el Decreto que resuelve propuesta publica.

En caso de que la Comisién Evaluadora concluya proponer al
Sr. Alcalde declarar desierta o revocar una licitacion, la Unidad
Requirente solicitara de forma directa, autorizar dictar el
respectivo Decreto Alcaldicio.

Comision de
Concejales —
Concejo
Municipal —
Secretaria
Municipal

7.6 En caso de que la Contratacién sea inferior a 500 UTM,
mediante correo electronico, se solicitara al Sr. Alcalde c/c al
Administrador Municipal, dictar Decreto Alcaldicio que resuelve
propuesta publica y autoriza la emision de la orden de compra
(si corresponde), o en su defecto el Decreto que declara
desierta o revoca la licitacion.

El Sr. Alcalde derivara la solicitud en un plazo maximode 2a 3
dias habiles a Secretaria Municipal.

Unidad
Requirente -
ALCALDIA

7.7 Elaboracion Decreto Alcaldicio que resuelve propuesta
publica, desierta o revocacion. Una vez tramitado el Decreto,
debera remitirse a la Unidad de Compras correspondiente, en
un plazo maximo de 2 dias habiles, mediante correo
electronico.

Secretaria
Municipal
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7.8 Para adjudicar en la plataforma www.mercadopublico.cl el
Elaborador de Bases responsable de la licitacion, ingresa en el
ID correspondiente: Decreto Alcaldicio que resuelve propuesta
publica, acta de evaluacion, Declaraciones de Ausencia de
conflictos de intereses y de confidencialidad de la comision
evaluadora y certificado de disponibilidad presupuestaria. En el
caso de que la licitacion sea declarada desierta se ingresara el
Decreto Alcaldicio correspondiente, con su respectiva Acta de
Evaluacion y Declaraciones de Ausencia de conflictos de
intereses y de confidencialidad de la comision evaluadora. En
el caso de ser revocada el Decreto Alcaldicio, junto al Acta de
Evaluacion y Declaraciones de Ausencia de conflictos de
intereses y de confidencialidad de la comision evaluadora, si
corresponde.

Elaborador de
Bases

Etapa 8: Redaccion y suscripcion del Contrato
Para licitaciones que establezcan formalizacion mediante contrato

8.1 Se remiten los documentos para contratar, establecidos en
las bases de licitacion, entregados por el adjudicado junto a los
antecedentes de licitacion a la Direccidn de Asesoria Juridica o
Unidad de Juridica, segun corresponda, para redaccién de
Contrato, en el plazo de 1 dia habil desde que se reciben los
documentos para contratar en formato fisico o correo
electronico.

Unidad
Requirente

8.2 Recibidos los antecedentes, la Directora de Asesoria
Juridica lo derivara al profesional designado para su redaccion,
en un plazo de 24 horas.

Recepcionados los antecedentes por el profesional redactor,
este tendra un plazo maximo de 5 dias habiles para redactar u
observar el contrato.

En el caso de existir observaciones, los antecedentes seran
devuelto a la wunidad requirente. También procedera la
devolucion cuando falten antecedentes.

De no existir observaciones, el contrato redactado y visado y
sus antecedentes, sera remitido de forma fisica o a través de
correo electrénico en archivo en Word a la Direccion de Control,
para su revision y visto bueno.

Asesoria
Juridica
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8.3 Si no existieran observaciones: se visa el Contrato y lo
remite a la Unidad Requirente en un plazo no superior a 7 dias
habiles.

Si existieran observaciones, estas seran remitidas a la Unidad
Requirente correspondiente.

Las observaciones deberan ser subsanadas en el plazo
maximo de 4 dias habiles y devueltas a la Direccion de Control
o Direccién de Asesoria Juridica, segun corresponda.

Direccion de
Control

8.4 Remite el Contrato al oferente adjudicado para su firma,
por correo tradicional o correo electrénico, segun corresponda,
en un plazo no superior a 1 dia habil.

Unidad
Requirente

8.5 Remite Contrato — debidamente suscrito ya sea con
firma electronica simple, adjuntando ademas copia de la cédula
de identidad firmada de la persona natural adjudicada o
representante legal de la empresa, segun corresponda, o firma
electronica avanzada o firma autorizada ante Notario a la
Unidad Requirente, en un plazo maximo de 10 dias habiles

Oferente
Adjudicado

8.6 Solicitud de firma de contrato y Decreto que aprueba
Contrato

8.6.1 En caso de firma Notarial, se envia mediante Oficio, el
contrato para firma del Sr. Alcalde y se solicita dictar Decreto
Alcaldicio que lo sanciona, y la designacion de la Inspeccion
Técnica, en el plazo maximo de 1 dia habil.

8.6.2 En caso de firma electronica, una vez firmado por el
contratista, se debe informar mediante correo electrénico al Sr.
Alcalde que tiene un contrato para su firma, y una vez firmado
por el Sr. Alcalde, se le solicita dictar Decreto Alcaldicio que lo
sanciona, y la designacion de la Inspeccion Técnica, en el
plazo maximo de 1 dia habil

Unidad
Requirente

8.7 Ordena decretar la aprobacion del contrato y la designacién
de la Inspeccioén Técnica y remite los antecedentes a Secretaria
Municipal en un plazo maximo de 02 dias habiles.

ALCALDIA

8.8 Elabora el Decreto Alcaldicio que aprueba contrato y
designa la Inspeccién Técnica; y lo remite a la Unidad
Requirente, en el plazo maximo de 5 dias habiles.

Secretaria
Municipal

8.9 Notificacion por correo electronico a la Inspeccidén Técnica,
de su designacion, dentro de un plazo de 3 dias habiles de
tramitado el Decreto Alcaldicio

Secretaria
Municipal
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8.10 La Unidad Requirente recibe el contrato, el Decreto
Alcaldicio que aprueba contrato, la Garantia de Fiel
Cumplimiento (si corresponde), lo informa a la Inspeccion
Técnica y ésta solicita al Elaborador de Bases y responsable de
la licitacion, generar la Orden de Compra, segun lo establecido
en las bases de licitacion, adjuntando los documentos que
correspondan, e indicando monto y plazo.

Inspeccién
Técnica

Elaborador de

8.11 Genera la Orden de Compra la que es remitida al bases
proveedor mediante el portal www.mercadopublico.cl para su
aceptacion, informando a la Inspeccion Técnica. Lo anterior,
dentro de un plazo maximo de 2 dias habiles.
Unidad
8.12 Se remite carpeta con todos los antecedentes de la | Requirente —
licitacion, a la Inspeccidn Técnica correspondiente. Elaborador de
bases

Etapa 9: Licitaciones que formalizan su contratacion, mediante Orden de

Compra

9.1 Una vez adjudicada la licitacion, la Unidad Requirente
solicitara al oferente adjudicado los antecedentes para contratar
solicitados en las Bases de Licitacion. En paralelo se solicitara
mediante correo electrénico al Sr. Alcalde, dictar Decreto
Alcaldicio de designacién de la Inspeccidon Técnica, el que sera
elaborado por Secretaria Municipal.

El Sr. Alcalde derivara la solicitud en un plazo maximo de 02
dias habiles a Secretaria Municipal.

Unidad
Requirente —
ALCALDIA

9.2 Notificacion por correo electronico a la Inspeccion Técnica,
de su designacion, dentro de un plazo de 3 dias habiles de
tramitado el Decreto Alcaldicio.

Secretaria
Municipal

9.3 La Unidad Requirente, informa a la Inspecciéon Técnica que
se han recibido conforme los documentos para contratar, para
que éste solicite al Elaborador de Bases y responsable de la
licitacién, emitir la Orden de Compra, debiendo adjuntar a su
solicitud los antecedentes sefialados en las Bases de licitacion,
indicando monto y plazo. La Orden de Compra, es remitida al
proveedor mediante el portal www.mercadopublico.cl para su
aceptacion, informando a la Inspeccion Técnica de esta etapa.

Unidad
Requirente —
Inspeccidn
Técnica —
Elaborador
de bases
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Unidad
9.4 Se remite carpeta con todos los antecedentes de la licitacion, | Requirente
a la Inspeccion Técnica correspondiente.

COMISION DE EVALUACION
La Comision Evaluadora estara compuesta como minimo por tres funcionarios (con
un suplente como minimo por cada uno) de acuerdo a:
Un representante de la Direccidon Requirente, con exclusion de los
funcionarios que pertenecen al area que realiza el requerimiento.
Un representante que no pertenezca a la Unidad Requirente.
Un funcionario de Administracion Municipal. En el caso de que el
requerimiento pertenezca a la Administracion Municipal, debera
participar un funcionario de otra Direccion.

La comision sera conformada para cada licitacion y debera estar designada en el
Decreto Alcaldicio que llama a licitacion publica y nombra comision de evaluacion.
Los firmantes del acta, deberan suscribir la DECLARACION DE AUSENCIA DE
CONFLICTOS DE INTERES Y DE CONFIDENCIALIDAD.

La comisién evaluadora podra contar con un asesor técnico de la Unidad Requirente,
el que también debera suscribir la DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS
DE INTERES Y DE CONFIDENCIALIDAD.

ARTICULO 31 : LICITACION PRIVADA

Solo sera admisible la Licitacion Privada, previa resolucion fundada que la disponga,
publicada en el Sistema de Informacion, en conformidad a lo establecido en la Ley de
Compras y en el Capitulo V del reglamento de Compras Publicas.

Procedimiento:

a. Se utilizaran las mismas Bases Administrativas y Técnicas del proceso de
licitacion publica.

b. Se procedera a realizar el Decreto Alcaldicio que aprueba las Bases y su
publicacion.

c. Se realizara a través del portal www.mercadopublico.cl una invitacion al
menos a 3 proveedores.

d. El proceso posterior sera el mismo utilizado para una Licitacién Publica, de
acuerdo a los procedimientos establecidos en el presente Manual.

ARTICULO 32: TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA
CON PUBLICIDAD(A)

1.- TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON
PUBLICIDAD (ART 71 DEL DECRETO 661/2024)
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Excepcionalmente procedera el Trato Directo o la Contratacion excepcional Directa
con publicidad en los casos fundados y conforme a las normas que se establecen en
la Ley de Compras. Las causales de Trato Directo son las que a continuacion se
sefalan.

1.- Si solo existe un proveedor del bien y/o servicio ( art 72 decreto 661/24)
- Siempre que no exista un sustituto u otra alternativa razonable que permita
satisfacer de manera similar o equivalente la necesidad publica requerida.

- Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda realizarse con proveedores
que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual,
industrial, licencias, patentes y otros.

Nota: En contrataciones superiores a 1000 UTM en causal “Unico proveedor” , la
entidad debera publicar el Decreto de intencion de contratar por 5 dias habiles, en
el modulo habilitado en el sistema de informacion. Una vez transcurrido el plazo de
publicidad de lo solicitado y no existe otro oferente del mismo producto y/o servicio,
o sustituto de éste, se procedera a emitir el Decreto de Resolucién Fundada para
finalizar el proceso y emitir la orden de compra.

2.- Si en una Licitacion Publica no hubiere interesado o las ofertas se hubiesen
declarado inadmisible.(art 73 Decreto 661/24)

- Si no hubiere interesado para el suministro de bienes muebles o la prestacién
de servicios, o las ofertas hubieren sido declarado inadmisible, siempre que se
hubieren concursado previamente a través de una licitacion publica vy
posteriormente una licitacion privada.

- En este caso las bases de la licitacién publica deberan ser utilizadas para
efecto de realizar la Licitacion Privada y el Trato Directo.

- Si las bases son modificadas debera llevarse a cabo una nueva licitacion
publica, siendo improcedente el Trato Directo.

3.- En casos de Emergencia, Urgencia o Imprevisto (art 74 Decreto 661/24)
Para efectos de la aplicacién de esta causal se entendera por :
- Emergencia: Se fundamenta solo para casos de sismos y catastrofes
contenida en la legislacion pertinente, que incluye las emergencias, desastres
y catastrofes, acontecidas en el territorio nacional, estableciendo, indicando y
orientando las acciones de respuestas en las fases de operativas de alertas,
respuestas y rehabilitacion.
- Urgencia: Se refiere aquella necesidad apremiante, que solo puede ser
satisfecha si se obtiene la prestacién requerida en el menor tiempo posible, y
cuya falta de ejecucion genera perjuicio en las personas, el funcionamiento o
los bienes de la entidad.
- Imprevisto: Es aquella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es
posible resistir, y que impide el normal funcionamiento de la entidad.
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El acto administrativo fundado de la jefatura superior del servicio que autorice la
contratacion mediante esta causal debera contener:

a) Los supuestos de hechos que justifican que, en caso de no realizarse esta
contratacion en un plazo breve, se generarian graves perjuicios a las
personas o al funcionamiento de la institucion.

b) Los motivos de por que no pueden utilizarse otros procedimiento de
contratacién para evitar que estos perjuicios ocurran.

En los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar
el suministro o prestacion del servicio debera ser delimitado a los supuesto de
hechos que lo motivan.

La jefatura superior del servicio que haya calificado indebidamente una situacion
Como emergencia, urgencia o imprevisto, sera sancionada con una multa a beneficio
fiscal de 10 a 100 UTM, segun la cuantia de la contratacion involucrada.(art 84
Decreto 661/24).

4.- Servicios de naturaleza confidencial o cuya difusiéon pueda afectar la seguridad o
el interés nacional, determinado por Ley.( art 71 Decreto 661/24).
- Se refiere a servicios que por su contenido, funciones, o tipo de informacién
manejada requieren reservas, discrecion o secreto de ejecucion.
- La adquisicion de bienes y servicios cuya difusion pudiera afectar la seguridad
o el interés nacional, determinado por ley pueden fundamentarse por esta
causal.
- Se consideran aspectos como defensa nacional, seguridad informatica critica,
vigilancia, inteligencia, u operaciones sensibles.
- La informacién de los servicios a contratar no queda publicada en Mercado
Publico.
- La confidencialidad no puede ser sélo alegada : debe estar justificada en
funcién del objeto del contrato o del rol de la entidad.

5.- Seguridad y Confianza (art 75 decreto 661/24)

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

Requisitos:

a) Que se determine la existencia de un unico proveedor con experiencia
comprobada en la provision de los bienes y/o servicios requeridos, y que
otorgue seguridad y confianza.

b) Debera estimarse fundadamente que no existen otros proveedores capaces
de ofrecer la misma seguridad y confianza requerida.

c) El producto y/o servicio a contratar debe ser indispensable y necesario para la
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continuidad del servicio y fines de la entidad contratante.
d) Sdlo podra aplicarse esta causal para contrataciones superiores a 1000 UTM.-
Limitaciones:
a) No resultara motivo suficiente para invocar esta causal la sola circunstancia de
que el proveedor a contratar sea o haya sido proveedor de la entidad licitante
0 que cuente con experiencia en esa entidad.
b) La consideracion de la experiencia debe realizarse de manera proporcional al
objeto de la contratacion.
c) La utilizacion de esta causal no supondra en caso alguno una vulneracion al
principio de libre concurrencia.
Aspecto esenciales de esta causal:
a) Requiere de un proveedor probado y de confianza
- El fundamento no es soélo técnico, sino también relacional: se contrata a un
proveedor ya conocido, validado y con desempefo comprobado.
- La confianza se justifica en la trayectoria previa, la seguridad que otorga y la
confidencialidad de la informacion a la que tendra acceso .

b) Se orienta a proteger la seguridad institucional:

- Aplica en casos donde el cambio de proveedor podria afectar la integridad de
informacion sensible , sistemas criticos, o la propia seguridad de autoridades,
funcionarios y usuarios.

c) Aplicacion en continuidad de servicios criticos:

- Es clave cuando el proveedor actual administra sistema, equipamiento o
servicios estratégicos en lo que su reemplazo afectara gravemente la
seguridad operativa de la entidad.

La jefatura superior del servicio que haya calificado indebidamente esta causal de
trato directo, sera sancionada con una multa a beneficio fiscal de 10 a 100 UTM,
segun la cuantia de la contratacion involucrada.(art 84 Decreto 661/24).

Nota: En contrataciones superiores a 1000 UTM de la causal “seguridad y
confianza", la entidad debera publicar por 5 dias habiles su intencion de contratar en
el moédulo habilitado en el sistema de informacion.(Art 78 D-661/24)

6.- Adquisiciones inferiores a 30 UTM que privilegien materias de alto impacto
social. (art 76 decreto 661/24).
Se aplicara a adquisiciones que privilegian materias de alto impacto social tales
como:
- El'impulso a las empresas de menor tamano, incluidas aquellas lideradas por
mujeres.
- Los proveedores locales, la descentralizacién y la sustentabilidad ambiental.

Asimismo se entendera que las materias de alto impacto social son aquellas que
promueven el desarrollo en los ambitos social, econdmico o ambiental, para el
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bienestar de las comunidades y el equilibrio de los ecosistemas.
Finalidad social y comunitaria:

- No se trata solo de compras chicas por monto.

- La norma busca privilegiar contrataciones de alto impacto social, es decir, que
fortalezcan inclusion, desarrollo local, participacion de mujeres,
emprendedores, pueblos originarios, entre otros.

Ejercicio responsable:

- No puede usarse para fragmentar, compras mayores y asi evitar procesos
competitivos.

- Cada compra debe ser trazable, justificada y vinculada a impacto social.

7.- Cuando por la Naturaleza de la Negociacién existan circunstancias o
caracteristicas excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a
este procedimiento de contratacion, estos casos son: (Art 71 del D-661/24)

a) Cuando se requiera la contratacion de servicios o equipamientos accesorios,
que deban necesariamente ser compatible con modelos, sistemas,
equipamiento o infraestructuras tecnoldgicas previamente adquiridas por la
respectiva entidad, necesario para la ejecucidon de un contrato previamente
adjudicado, sin los cuales se pueda afectar el correcto funcionamiento de este.

- Fundamento: El bien o servicio debe ser necesariamente compatible con un
modelo , sistema, equipamiento o infraestructura tecnoldgica previamente
adquirida por la entidad.

- Requisito central: la exclusividad se genera por la necesidad de asegurar la
interoperabilidad o continuidad de un contrato ya adjudicado, no por que
objetivamente exista un unico proveedor en el mercado.

- Ambito: Sélo aplica en relacién a un contrato ya vigente o ejecutado donde la
compatibilidad es indispensable.

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicion
de servicios resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de
utilizacién de recursos humanos y el monto total de la contratacién no supere
las 100 UTM mensuales.

- Comparacion/ costo beneficio : El gasto de tiempo personal y recursos que
implica una licitacion es mayor que el valor del contrato mismo.

- Caracter excepcional : No basta con decir “es mas rapido hacerlo directo”. Se
debe fundamentar con evidencias la desproporcion.

- Respaldo normativo: La entidad debe levantar un informe técnico/financiero
que acredite objetivamente |la desproporcién.

c) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo proveedor necesite un alto
grado de especializacion en la materias objeto del contrato y siempre que se
refiera a aspectos fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la
entidad y que no puedan ser realizados por personal de la propia entidad.
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1.- Alto grado de especializacion del proveedor:
- El servicio sélo puede ser desarrollado por personas o entidades con una
especializacion técnica muy especifica, acreditado en la materia objeto del
contrato.

2.- Asuntos fundamentales para la entidad:

- No se trata de un servicio accesorio o complementario

- El servicio debe ser clave para la misién institucional o un proyecto
estratégico.

3.- Inhabilidad del personal interno:
- La contratacion procede sélo si la entidad acredita que no cuenta con personal
propio con la capacidad técnica para realizar la labor.

4.- Ambito de aplicacion frecuente:

Consultorias estratégicas.

Asesoria en proyectos altamente especializados.

Servicios singulares en docencia, investigacion o extension.

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

1.- Proteccion de autoridades:
Se aplica en escenarios donde la vida, integridad fisica o seguridad personal de
autoridades pueda verse en riesgo.

2.- Proveedor probado:
La contratacion debe realizarse con un proveedor confiable experimentado y
validado, capaz de garantizar discrecion y seguridad.
- No basta cualquier oferente disponible; se debe acreditar trayectoria en la
materia.

3.- Relacion con riesgos especificos:
- Puede usarse en contexto de amenaza, manifestaciones, conflictos sociales o
situaciones donde la licitacién publica expondria informacién sensible sobre
protocolos de seguridad.

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

1.- Proteccién del objeto del contrato.
- Se aplica cuando la sola publicidad de la licitacion haria fracasar su objetivo,
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por que terceros podrian obstaculizar, distorsionar o manipular la contratacion

2.- Ejemplos tipicos:

- Contratos relacionados con investigaciones reservadas, seguridad estatal, o
acciones estratégicas.
- También puede aplicar en contrataciones ligadas a monitoreos de redes
sociales en contexto electoral o crisis.
3.- Caracter preventivo :

- La causal

busca proteger la eficacia de la contratacion, no solo su

confidencialidad .
- Lo central es evitar que el proceso mismo al hacerse publico genere riesgos

operativos.

PROCEDIMIENTO DE TRATO DIRECTO
A. El director de la unidad requirente solicitara a la Direccion de Asesoria
Juridica un informe de factibilidad para realizar la compra del bien o
servicio a través de Contratacion Directa. Para ello, debera adjuntar:

- Informe fundado: Documento donde se consignen, de forma efectiva y
documentada, las circunstancias de hecho que justifican la
procedencia de la causal. Asimismo, debera detallar las razones por
las cuales dicha necesidad publica no puede ser cubierta por los
bienes y/o servicios considerados en el plan anual de compras de la
institucion, de acuerdo con el articulo 8 Bis de la Ley N° 19.886 o el
articulo N° 71 del Reglamento de Compras (D.S. N° 661/2024).

‘Requerimiento técnico y administrativo: Visado por la unidad
requirente, el cual debe contener como minimo lo siguiente:

Descripcién, especificaciones o caracteristicas del bien o
servicio

Presupuesto disponible
Lugar y Fecha de entrega del bien o servicio
Criterios de evaluacibn y sus ponderaciones, segun
corresponda.

Plazos de entrega del bien / servicio.

Documentacion obligatoria para Cotizar (Anexo de Identificacion
del Oferente, Declaracion Jurada Requisito para Ofertar, Oferta
Técnico-Econdmica)

Documentos para contratar.

Garantias que se exigiran si fueran necesarias.

Operatoria del Contrato si corresponde u Orden de Compra

Inspeccion Técnica del Bien o Servicio
Sanciones y/o Multas, su aplicacién y proceso de notificacion.
Procedimiento de aplicacion de multas.

Modalidad de contrato (orden de compra y/o Contrato).
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e Inspeccion Técnica, si corresponde.

e Del Término Anticipado del Contrato

e Recepcion del Bien o Servicio.

e Documentos para el pago.

e Obligaciones del Proveedor

e Operatoria de la Contratacion Directa
e Comision evaluadora

e Del Pago

e Desistimiento de la oferta.

B. Una vez visado el requerimiento y emitido el informe de factibilidad para
adquirir el bien o servicio a través de Trato Directo por la Direccion de
Asesoria Juridica, los antecedentes seran enviados a la Direccion de
Control para su revision y visto bueno.

C. Visado el requerimiento por la Direccion de Control, todos los antecedentes
seran devueltos a la unidad requirente.

D. Posteriormente, el director de la unidad requirente solicitara a la Unidad de
Compras Municipales la cotizacion del bien o servicio a adquirir mediante
la plataforma "Sistema de Requerimiento de Compras", para lo cual debera
adjuntar el requerimiento visado tanto por la Direccién de Asesoria Juridica
como por la Direccion de Control.

E. Una vez cerrado el proceso de cotizacion, el encargado de compras
procedera a descargar los antecedentes y a remitirlos a la unidad
requirente.

F. La unidad requirente procedera a realizar la seleccién o a redactar el acta
de evaluacion de las ofertas recibidas.

G. El director de la unidad requirente debera solicitar al Sr. Alcalde, via correo
electronico, la autorizacion para gestionar el Trato Directo, adjuntando toda
la documentacion del proceso de cotizacion y seleccién del proveedor.
Ademas, debera incluir, como minimo, la causal del trato directo, la razén
social, el RUT, el valor y el detalle de la adquisicién.

H. El Sr. Alcalde, via correo electronico, remitira los antecedentes a la
Direccion de Asesoria Juridica y a la Direccion de Control para que se
pronuncien respecto a la autorizacion o rechazo de dicho requerimiento. La
respuesta al Sr. Alcalde se enviara por el mismo conducto en un plazo
maximo de 4 dias habiles. En caso de que la contratacion sea igual o
superior a 500 UTM, la adjudicacion debera contar con la aprobacion de la
mayoria absoluta del Concejo Municipal.

. De ser autorizada la contratacion directa, el Sr. Alcalde solicitara a la
Secretaria Municipal dictar el Decreto Alcaldicio que aprueba los
requerimientos y la contratacion del bien o servicio a través de la

50



modalidad de contratacion directa. Posteriormente, la Secretaria
Municipal remitira dicho decreto junto con los antecedentes respectivos,
via correo electrénico, a la unidad de compras correspondiente para emitir
la o las érdenes de compra en un plazo maximo de 24 horas desde la
fecha de emisién del decreto.

J. En caso de que el trato o contratacidon directa considere la elaboracion de
un contrato formal, este sera solicitado por la unidad requirente a las
instancias correspondientes de acuerdo a lo sefialado en el Articulo N°30
Etapa N°8 de este documento.

Reglas especiales de publicidad del Trato Directo o Contratacion
Excepcional Directa con Publicidad.

En contrataciones superiores a las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales
(UTM) que se justifiquen en las causales 1 y 5 del articulo 71 del presente
reglamento, el municipio debera publicar su intencion de contratar en el
modulo habilitado en el Sistema de Informacidn. Dicha publicacion debera
incluir, a lo menos: los antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir y
la identidad del proveedor con quien se desea contratar. Esta se mantendra
publicada por un plazo de 5 dias habiles, a fin de que otros proveedores
puedan formular observaciones o solicitar la utilizacién de un procedimiento de
contratacion distinto, aportando los antecedentes pertinentes.

Las solicitudes y respuestas quedaran registradas en el Sistema de
Informacién, debiendo el municipio ponderar dichos antecedentes y resolver
fundadamente la procedencia del Trato Directo en el acto administrativo
respectivo.

En caso de no existir observaciones por parte de otros proveedores, se
continuara con el proceso de contratacién y la emision de la Orden de
Compra. No obstante, si la intencidn de contratar fuere reclamada por uno o
mas proveedores que se consideren afectados, estos podran ejercer los
recursos administrativos contemplados en la Ley N° 19.880 y/o la accién
establecida en el numeral 1 del articulo 24 de la Ley de Compras.

ARTICULO 33:
CONVENIO MARCO.

1.- CONVENIO MARCO DESDE 100 e inferior a 1000 UTM
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La Unidad requirente debera completar y enviar el “Formulario de Requerimiento de
Bienes y/o Prestacion de Servicios” a través del "Sistema de requerimiento de
compras" a la Unidad de Compra correspondiente, debiendo adjuntar lo siguiente:
1. Documento Presupuestario
1.1 Ficha presupuestaria

2. Ficha del Plan de Compras respectivo / ID del proyecto (segun corresponda).
3. Ficha del producto desde el catalogo asociado a la ID del Convenio Marco y

proveedores adjudicados, con sus respectivas condiciones.
4.- Declaracion jurada habilidad en registro de proveedores( para contratar).
5-Certificado  del proveedor seleccionado u/o cuadro comparativo con sus
respectivos ID, Rut y Razén Social del Proveedor ( firmado por el Profesional a
cargo) .
6- Si es igual o superiora 500 UTM, debe adjuntar Acuerdo del Concejo.
7.- Certificado de parentesco.

NOTA:

El ingreso del Formulario debera ser:

A lo menos 20 dias habiles Administrativos ( lunes a viernes ) de antelacion a la
fecha en la cual se requieren los Bienes o Servicios a adquirir ( para adquisiciones
menores a 500 UTM vy para las iguales o superiores a 500 UTM deberan ser 40
dias Habiles), segun lo que indica la fecha de ejecucién del PAC.

Aprobada la compra, la Unidad de Adquisiciones emitira la correspondiente orden de
Compra.

Las adquisiciones mediante convenio Marco,podran ser perfeccionadas mediante
Acuerdo complementario, cuando el Convenio Marco respectivo establece
condiciones particulares de oportunidad y forma de entrega de los bienes y / o
Servicios respectivos. En el caso de existir Acuerdo Complementario, si la entidad lo
requiere , este debera ser sancionado por el Decreto Alcaldicio junto a la seleccion
de Proveedores .

Cuando el ID no contempla valores definidos, para un Bien o Servicios, se efectuara
la Cotizacion a través del Sistema a los proveedores del rubro segun Formulario del
Sistema Convenio Marco del Mercado Publico.

2.- CONVENIO MARCO SUPERIOR A 1000 UTM

PROCEDIMIENTO CONVENIO MARCO SUPERIOR A 1000 UTM GRANDES
COMPRAS.

De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 90 del Reglamento de Compras Publicas,
en las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, denominadas
Grandes Compras, la Municipalidad debera comunicar, a través del Sistema, la
Intencién de Compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria
del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido.

Esta comunicacion sera realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos
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estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios
solicitados.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran
evaluadas, segun los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacion
del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables.

La entidad debera seleccionar la oferta mas conveniente segun resultado del cuadro
comparativo, que debera confeccionar sobre la base de los criterios de evaluaciéon y
ponderaciones definidas en la comunicacién de la intencion de compra, cuadro que
sera adjuntado a la orden de compra que se emita y servira de fundamento de la
resolucion que apruebe la adquisicion.

Sin perjuicio de lo anterior la intencién de compra, debera ser elaborada de acuerdo
a las recomendaciones para aplicacion de mecanismo de grandes compras, de
acuerdo con lo instruido por la Direcciéon de Compras Publicas.

El proceso de Grandes Compras sera gestionado por la Direccién de SECPLAN una
vez que la modificacién se encuentre disponible en el 'Sistema de Requerimiento de
Compras'. En tanto dicha plataforma no se habilite, el proceso se llevara a cabo de
forma manual y gestionado por SECPLAN.

La unidad requirente debera completar en el "Sistema de requerimiento de compras”,
el formulario de requerimiento de Bienes o Prestaciones de servicios, debiendo
adjuntar lo siguiente:

1- Documento denominado Intenciéon de Compra

La intencién de Compra debera contener como minimo lo siguiente.

e Presupuesto estimado o disponible, segun corresponda, para la adquisicion.

e Fecha de decision de compra.

e lLa descripcion del bien, producto o servicio requerido, el cual debe
corresponder a alguna de las categorias y tipos de productos o servicio
adjudicado en las bases de convenio marco.

e La cantidad y condiciones de entrega

Indicar plazos y lugares de entrega.

e Detalle de la garantia: Descripcion, plazo, forma de entrega, devolucion y
ejecucion.

e Los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas.

e Comision de evaluacién; correspondiente a la designada para licitaciones
mayores de 100 utm..

e Otros Aspectos a considerar (Id del producto o servicio, procedencia de que
los interesados en participar puedan formular consulta, regular la posibilidad
de requerir documentos omitidos o solicitar aclaraciones, mecanismo de
desempate, suscribir acuerdo complementario )

2- Anexos:

- Anexos en caso de que corresponda, tales como, anexo oferta técnico —

econdmica, anexo técnico, anexo econdémico, entre otros.
- Anexo declaracion Jurada habilidad en el registro de proveedores (para
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contratar).
- oftros, segun corresponda( planos, Bases técnicas, anexos de garantias, etc).
3- Documentos presupuestarios.
e Ficha presupuestaria.
4- Ficha del Plan de compras Respectivo / ID Del Proyecto ( segun corresponda )
5- Ficha del producto desde el catédlogo Asociado a la ID del Convenio Marco.
6.- Bases Administrativas del convenio marco

NOTA: La entrega de antecedentes debera ser a lo menos 90 dias habiles
Administrativos ( Lunes a Viernes ) de antelacion a la fecha en la cual se requieren
los Bienes o Servicios Adquirir.

La solicitud de Gran Compra sera recepcionada mediante el "Sistema de
requerimiento de compras" por el Director de la direccion SECPLAN, quién aceptara
0 rechazara la solicitud, segun corresponda. En caso de rechazo, esta solicitud
volvera al digitador de la Unidad requirente para la subsanacion de observaciones.

Si el Director SECPLAN aprueba la solicitud, ésta sera derivada al coordinador de
licitaciones, quién revisara los antecedentes y podra aprobar o rechazar la solicitud.
En caso de rechazo, esta solicitud volvera al digitador de la Unidad requirente para la
subsanacion de observaciones.

Si el coordinador de licitaciones aprueba la solicitud, sera derivada a un elaborador
de bases, quien seguira el proceso de revision de los antecedentes y podra aprobar
o rechazar la solicitud, en un plazo de 4 dias habiles. En caso de rechazo, esta
solicitud volvera al digitador de la Unidad requirente para la subsanacion de
observaciones.

En el caso que la solicitud se encuentre con todos los antecedentes aprobados, el
elaborador de bases, enviara mediante el "Sistema de requerimiento de compras”, la
Intencion de compra y los demas antecedentes para que sean revisados por la
Direccion de Asesoria Juridica y Direccién de Control, y asi emitan observaciones o
en su defecto otorguen el Visto Bueno que autorice la publicacion de Invitacion al
PROCESO DE GRANDES COMPRAS. La revision de los antecedentes por parte de
las direcciones mencionadas anteriormente, procedera de la siguiente manera:
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La Directora de la Direccion de Asesoria Juridica, recepcionara Direccién de
mediante "Sistema de requerimiento de compras" la solicitud | Asesoria Juridica
para revision, y la derivara a un revisor de la Direccion de
Asesoria Juridica en un plazo de 2 dias habiles.

Se revisan la Intencion de Compra y sus antecedentes por el Direccion de
revisor de la Direccion de Asesoria Juridica, si existen | Asesoria Juridica
observaciones, estas se registran en la plataforma "Sistema de
requerimiento de compras". Si no hay observaciones, se otorga
el V° B y en ambos casos se deriva a revision de la Direccion
de Control. Lo anterior, dentro de un plazo de 5 dias habiles.

La Directora de la Direccion de Control, recepcionara mediante Control
"Sistema de requerimiento de compras" la solicitud para
revision, y la derivara a un revisor de la Direccién de Control en
un plazo de 01 dia habil.

Se revisan la Intencion de Compra y sus antecedentes por el Control
revisor de la Direccion de Control, si existen observaciones,
estas se registran en la plataforma "Sistema de requerimiento
de compras". Si no hay observaciones por parte de la Direccion
de Control, se otorga el V° B°. Lo anterior, dentro de un plazo
de 10 dias habiles.

En el caso de que existan observaciones por las Direcciones de Unidad de
Asesoria Juridica y/o Direccion de Control, el elaborador de Compra
bases o Unidad Requirente, segun corresponda, debera
subsanarlas, y repetir el procedimiento enviando a revisidn
mediante "Sistema de requerimiento de compras", hasta que la
licitacibn se encuentre aprobada por las 3 Direcciones
(Secplan, Juridica y Control)

Aprobada la Intencion de Compra por la Direccion de Secplan, Asesoria Juridica y
Direccion de Control, la Direccion de Secplan, mediante el Coordinador de
licitaciones, solicitara al Sr. Alcalde mediante correo electrénico, el decreto Alcaldicio
de que autoriza: la adquisiciéon de bien o servicio a través de convenio PROCESO
DE GRANDES COMPRA, aprueba y autoriza la publicacién de la Intencién de
Compra y Designa Comision Evaluadora. El Sr. Alcalde derivara la solicitud en un
plazo maximo de 3 a 5 dias habiles a Secretaria Municipal.

Secretaria Municipal elaborara el Decreto Alcaldicio dentro de un plazo de 03 dias
habiles.

Recepcionado el Decreto que autoriza: la adquisicion de bien o servicio a través de
convenio PROCESO DE GRANDES COMPRA, aprueba y autoriza la publicacion de
la Intencién de Compra y Designa Comisiéon Evaluadora, la Unidad de Compra de
SECPLAN, realizara la publicacion de la invitacién en la Plataforma del Mercado
Publico, adjuntando como minimo el Decreto Alcaldicio que autoriza la Intencion de
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compra, Intenciéon de compra, Anexo de oferta econdmica, Certificado presupuestario
y declaracion jurada habilidad en el registro de proveedores. La invitacién sera
publicada en el plazo requerido por la Unidad requirente, sin embargo, este plazo no
podra ser inferior a 10 dias habiles.

Una vez cerrada la invitacion de Gran Compra, la Unidad Requirente, mediante su
encargado de compras, descargara las ofertas del portal y la comisién de evaluacion
gestionara el acta de evaluacion, realizando un cuadro comparativo con todas las
ofertas recepcionadas.

El acta de evaluacién debera ser presentada a la Comision de Concejo de la
respectiva Direccion solicitante, para posteriormente ser presentada al Concejo
Municipal para su aprobacion. Una vez aprobada, la Unidad Requirente debera
solicitar Decreto Alcaldicio que acepta y selecciona la oferta de gran compra.

Una vez recepcionado el Decreto Alcaldicio que acepta y selecciona la oferta de gran
compra por la Direccion de SECPLAN, el elaborador de bases debera realizar la
selecciéon de oferta en el portal de Mercado Publico, adjuntando en la Gran Compra
el Acuerdo de concejo, Acta de evaluacion, Declaracion ausencia de conflictos de
intereses de la comision evaluadora, Decreto Alcaldicio que acepta y selecciona la
oferta.

Estando la oferta seleccionada en la gran compra, el elaborador de bases informara
a la Unidad requirente, quién requerira el Acuerdo Complementario, el que sera
suscrito entre la entidad y el proveedor adjudicado en el Convenio marco, en el cual
se consignaran las garantia de fiel cumplimiento segun corresponda,y se
especificaran las condiciones particulares de la contratacion, tales como oportunidad
y forma de entrega, precio y forma de pago, especificaciones de los bienes y/o
servicios, vigencia, efecto derivados de los incumplimientos entre otros. Tales
condiciones particulares no podran apartarse de los aspectos regulados en las
respectivas bases del convenio marco.

Este acuerdo complementario debe solicitarse a la Direccion de Asesoria Juridica, el
que posteriormente debe ser visado por la Direccion de Control. Dicho proceso se
indica a continuacion:

Se remiten los antecedentes para la redaccién del Acuerdo | Unidad
Complementario a la Direccion de Asesoria Juridica, para | Requirente
redaccion de Contrato, en el plazo de 1 dia habil desde que se
recibe la Garantia de fiel cumplimiento en formato fisico o correo
electronico.
Deberan enviar los siguientes documentos:

e Intencion de Compra con su respectivo Decreto.

e Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato.
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e Decreto de seleccién del proveedor.

Anexo Econdmico.

Acuerdo del Concejo.

Certificado Presupuestario.

Acta de Evaluacion.

Declaraciones de ausencia de conflicto de interés

(comisién evaluadora).

Resultado de Busqueda de parentesco.

Identificacion del Oferente.

Escritura y certificado de vigencia o Cédula de identidad,

segun corresponda.

e Certificado de antecedentes laborales y previsionales
F-30.
Declaracion Jurada Habilidad en registro de proveedores.
Certificado Habilidad en el registro de proveedores.
Las ofertas recepcionadas ya sea en formato papel o por
correo electrénico

Recibidos los antecedentes, la Directora de Asesoria Juridica lo
derivara al profesional designado para su redaccion, en un plazo
de 24 horas.

Recepcionados los antecedentes por el profesional redactor,
éste tendra un plazo maximo de 5 dias habiles para redactar u
observar los antecedentes.

En el caso de existir observaciones, los antecedentes seran
devueltos a la unidad requirente. También procedera la
devolucion cuando falten antecedentes.

De no existir observaciones, el Acuerdo complementario
redactado y visado y sus antecedentes, sera remitido de forma
fisica o a través de correo electrénico en archivo en Word a la
Direccion de Control, para su revision y visto bueno.

Asesoria
Juridica

Si  no existieran observaciones: se visa el Acuerdo
complementario y lo remite a la Unidad Requirente en un plazo
no superior a 7 dias habiles.

Si existieran observaciones, estas seran remitidas a la Unidad
Requirente correspondiente.

Las observaciones deberan ser subsanadas en el plazo maximo
de 4 dias habiles y devueltas a la Direccion de Control o

Direccion de
Control
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Direccion de Asesoria Juridica, segun corresponda.

Remite el Acuerdo complementario al oferente seleccionado | Unidad
para su firma, por correo tradicional o correo electrénico, segun | Requirente
corresponda, en un plazo no superior a 1 dia habil.

Remite Acuerdo complementario debidamente suscrito ya sea | Oferente

con firma electrénica simple, adjuntando ademas copia de la
cédula de identidad firmada de la persona natural adjudicada o
representante legal de la empresa, segun corresponda, o firma
electronica avanzada o firma autorizada ante Notario a la Unidad
Requirente, en un plazo maximo de 10 dias habiles

Seleccionado

Solicitud de firma de Acuerdo complementario y Decreto que
aprueba Acuerdo complementario:

1. En caso de firma Notarial, se envia mediante Oficio, el
Acuerdo complementario para firma del Sr. Alcalde y se solicita
dictar Decreto Alcaldicio que lo sanciona, en el plazo maximo de
1 dia habil.

2. En caso de firma electrénica, una vez firmado por el oferente,
se debe informar mediante correo electrénico al Sr. Alcalde que
tiene un Acuerdo complementario para su firma, y una vez
firmado por el Sr. Alcalde, se le solicita dictar Decreto Alcaldicio
que lo sanciona, en el plazo maximo de 1 dia habil

Unidad
Requirente

Ordena decretar la aprobacion del Acuerdo complementario y
remite los antecedentes a Secretaria Municipal en un plazo
maximo de 02 dias habiles.

ALCALDIA

Elabora el Decreto Alcaldicio que aprueba Acuerdo
complementario; y lo remite a la Unidad Requirente, en el plazo
maximo de 5 dias habiles.

Secretaria
Municipal

La Unidad Requirente recibe el Acuerdo complementario y el
Decreto Alcaldicio que aprueba Acuerdo complementario, y junto
a la Garantia de Fiel Cumplimiento (si corresponde) solicita al
Elaborador de Bases y responsable de la Gran compra, generar
la Orden de Compra, adjuntando los documentos que
correspondan, e indicando monto y plazo.

Inspeccién
Técnica
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El elaborador de bases, adjuntara a la Gran compra el decreto que aprueba el
acuerdo complementario, el acuerdo complementario y la garantia de fiel
cumplimiento y posteriormente emitira la 6érden de compra con los siguientes
antecedentes:
1. Acta de evaluacion.
Decreto de seleccion del proveedor.
Acuerdo Complementario.-
Decreto que sanciona el acuerdo complementario.
Documento de garantia.
Acuerdo del Concejo Municipal.
Certificado Presupuestario.

NooakwN

ARTICULO 34: PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE CONTRATACION

1. COMPRA AGIL ]
Procedimiento de cotizacion Compra Agil por un monto igual o inferior a 100 UTM.
(Art 97, parrafo 2 del Reglamento n°661/24)

Este procedimiento de compra se utilizara para la adquisiciéon de bienes o servicios
de de simple y objetiva especificacion (articulos de escritorio, ferreteria basica, fletes
locales, servicios de pintura menor, etc.), de simple oferta y un mercado competitivo
de empresas de menor tamafio.

La unidad requirente debera solicitar su adquisicion a través de la Plataforma
"Sistema de requerimiento de compras" debiendo adjuntar lo siguiente:

1.- Formulario de Requerimiento

2.- Especificaciones Técnicas, las cuales deben establecer los requerimientos
técnicos minimos del bien o servicios, los que deben ser claros y objetivos.

3.- Anexo econémico.

4.- Declaracioén jurada habilidad en registro de proveedores(para contratar).

5.- Ficha plan de compra.

6.- Ficha presupuestaria.

7.-Certificado de Economia Circular.

8.- En base a los antecedentes anteriores se creara la cotizacion en el Modulo de
Compra Agil en la Plataforma Mercado Publico, la que debe estar publicada con un
plazo minimo de 24 horas, cumplido el plazo de publicacion, la unidad requirente
revisara las cotizaciones y publicara en el "Sistema de requerimiento de compras" el
acta de evaluacion de la seleccion del proveedor adjudicado, para posteriormente la
Unidad de Adquisiciones, previa verificacion de la disponibilidad presupuestaria en
Contabilidad, emitira la orden de compra en el Sistema y la enviara al proveedor
seleccionado directamente desde la herramienta Compra Agil, sefialando en la
misma herramienta el argumento de seleccion. Esta seleccion de proveedores debe
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ser remitida a la Seccién de Adquisiciones en un plazo no superior a 48 horas habiles
por el "Sistema de requerimiento de compras".

9.- Si la decision de compra se basara en una combinacion de criterios de evaluacion
tales como: precio, calidad, plazo de entrega u otros factores relevantes, es
imprescindible dejar dichos criterios explicitamente detallados en la solicitud de
cotizacion.

Antecedentes para emision de la Orden de Compra Agil

1.- Acta de evaluacion

2.- Declaracién de ausencia de conflictos de intereses y de confidencialidad de la
comision evaluadora.

3.- Oferta econdmica del proveedor seleccionado.

4.- Declaracién jurada habilidad en registro de proveedores( para contratar)

5.- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria obligado en Contabilidad.

6.- Certificado de habilidad registro de proveedores.

7.- Certificado de parentesco.

El proceso de Compra Agil finalizara con la aceptacién de la orden de compra del
proveedor seleccionado.

Nota: La solicitud de Requerimiento por el "Sistema de requerimiento de compras”
debera ser a los menos 15 dias habiles administrativos de (lunes a Viernes) de
antelacion a la fecha a la cual se requieren los bienes y/o servicios a adquirir.-

2. COMPRA POR COTIZACION

PROCEDIMIENTO COMPRA POR COTIZACION . Art 99 del D- 661/24
Caracteristicas. A través de este procedimiento las entidades pueden abrir un
espacio de negociacion con los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones
previas, sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacién o propuesta
publica, ni para la propuesta privada.

Ambito de aplicacion (Art 100 del D- 661/24)

1. Se trate de contratos que correspondan a la resolucion o terminacién de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimento del contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las
1000 UTM.

2. Se trate de convenios de prestacion de servicios celebrados con personas
juridicas extranjeras que deben ejecutarse fuera del territorio nacional.

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

La unidad requirente de este tipo de adquisiciones para cotizar debe adjuntar lo
siguiente en el "Sistema de requerimiento de compras".
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1.- El acto administrativo fundado que autoriza la compra por cotizacion.-

2.- Especificaciones Técnicas.( los datos basicos del contrato, incluyendo la
ubicacion precisa en el caso de contratos de obras).

3 .-Anexo econémico.

4.- Ficha presupuestaria.

5.- Ficha plan de compra.

6.-Declaracién Jurada habilidad en registro de proveedores(para contratar).

Una vez cotizado deben enviar a la unidad de Adquisiciones todos los antecedentes
ya indicados en el punto anterior mas la recepcién y el cuadro de las cotizaciones
obtenidas, adjuntando el acta de evaluacion del proveedor seleccionado, las
declaraciones de ausencia de conflictos de intereses y de confidencialidad de la
comision evaluadora, certificado de parentesco, con lo que la Unidad de
Adquisiciones previa verificacion en contabilidad de la disponibilidad presupuestaria,
emitira la orden de compra respectiva.

3.- PROCEDIMIENTO SUBASTA INVERSA

La unidad encargada de realizar la Subasta inversa sobre 100 U.T.M , sera la unidad
de Secplan :

La Subasta Inversa Electrénica : Es un procedimiento de compra publica abierto y
competitivo que persigue la generacion de ahorros en bienes y servicios
estandarizados de objetiva especificacion que no se encuentren disponibles a través
de los convenios marco vigentes . Este procedimiento se desarrolla en varias
etapas”.” (Articulo 7 de la Ley 19.886 y Articulo 101 al 104 del Decreto 661, 2024 y ).

En este mdodulo electrénico de SIE, las entidades deberan publicar las Bases del
proceso, definiendo sus necesidades de compra, los criterios para evaluar a los
proveedores, las etapas y plazos, el porcentaje de descuento, el monto minimo a
ofertar y la féormula automatizada de evaluacion de las ofertas durante la subasta.
Asimismo, la institucion podra solicitar a los oferentes garantias de seriedad para su
participacion.

Nota. Para crear una subasta inversa se debe completar paso a paso el formulario
que se encuentra disponible en la plataforma del Mercado Publico.

Nota: Desde ChileCompra acompafaran a las entidades publicas en los primeros
procesos de Subasta Inversa Electronica. Si la entidad esta interesada en
implementar esta modalidad, se debe invitar a Chile Compra a que participe,

enviando un correa a comprasestrategicas@chilecompra.cl

Etapa de una Subasta Inversa Electronica :

lera etapa Llamado y publicacion de bases : L a entidad publica describe el
bien/servicio, especificaciones técnicas y condiciones.
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2da etapa : Evaluacion técnica y administrativa: Consiste en que el organismo
comprador evaluara a los proveedores participantes segun los requisitos
establecidos en las bases del proceso, calificando a quienes cumplan con lo
solicitado para pasar a la siguiente etapa.-

Etapa de Subasta en linea:

Subasta en linea o puja, solo los proveedores que aprobaron la evaluacién anterior
son habilitados para participar en la subasta en linea, donde compiten bajando sus
ofertas en tiempo real ( en un tiempo maximo de 60 minutos, con posibilidad de
extension). La entidad cerrara el proceso en conformidad a los plazos establecidos
en las bases, adjudicandose al proveedor que haya ganado la subasta inversa
electrénica. En caso de no cumplirse con el proceso se podra revocar o declara
desierta.-

Contenido del formulario para subasta inversas electronica.-
1.- Definir el requerimiento de la Subasta inversa electronica.

2.- Elaborar las bases de SIE y ficha técnica indicando la exigencia para los
proveedores.

3.- Publicar la SIE en el Mercado Publico para Proveedores habiles y categorizados
segun cédigo ONU.

4.- Realizar rondas de consultas
5.- Recepcion ofertas y garantias

6.- Evalua las propuestas técnicas y administrativas: inadmisibilidad de ofertas(si
aplica), habilita a proveedores admisibles para puja o, Declaracién de proceso
desierto(si aplica).

7.- puja

8.- Proceso de adjudicacion y Gestion contractual, Adjudicacidn a menor precio o
declarar desierto, enviar orden de compra, suscribir contrato.

COMO CREAR UNA SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Se debe completar todos los campos del formulario SIE, encontrado en Chile
Compra, en la plataforma de Mercado Publico, este formulario contiene 11 pasos.-

Paso 1: Completar informacién general, agregar requirente, se debe completar todo
los campos.
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Paso 2: Agregar productos y/o servicios: como tipo de productos, unidad de medida,
cantidad, especificaciones técnicas, se puede adjuntar un documento con todas las
caracteristicas técnicas del producto para que sea mas especifico.

Paso 3: Agregar Direcciones, de despacho, horarios,etc.

Paso 4 : Documentos requeridos: Anexos y documentos para que sean completados
por los oferentes participantes.

Paso 5: Requisitos Administrativos , documentos necesarios para la evaluacion
Paso 6: Criterio de Admisibilidad: Criterios de Evaluacién

Paso 7: Garantias requeridas, indicar si se pedira alguna garantia y que condiciones
debe cumplir, puede ser:

Garantia seriedad de la oferta
Garantia de fiel y oportuno cumplimiento.

Paso 8: Completar clausula: incorporar clausula que se utilizara para determinar
requisitos o cualquier otra informacion que colabore en seleccionar al proveedor
idoneo.

Paso 9: Region de la subasta
1.- Duracién de la subasta en linea, tiempo en la cual se desarrollara la puja.

2.- Extension del tiempo, se puede ampliar el plazo de la puja en caso de ser
necesario

3.- Durante la subasta en linea forma en que los Proveedores ingresan sus
propuestas a la baja.

Paso 10: Agregar Cronograma “ calcular fechas”

Paso 11: Publicar formulario SIE, se debe adjuntar acto administrativo que aprueba
la publicacion de las bases en Mercado Publico.

4.- DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION:

Los dialogos competitivos se usan para satisfacer necesidades publicas complejas
mediante un dialogo estructurado que permite definir especificaciones técnicas de
bienes o servicios disponibles en el mercado y adaptarlas para cumplir con la
necesidad.

Este procedimiento avanza en fases sucesivas que reducen el numero de
proveedores o soluciones a considerar y aclaran las condiciones del bien o servicio
requerido.
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Esta exceptuado de la prohibicion del art. 35 Ter en cuanto a la comunicacion entre
participantes y el organismo licitante involucrado en la adjudicacién.

5.- COMPRAS COORDINADAS Art 4, N°7 del D-661/24

Las compras coordinadas son procesos de adquisicion en los que varios organismos
publicos se agrupan para realizar una compra conjunta, con el fin de obtener mejores
condiciones comerciales, estandarizar requerimientos y generar ahorro para el
Estado. Esta modalidad, promovida por Chile Compra, permite consolidar la
demanda de bienes y servicios comunes entre diferentes instituciones publicas y
aprovechar la economia de escala, todo bajo el marco legal de la Ley N° 19.886.

Existen dos tipos de compras coordinadas :

Conjuntas : Diversos compradores se agrupan para adquirir bienes o servicios de
forma directa a través del catalogo del Convenio Marco del Mercado Publico.

Mandatadas: Los Servicios publicos otorgan un mandato a Chile Compra, para que
esta entidad represente a varias instituciones en un unico proceso licitatorio.

ARTICULO 35: ,
PROCEDIMIENTO ECONOMIA CIRCULAR (Reglamento 662 3/06/2024- vigencia

12/07/2025)

Para los efectos de este reglamento se entendera por :

Economia circular : Un catalogo electronico de bienes muebles en buen estado en
desuso, que han sido dados de baja por otras instituciones y que pueden extender su
vida util ahorrando importantes recursos al estado. Las entidades estaran obligadas a
consultar este catalogo antes de realizar una compra publica de bienes muebles,en
las siguientes categorias principales: Insumos médicos, muebles,articulos de aseo,
papeleria, sillas de oficina, computadores, accesorios, herramientas,sillas,
emergencias, tv y pantallas, construccion y otros rubros que a futuro se pudiesen
implementar en el respectivo menu.

Nota: No es una compra por lo que los proveedores no participaran en esta
herramienta, sino la reutilizacion de bienes muebles dados de baja, donde los
organismos publicos podran transferir a otros organismos publicos sus bienes en
desuso reutilizables.

Nota: Se excluyen vehiculos motorizados que siguen sujetos a normativa especiales.

COMO UTILIZAR LA ECONOMIA CIRCULAR:
El EAC de cada Direccidon debe en primer lugar revisar el catalogo de Economia
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Circular que esta informada en la plataforma por la Direccion de Chilecompra, si no
estd el producto debe realizar lo siguiente:

Debe adjuntar en el formulario de requerimiento que va al "Sistema de requerimiento
de compras" o Sisbal un certificado acreditando que el producto no se encuentra en
la plataforma de la Economia Circular y solicitar el producto por la modalidad de
compra que corresponda.( Convenio Marco, compra agil, licitacion publica).

Si el producto se encuentra en el catalogo de Economia Circular la Seccion de
Inventario debera proceder segun lo indicado en el Decreto 662 Aprueba reglamento
de la Ley sobre la Economia Circular en la adquisicion de bienes muebles de los
Organismo del Estado (publicada el 12/07/2025).

La Seccion de Inventario sera la encargada de incorporar y mantener vigente el
bien especifico en la plataforma de Economia Circular que va a ser administrada por
la Direccién de compra de los bienes muebles en desuso utilizables que se pongan a
disposicion para transferir el uso, goce o disposicion a titulo gratuito entre los
organismos publicos.

La unidad de Inventario al momento de publicar el bien en desuso debera adjuntar la
Resolucién que dicte el Jefe de servicio por la baja del bien, de acuerdo a lo
sefalado en el articulo 12 del Decreto 662 ,12/7/2025, en esta se indicara a lo menos
el nombre de identificacion, caracteristica, valor y estado en el que se encuentra el
bien, adjuntar fotografia. Ademas indicar la capacidad del bien mueble para
desmontarse en sus partes y componentes y el uso de materiales con baja toxicidad
o peligrosidad a efecto de su traslado. El traslado del bien sera de cargo del
organismo requirente.

A contar de la fecha del decreto la Seccion de Inventario tendra un plazo de 10
dias habiles para la publicacion en el sistema de Economia circular.-

Nota: Todo lo relacionado con la Economia Circular sera de exclusiva
responsabilidad de la Seccion de Inventario.
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TiTULO VIII: CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION - MLA

ARTICULO 36: (Articulo 55 del Reglamento de Compras Publicas)
Los criterios de evaluacién tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores
ofertas, de acuerdo a los aspectos técnicos y econémicos establecidos en las bases.

La Unidad Requirente, considerara criterios técnicos y econémicos para evaluar de la
forma mas objetiva posible las ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econémicos
deberan considerar uno o mas factores y podran incorporar, en caso de estimarlo
necesario, uno o mas subfactores.

La Unidad Requirente, debera establecer en las bases las ponderaciones de los
criterios, factores y subfactores que contemplen y los mecanismos de asignacién de
puntajes para cada uno de ellos. Para evaluar los factores y subfactores, la comision
evaluadora y los expertos que la asesoren, en su caso, durante el proceso de
evaluacion, podran elaborar pautas que precisen la forma de calificar los factores y
subfactores definidos en las bases de licitacion.

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

Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos el precio, la experiencia,
la metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de
post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, consideraciones
medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el
comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la
oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la
entidad licitante.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periodicas, las bases deberan contemplar como criterio
técnico las condiciones de empleo y remuneracion( Art. 6 Ley 19.886, 2023 Y Art 55
D.S 661/2024 del M. de Hacienda). Para evaluar este criterio, se podran considerar
como factores de evaluacion el estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones
de los trabajadores, la contratacion de discapacitados, el nivel de remuneraciones
sobre el sueldo minimo, la composicidn y reajuste de las remuneraciones, la
extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracion de los contratos, la
existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de importancia en
consideracion a la naturaleza de los servicios contratados.

A los Convenios Marco, por su parte, se les aplicaran las normas particulares
contempladas en el capitulo Ill del Reglamento de Compras.
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ARTICULO 37: Para realizar la evaluacion de las ofertas, la Comisién Evaluadora,
debera verificar que éstas incluyan las exigencias y requisitos solicitados en las
Bases de Licitacion, de ser necesario se solicitara Informe Técnico. De esta manera,
s6lo se podran analizar aquellas ofertas que hayan sido presentadas oportunamente
y que cumplan con las exigencias establecidas en las Bases. Cuando procediere,
debera dejarse constancia en el Acta de Evaluacion las razones por las cuales, un
oferente no fue evaluado.

ARTICULO 38:
Para contrataciones menores a 100 UTM, la evaluacién de las ofertas presentadas
por los proveedores debera ser realizada por la Unidad Requirente.
La seleccion del proveedor debera ser respaldada mediante un acta simple,
acompafnando declaracion jurada de no tener prohibicion para contratar del oferente
seleccionado, Declaracion de Ausencia de conflictos de intereses y de
confidencialidad de la comision evaluadora y certificado de parentesco, enviada a la
Unidad de Compras, mediante correo electrénico, dicha acta debera contar como
minimo con la aprobacién o visacion de los siguientes integrantes:

- Director al que pertenece el requerimiento o funcionario a quién se le haya

delegado la funcion.
- Funcionario con responsabilidad administrativa, de la Unidad Requirente

ARTICULO 39:

Para contrataciones iguales o mayores a 100 UTM, la evaluacién de las ofertas
presentadas por los proveedores debera ser realizada por una Comision
Evaluadora, la que estara conformada como minimo por tres funcionarios con
responsabilidad administrativa (con su correspondiente suplente) de acuerdo a:

Un representante de la Direccién Requirente, con exclusion de los funcionarios
que pertenecen al area que realiza el requerimiento.

Un representante que no pertenezca a la Unidad Requirente.

Un funcionario de Administracion Municipal. En el caso de que el requerimiento
pertenezca a la Administracion Municipal, debera participar un funcionario de otra
Direccion.

Esta comision sera conformada para cada licitacion, la que debera estar en el
decreto Alcaldicio que aprueba y autoriza la publicacion del llamado a la licitacion
correspondiente.

Los firmantes del acta, deberan suscribir la DECLARACION DE AUSENCIA DE
CONFLICTOS DE INTERES Y DE CONFIDENCIALIDAD.

ARTICULO 40: La comision encargada de evaluar cada propuesta, debera hacerlo
en forma y tiempo establecido en las bases y bajo ninguna circunstancia, podra
sustraerse de las pautas de evaluacion, para hacer la proposicién de adjudicacion.

La adjudicacién de la licitacion recaera siempre a favor de la oferta que sea
considerada la mas conveniente para los intereses municipales, de acuerdo a los
criterios de evaluacion. No obstante, la Municipalidad se reserva siempre el derecho
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fundado a desestimarlas todas o algunas de ellas. En todo caso, la propuesta se
declarara desierta si las ofertas son inadmisibles es decir, ninguno de los oferentes
cumple con los requisitos establecidos en las Bases, o si no se presentaran ofertas.
Si durante el acto de apertura no se presentaran ofertas, se procedera a solicitar
Decreto Alcaldicio que declara desierta la licitacién, acompafnando la Resolucion de
Acta de Desercion, que entrega la plataforma de mercado publico, no sera necesaria
la confeccién del Acta de Evaluacion.
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TiTULO IX: GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES - MLA

La Gestion de Contratos de acuerdo a lo indicado en el articulo 105, del Reglamento
de la Ley de Compras Publicas, y lo establecido en Glosa 03, de la Partida 08 de la
Ley de Presupuestos: “las Entidades deben desarrollar todos sus procesos utilizando
solamente el sistema de Informacion de la Direccion, incluyendo todos los actos,
documentos y resoluciones relacionados directa o indirectamente con los procesos
de compra...”, por lo que, la Gestion de Contratos debe ser realizada utilizando el
Aplicativo dispuesto con este fin.

ARTICULO 41: Definiciones de la Gestion de Contratos

Contrato: Es un acuerdo de voluntades, a través del cual una parte se obliga con
otra a cumplir con una determinada adquisicion o prestacion de servicio. Esto implica
que surgen, entre las partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en
los términos que sefiala dicho acuerdo. La forma especifica de este contrato, puede
variar desde una simple orden de compra hasta un contrato mas extenso y mucho
mas complejo. Encontrandose entre ambos extremos matices, con contratos
escriturados mas simples y breves. Esto debido a que generalmente la complejidad
que presente la adquisicion de bienes o prestacion de servicio, definira la
materializacién de los contratos, sean estos asociados a compras estandares hasta
las mas bien complejas.

Compras simples y/o estandares: Son compras de bienes y servicios que se
realizan de manera habitual, pues responden a una necesidad frecuente y/o cuyas
adquisiciones no revisten mayor complejidad. En este caso la escrituracion de los
acuerdos no es indispensable ni obligatoria. Una adquisicion estandar generalmente
tendra lugar a través del Catalogo Electronico de Convenios Marco, por lo que la
unica expresiéon escrita del acuerdo entre comprador y proveedor, sera la orden de
compra que se envia al proveedor adjudicado. Si las compras estandares se realizan
por medio del mecanismo de trato directo, éstas pueden culminar, ya sea en un
contrato escrito o bien con el reemplazo de éste mediante una simple orden de
compra.

Compras complejas En estos casos, la escrituracion de los acuerdos suele ser
indispensable. Ademas, mientras mas compleja la compra, probablemente el
contrato también sea mas complejo o extenso.

Existen varios criterios no excluyentes que son utiles para calificar una compra como
compleja, por ejemplo:

- Importancia estratégica para nuestra organizacion.

- Compra de ejecucion diferida en el tiempo, donde el proveedor debe cumplir
paulatinamente sus obligaciones (ej. informes mensuales) para dar cumplimiento
integro a la totalidad del contrato.

Compra de grandes montos, adjudicada directamente a un proveedor sin un
llamado previo (a través de un mecanismo excepcional regulado por Ley).
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Ante este tipo de contrataciones, es conveniente recurrir a la escrituracién del
acuerdo de voluntades, y por tanto, contar con una herramienta clara y precisa para
la gestion de la relacién contractual con el proveedor. Esto dado que, un buen
contrato permite reaccionar a tiempo y de la forma adecuada ante las situaciones
que ocurran en el transcurso del cumplimiento de las prestaciones a que el contrato
obliga a las partes.

Si se utiliza el mecanismo de licitacion, los antecedentes para elaborar el contrato
estaran integrados al menos por las bases, las preguntas y respuestas, las
aclaraciones y la oferta del proveedor adjudicado.

Por regla general, un proceso de contratacion complejo se llevara a cabo mediante
una licitacion, pero también es posible que excepcionalmente tenga lugar mediante
un trato directo. En ambos casos, hay que contar con un contrato escrito firmado por
cada una de las partes, y recurrir a su texto y anexos para tomar decisiones
relacionadas con éste.

ARTICULO 42: Gestionar los contratos

Significa definir bien las “reglas del juego” entre la entidad compradora y los
proveedores -minimizando los riesgos del proceso- y manejar eficaz y eficientemente
su cumplimiento. La gestion comprende desde la creacion del contrato, su ejecucion,
la gestidn de las entregas de los productos o servicios, pagos, hasta la relacion con
nuestros proveedores para que la compra, y todo lo asociado a ella, lleguen a buen
término. Una vision integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la
evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada
adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones en la seleccion de
proveedores en futuros procesos.

ARTICULO 43: Contratos que se deben gestionar en el aplicativo

Se gestionaran aquellos contratos ya escriturados y firmados por las partes,
provenientes éstos, tanto de una licitacion (publica o privada), como de una orden de
compra (Acuerdo Complementario proveniente de Convenio Marco o trato directo)
De acuerdo a lo establecido en el Articulo 117 del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas, las adquisiciones por montos menores a 100 UTM podran formalizarse
mediante la emisién de la orden de compra y la aceptacién de ésta por parte del
proveedor. De la misma forma podra realizarse con las adquisiciones superiores a
ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar
de simple y objetiva especificacion, y se haya establecido asi en las respectivas
bases de licitacion.

Por lo expuesto, es siempre obligatoria la suscripcion fisica del contrato o
acuerdo complementario, siempre cuando el proceso supere las 1.000 UTM y
opcional en aquellas contrataciones, por montos inferiores a dicho monto.

ARTICULO 44: Roles que intervienen en la aplicacion
a. Administrador del contrato
Es quien crea la ficha del contrato en el aplicativo de Gestién de Contrato a partir
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de una licitaciéon o de una orden de compra, completando los datos requeridos e
incorporando aquella documentacién que sea necesaria adjuntar.

b. Supervisor del contrato

Es quien valida la informacion incorporado al sistema de Gestion de Contratos por
parte del administrador de contrato, y ademas se encarga de publicar la ficha en
el portal de compras www.mercadopublico.cl

ARTICULO 45: Asignacion rol administrador o supervisor de contratos

La Municipalidad de Los Angeles, debera determinar que usuarios administraran o
supervisaran contratos, sancionado mediante Decreto Alcaldicio.

El administrador del Sistema de Compra, debe entregar el rol respectivo al usuario
creado.

ARTICULO 46: Procedimiento del uso del aplicativo del Contrato en www.
Mercado Publico.cl

El uso del aplicativo, estara a cargo de los Administradores y Supervisores
nombrados por Decreto Alcaldicio en cada Direccion Municipal y tendran la
responsabilidad de ingresar la informacién online, permitiendo el efectivo registro y
control de los contratos que se realicen, y de aquellos que actualmente se
encuentren en ejecucidn, realizando recepcién conforme de las Ordenes de Compra,
marcando hitos de pago y gestion relevantes a cada uno de los mismos, como son:
fecha de vencimiento, garantias asociadas, entre otros.

Una vez que el contrato se encuentre aprobado por resolucién o Decreto, segun
corresponda, el Administrador de contrato debera elaborar una ficha de contrato, a
partir del ID de la licitacibn o del numero de la orden de compra. El sistema
reconocera toda aquella informacion esencial del documento del cual proviene,
incorporandola a la ficha del contrato, evitando con esto la doble digitacion y
posteriormente el Supervisor del Contrato publicara la informacién en la aplicacion en
el portal.
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TiTULO X: RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS - MLA

ARTICULO 47: Se define como las actividades que se requieren para recibir,
comprobar e informar la entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y
adquirido.

Se debera tener presente las definiciones establecidas en los articulos 8 y 9 del
presente Manual y otras definidas por el Sll, para la comprension del proceso:

Bodega: Espacio fisico, organizado y destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente, adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios, para evitar quiebres de stock en la gestién de abastecimiento
periddica.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que esta asociada a una Orden de Compra.

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

Orden de compra: Documento de orden administrativo que la Municipalidad emite a
un proveedor; tiene como funcidon formalizar la compra de manera explicita,
respaldando la adquisicion de bienes y/o servicios. Este documento faculta al
proveedor a entregar los bienes y/o servicios solicitados y presentar la
correspondiente factura.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a la Municipalidad.

Requerimiento: Manifestacion formal de la necesidad de un bien o servicio que la
Direccion requirente o solicitante, realiza a la Unidad de Compras.

Notas de Crédito: Son documentos que deben emitir los vendedores y prestadores
de servicios afectos al Impuesto al Valor Agregado (IVA), por descuentos o
bonificaciones otorgados con posterioridad a la facturacion a sus compradores o
beneficiarios de servicios, asi como también por las devoluciones de mercaderias o
resciliaciones de contratos.

Notas de Débito: Son documentos que deben emitir los vendedores y prestadores
de servicios afectos al Impuesto al Valor Agregado (IVA) por aumentos en el
impuesto facturado.

ARTICULO 48: DESCRIPCION DE FUNCIONES

Encargado de Bodega: Responsable del funcionamiento y la administracion de la
bodega y sus llaves de acceso, de la recepcion, seguridad, mantencion, distribucion,
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entrega y control de los materiales y bienes y, de la generacion, custodia y respaldo
de documentacion asociada al funcionamiento de la misma.

Inspeccidén Técnica: Corresponde al profesional o funcionario, a quien se le haya
encomendado, velar directamente por la correcta ejecucion del cumplimiento de un
Contrato, el que debera ser designado por Decreto Alcaldicio.

Funcionario responsable de la compra: Cuando no se hubiere designado
Inspector Técnico, corresponde al profesional o funcionario, a quien se le haya
encomendado por parte de su Director y notificado por correo electronico, velar por la
correcta ejecucion del cumplimiento de una Orden de Compra.

ARTICULO 49: PROCESO DE RECEPCION DE BIENES

El proceso de la recepcion de los bienes, se realizara de acuerdo a lo establecido en
las respectivas Bases de Licitacion. Teniendo presente la informacion respecto de la
ubicacion del despacho.

Responsabilidad del Inspector Técnico o Funcionario responsable de la
Compra:

- Coordinar con el proveedor la entrega de los bienes, en el lugar establecido en
las Bases de Licitacion.

- Verificar los plazos establecidos en la oferta.

- Comprobar concordancia de materiales recibidos con las Especificaciones
Técnicas respectivas, conforme guia de despacho, en un plazo maximo de 3
dias habiles, a partir de la recepcién de los bienes, para emitir el Certificado
de Recepcion Conforme. En esta ocasion se aprovecha de comprobar
cantidad y buen estado de los insumos o materiales recibidos. En caso de no
existir conformidad entre las Especificaciones Técnicas, la Orden de Compra y
la Guia de despacho, ya sea en cuanto al bien, cantidad o precio de los
articulos, no se deberan recepcionar los productos, devolviendo los bienes
directamente al proveedor con las observaciones del caso.

- Tramitar multas, si corresponden.

- Tramitar la factura para pago.

Responsabilidad del Encargado de Bodega; En primera instancia se debera
recibir y custodiar los productos, una vez emitida la recepcién conforme por el
Inspector Técnico o Funcionario responsable de la compra, el Encargado de Bodega
debera proceder de la siguiente manera:

- Los productos recibidos se ingresan al sistema de registro computacional de
control de stock, registrando el aumento en las existencias.

- Los datos a digitar en el sistema deben indicar la ID de la Orden de Compra,
cantidad, detalle del articulo, precio unitario IVA incluido, destino del material o
programa a que pertenece, N° de factura, proveedor y fecha de vencimiento si
corresponde.
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El almacenamiento de bienes e insumos se efectuara aplicando criterio de
primera mercaderia recibida debe ser primera mercaderia en salir, lo cual
mejora la rotacidn y previene la expiracion y/u obsolescencia de las
mercaderias.

El almacenamiento de los bienes guardara relacion con su rotacion y
posibilidad de ser maniobrado para efectuar la entrega, siendo los de mayor
rotacion y los de mayor dificultad de maniobra dejados en lugares préoximos a
las puertas de entrega.

Al almacenar las cajas, las etiquetas o rotulos de identificacion deben quedar
visibles, hacia delante.

ARTICULO 50: PROCESO DE ENTREGA DE BIENES

La entrega de insumos, materiales y/o bienes se realizara mediante
documento que acredite la entrega de los productos, emitido por el funcionario
o profesional de la bodega que se le haya encomendado dicha tarea.

Se debera rebajar computacionalmente la entrega de existencias, registrando
como minimo: fecha, correlativo de documento que acredite la entrega de los
productos, detalle, cantidad y destino de los insumos, materiales y/o bienes,
indicar el nombre del receptor, firma, fecha de recepcién y otros antecedentes
que se consideren necesarios.

Para garantizar la seguridad y resguardo de los insumos, materiales y/o
bienes, solo podra ingresar a la bodega el personal autorizado por el
respectivo Director, mediante Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 51:
PROCESO DE NOTIFICACION, APLICACION Y APELACION DE MULTAS

Las Bases de Licitacién deberan establecer las sanciones que se aplicaran en
los casos de incumplimiento del Proveedor, indicando expresamente cuales
son las causales por las cuales seran aplicadas dichas sanciones y cual sera
el procedimiento para su Aplicacion.

Para dichos efectos, el procedimiento debera consagrar a lo menos lo
siguiente:

a. Forma o medio a través del cual se aplicara la sancion.

b. Formay plazos para la notificacion del Proveedor.

c. Forma y plazos para deducir apelacion.

Las apelaciones que se deduzcan seran siempre conocidas y resueltas por
una Comisién de Apelacion, que estara conformada por la Directora de
Asesoria Juridica, Directora de Control y el Director Requirente, o quienes lo
subroguen, las que resolveran teniendo a la vista, la apelaciébny sus
antecedentes, asi como los antecedentes que entregue el Inspector Técnico,
suplente o el Funcionario Responsable de la Compra quien para estos
efectos, actuara como Secretario Técnico de dicha Comision.
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Las multas que resulten aplicables, deberan ser sancionadas mediante
Decreto Alcaldicio.

Pago de la Multa:

Una vez sancionada la multa por Decreto Alcaldicio, se notificara al proveedor
para que este proceda en el plazo indicado en las bases de licitacion a realizar
el pago de la multa en Tesoreria Municipal, o a través de transferencia
bancaria de conformidad a lo sefalado en las bases y enviar comprobante al
Inspector Técnico, suplente o el Funcionario Responsable de la Compra, si
transcurrido dicho plazo el proveedor no realiza dicho procedimiento el
Inspector Técnico, suplente o el Funcionario Responsable de la Compra
debera informar a la Direccion de Administracion y Finanzas, o Departamento
de Finanzas segun corresponda, que el monto de la multa sea descontada del
estado de pago o de las garantias vigentes."
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TiTULO XI: PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO OPORTUNO - MLA

ARTICULO 52: Todos los pagos seran realizados dentro de los 30 dias corridos,
siguientes a la fecha de recepcién conforme de la factura, de acuerdo a la Ley N°
21.131 que establece el pago a 30 dias, del Ministerio de Economia, Fomento y
Turismo.

ARTICULO 53: El pago de toda compra o servicio, se efectuara contra factura/boleta
correspondiente, la que ingresara a través de la pagina www.sii.cl y sera remitida por
el proveedor al Inspector Técnico o Funcionario Responsable de la Compra, de
acuerdo a lo establecido en la respectiva bases de licitacion.

ARTICULO 54: La Municipalidad podra aceptar contratos de Factoring suscritos por
sus proveedores, siempre y cuando éstos les sean notificados oportunamente y no
existan obligaciones o multas pendientes.

ARTICULO 55: SEGUIMIENTO POR PARTE DEL PROVEEDOR
- Ingresar a www.losangeles.cl
- Abrir el Link «Servicios On-Line»
- Abrir el Link «Oficina de Partes / Seguimiento de correspondencia»
- Ingresar RUT del proveedor
- Abrir el IDDOC, correspondiente a los datos de la factura
- Se despliega la ventana del Flujo de Documento (Seguimiento)

ARTICULO 56: PROCEDIMIENTO

A continuacién se detallan los Diagramas de Flujo, que dan cuenta del procedimiento
establecido para la Municipalidad, Direccion de Administracién de Educacion
Municipal (DAEM) y Direccion Comunal de Salud, para realizar el pago oportuno
dentro de los 30 dias corridos que establece la ley.
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TiTULO XIi: POLITICA DE INVENTARIOS - MLA

ARTICULO 57: Para el presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, en lo
concerniente a la Politica de Inventarios, se tendra presente el Decreto N° 1.992 de
fecha 17 de agosto de 2020 que aprueba el “Reglamento de Inventario de bienes
municipales, de la Municipalidad de Los Angeles”.

TiTULO XIll: ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD Y DE LAS AREAS QUE
INTERVIENEN EN LOS MISMOS, CON SUS RESPECTIVOS NIVELES DE FLUJOS
- MLA

ARTICULO 58:El Organigrama de la Municipalidad de Los Angeles, queda
establecido de acuerdo al Decreto N° 4060 de fecha 04 de octubre de 2022.

DE LA ESTRUCTURA
La estructura de esta Municipalidad se conformara con las siguientes Unidades que
dependeran directamente del Alcalde:

A.- ADMINISTRACION MUNICIPAL.

B.- DIRECCIONES:
1. Secretaria Municipal.

. Secretaria Comunal de Planificacion.

Control.

Asesoria Juridica.

Desarrollo Comunitario.

Desarrollo Social.

Obras Municipales.

Ejecucion Proyectos y Servicios.

Transito y Transporte Publico.

10 Administracion y Finanzas.

11. Medio Ambiente.

12.Recursos Humanos.

13.Seguridad de Inspeccién Municipal.

14.Informatica y Tecnologias de la Informacion.

15. Comunal de Educacion.

16. Comunal de Salud.

17.Juzgados de Policia Local, regidos ademas por las normas especiales de la
Ley N° 15.231.-

© 0O NDOAWN

C.- DEPARTAMENTOS:
1.- Gabinete de Alcaldia.
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D.- DELEGACIONES.
Santa Fé.

Salto del Laja.
San Carlos Puren.
Chacayal.

El Peral.

RN~

DE LA DISTRIBUCION
Administracion Municipal y las distintas Direcciones Municipales, quedaran
conformadas por los siguientes Departamentos, Secciones y Oficinas.

A.- ADMINISTRACION MUNICIPAL.

1. ADMINISTRACION MUNICIPAL:

1.0.0.1 Oficina Control de Gestion.
1.0.0.2 Oficina Gestion Administrativa.
1.0.1 Seccion Recursos Fisicos.

B.- DIRECCIONES

Direccion: SECRETARIA MUNICIPAL:
Oficina Decretos y Transcripciones.
Oficina Secretaria Administrativa del Concejo Municipal.
Oficina Registro de Organizaciones Comunitarias.
Seccion de Partes, Informaciones y Sugerencias.
Oficina de Partes, Informaciones y Sugerencias.
Seccion de Transparencia Municipalidad de Los Angeles.

wiho

A

1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.

OOOOOO
N—\—\OOO

2. Direccion: SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION:

2.0.1 Seccién Planificacion.

2.0.1.1 Oficina Licitaciones y Contratos.

2.0.1.2 Oficina Planificacion del Presupuesto y Estadisticas Comunales.
2.0.2 Seccién Estudios y Proyectos.

2.0.21 Oficina Desarrollo Territorial.

2.0.2.2 Oficina Recursos Técnicos.

2.0.3 Seccidén Planificacion Urbana.

2.0.3.1 Oficina SIGLA.

2.0.3.2 Oficina Plan Regulador.

204 Seccién EP Municipal (Entidad Patrocinante)
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3.0.1

6.

6.1

6.2
6.2.0.1
6.2.0.2
6.2.0.3

Oficina Técnica.
Oficina Social.
Departamento de Fomento e Innovacion.
Oficina Desarrollo Empresarial.
Oficina Desarrollo Rural.
Oficina de Programas
Oficina de Desarrollo Turistico.
Oficina OMIL.

OTEC.

Direccion: CONTROL.:
Seccion Auditoria.

Direccion: ASESORIA JURIDICA:
Oficina SERNAC

Direcciéon: DESARROLLO COMUNITARIO: (DIDECO)
Departamento de Desarrollo Deportivo
Seccion Deportes
Seccidén Recreacion
Seccioén Infraestructura Deportiva
Departamento Biblioteca Municipal
Departamento de Gestién Territorial Comunitaria
Seccién de Constitucion
Seccidon de Formulacion y Ejecucion de Proyectos Comunitario
Centros de Atencion social Paillihue y Santiago Bueras
Seccion de Gestores Territoriales
Departamento de Grupos de Interés / Prioritarios
Seccion Nifios
Seccién Jovenes
Seccidén Mujeres
Seccién Adulto Mayor
Seccion Interculturalidad.

Direccién: DESARROLLO SOCIAL: (DIDESO)

Departamento de Estratificacion Social

Departamento de Gestién Social
Oficina Caso Social
Oficina Coordinacion de Programas Sociales
Oficina de Residencias
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6.3 Departamento de Subsidios Estatales
6.4 Departamento de la Discapacidad

7. Direccion: OBRAS MUNICIPALES:

7.0.0.1 Oficina Fiscalizacion.

7.0.1 Seccioén Inspeccion de Obras.

7.0.2 Seccion Edificacion.

7.0.2.1 Oficina Revision de Expedientes Vivienda y Equipamiento.
7.0.2.2 Oficina Recepcion de Obras.

7.0.3 Secciéon Urbanismo.

7.0.3.1 Oficina Certificados.

7.0.3.2 Oficina Revision Expedientes.

7.0.3.3 Oficina Recepcion de Obras.

8. Direccion: EJECUCION PROYECTOS Y SERVICIOS:

8.0.0.1 Oficina Emergencia.
8.0.0.2 Oficina Eléctrica.

8.0.0.3 Oficina Bodega.

8.0.1 Seccioén Talleres.

8.0.2 Seccidén Movilizacion y Equipos.
8.0.2.1 Oficina Maquinarias.

9. Direccion: TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO:

9.0.1 Seccion Permisos de Circulacion.

9.0.2 Seccién Gestion e Ingenieria de Transito.
9.0.3 Seccion Licencias de Conducir.

9.0.3.1 Oficina Médicos Gabinete Psicotécnico.

10 Direccion: ADMINISTRACION Y FINANZAS:

10.0.1 Seccién Contabilidad y Presupuesto.

10.0.2 Seccién Adquisiciones.

10.0.3 Seccidén Rentas y Patentes.

10.04 Seccién Tesoreria Municipal.

10.0.5 Seccién de Ingresos Municipales.

10.1 Departamento de Administracion.

10.1.0.1 Oficina Recintos Municipales Sector Vega.
10.1.0.2 Oficina de Activo Fijo.

10.1.0.3 Oficina de Inventarios.

10.2 Departamento Cementerios
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11 Direccion: MEDIO AMBIENTE:

11.0.0.1 Oficina Control Ambiental

11.0.0.2 Oficina Manejo de Residuos

11.0.0.3 Seccién de Aseo y Ornato

11.0.0.4 Oficina Tenencia Responsable de Mascotas

12. Direccion: RECURSOS HUMANOS:

12.0.1 Seccion Gestion de Personal

12.0.1.1 Oficina de Atencion de personal
12.0.1.2 Oficina de Decretos y Sistemas

12.0.2 Seccién Remuneraciones

12.0.2.1 Oficina Remuneraciones Area Municipal
12.0.2.2 Oficina Remuneraciones Area Cementerio
12.0.3 Secciéon Capacitacion

12.0.3.1 Oficina de Capacitacion

12.0.3.2 Oficina de Desarrollo Organizacional
12.0.4 Seccién Prevencion de Riesgos

12.0.4.1 Oficina de Seguridad y Prevencion
12.0.4.2 Oficina de Salud Ocupacional e Higiene
12.0.5 Seccién Bienestar Municipal

12.0.5.1 Oficina de Prestaciones Sociales
12.0.5.2 Oficina de Apoyo y Orientacion

13.  Direccién: SEGURIDAD E INSPECCION MUNICIPAL:
13.1 Departamento de Prevencion

13.1.0.1 Oficina de Prevencién Social y Comunitaria.

13.1.0.2 Oficina televigilancia y servicio de patrullaje mévil.
13.1.0.3 Oficina de Analisis y Difusion.

13.1.04 Oficina de Barrios, Convivencia y Capacitacion.
13.1.0.5 Oficina de Convenios y Proyectos.

13.1.0.6 Oficina Lazos.

13.1.0.7 Oficina Area de formulacion y ejecucién de proyectos.
13.2 Departamento de Emergencia.

13.2.0.1 Oficina Gestion de Riesgos.

13.2.0.2 Oficina de Prevencién de Emergencias comunitarias.
13.2.0.3 Oficina de Catastro y Emergencias Comunales.

13.3 Departamento de Fiscalizacion.

13.3.0.1 Oficina de Control y fiscalizacion.
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14.  Direccion: INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION:

14.0.1 Seccion de Soporte y Operaciones

14.0.2 Seccién de Desarrollo y Operaciones
14.0.3 Seccion de Ciberseguridad y Servicios
14.0.4 Seccion de Soporte Grafico

15.  Direccion: JUZGADO DE POLICIA LOCAL:
15.1. Primer Juzgado de Policia Local
15.2 Segundo Juzgado de Policia Local

C.- DEPARTAMENTOS:

Departamento: GABINETE DE ALCALDIA:
.0.1 Seccion Comunicaciones.
.0.2 Seccion Relaciones Publicas.

D.- DELEGACIONES:
Santa Fé.

Salto del Laja.
San Carlos Puren.
Chacayal.

El Peral.

RO
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TITULO XIV: PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA DE GARANTIAS - MLA

ARTICULO 59:Las garantias podran presentarse en formato fisico o electrénico y
cumplir con lo indicado en las Bases de Licitacion o Intencién de Compra, respectiva.

1. Procedimiento para Garantias de Seriedad de la Oferta

Los oferentes que participen en una licitacion publica, deberan ingresar la Garantia
de Seriedad de la Oferta, segun las condiciones descritas a continuacion:

Caso 1: Si la garantia corresponde a un documento fisico, tal como Boleta Bancaria
o Vale Vista, la debera presentar en Oficina de partes-Secretaria Municipal, ubicada
en calle Caupolican N°399, 1er piso, Los Angeles, de lunes a viernes, en horario de
08:30hrs. hasta las 13:00hrs. El plazo maximo para la entrega de la garantia de
seriedad de la oferta sera hasta las 13:00hrs. del dia habil anterior a la fecha de
cierre de recepcion de ofertas (contado de lunes a viernes). El oferente que no
ingrese dicha Garantia hasta la hora y fecha indicada sera declarado fuera de bases.

Caso 2: Si la garantia corresponde a un documento emitido por una entidad
financiera, que tenga la facultad de emitir documentos en formato digital, debera
ingresar la garantia de seriedad dentro de su oferta, preferentemente, en Anexos
Administrativos. Si el oferente no ingresa la garantia de seriedad de la oferta, sera
declarado fuera de bases.

La Unidad Requirente, debera retirar las garantias desde Tesoreria Municipal,
dejando constancia del retiro mediante firma en el registro correspondiente, para
luego presentarlas ante la Comision de Evaluacidn del proceso licitatorio.

La Unidad Requirente debera remitir para resguardo, mediante memo, todas las
garantias a Tesoreria Municipal, indicando lo siguiente:
e La custodia de las garantias pertenecientes a oferentes cuyas ofertas hayan
sido aceptadas.
e La devolucion de las garantias pertenecientes a oferentes cuyas ofertas hayan
sido rechazadas.
Las garantias de los oferentes cuyas ofertas hayan sido rechazadas, en la etapa de
apertura, deberan ser devueltas por parte de Tesoreria Municipal, dentro de un plazo
de 10 dias habiles, contado desde la adjudicacion del proceso.

2. Procedimiento para Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

El oferente adjudicado debera entregar la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato
conforme a lo establecido en las respectivas Bases de Licitacion o Intencién de
Compra, en un plazo maximo de 10 dias corridos, contados desde la publicacién de
la adjudicacion en la plataforma Mercado Publico.
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En caso de existir adjudicacion de oferta temeraria se aplicara el mismo
procedimiento del parrafo anterior.

Una vez recibida la garantia, la Unidad Requirente, debera remitir dicha garantia a
Tesoreria Municipal, para su custodia y posterior devolucion, segun lo establecido en
el respectivo proceso de compra.

3. Registro y Control de Vigencia de Garantias

Tesoreria Municipal, debera mantener un registro actualizado de todas las garantias
bajo su custodia; y dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes, debera
informar a las Unidades Requirentes correspondientes, a las cuales pertenezcan la
Inspeccion Técnica, sobre aquellas garantias que vencen durante el mes en curso,
con el fin de que se adopten oportunamente las medidas necesarias en cada caso.
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DIAGRAMA DE FLUJO SECCION DE ADQUISICIONES

Direccidn Requirente recopila antecedentes
para formular requerimientos,

Encargado Administrativo de Compra (EAC)
gestiona ¢ requerimiento

Si

o

L

Formulario de Requerimiento de
Blenes ylo Prestacion de Serviclos

Seccién de Adquisiones elabora bases y
gestiona la compra

-

Comision de Evaluzcion [Adquisiciones
Art 29° 33° v 34°), analiza las ofertas y
rezliza acta de evaluacion

Secclon de Adguisiciones decreta la
adquisicidn y genera la Orden de Compra.

Y

Encargado Administrativo de Compras gestiona
orden de compra y hace recepcion conforme del
producto ylo servicio,
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DIRECCION COMUNAL DE SALUD

TiTULO VI: PLANIFICACION DE COMPRAS - DCS

ARTICULO 60: La Direccion Comunal de Salud, debe elaborar un Plan Anual de
Compras (PAC), que debe contener el listado de bienes y/o servicios que seran
adquiridos y contratados cada mes del afno a través del sistema
www.mercadopublico.cl.

ARTICULO 61: Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras:

La Direccion Comunal de Salud de forma independiente, debe confeccionar
anualmente un Plan de Compras, de acuerdo a las instrucciones que al efecto dicte
la Direccion de Compras y Contratacion Publica con caracter referencial, que
contendra, a lo menos, una lista de los bienes y/o servicios que se contrataran
durante cada mes del ano, con indicaciones de:

-Nombre de Bienes y/o Servicios (detallar cada);

-Cantidad estimada;

-Presupuesto estimado;

-Procedimiento de contratacion;

-Fecha estimada de publicacion de las Bases o el Contrato;

-N° de drdenes de compra que se generaran por cada producto o proyecto PAC
durante todo el afio y su distribucion en meses.

El PAC sera estructurado en base a proyectos (operacionales o estratégicos), cada
proyecto contendra uno o mas items, y podra efectuarse por uno 0 mas mecanismos
de compras. Los proyectos podran agruparse de acuerdo con el fin especifico al que
sera destinado, segun su uso, naturaleza y rubro.

La elaboracion del Plan Anual de Compras comenzara al inicio del segundo semestre
de cada afo. La Unidad de Compras DCS, sera quien efectue coordinaciones con las
distintas unidades requirentes para contar con la informacion necesaria y adecuada
para el ingreso de los distintos proyectos a la plataforma mercado publico.

Existira un cronograma con las distintas etapas, tareas y plazos a cumplir por cada
Unidad Requirente (cesfam, departamentos, unidades) a través de sus Encargados
Administrativos de Compras, quienes seran responsables de recoger las distintas
necesidades.
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Cronograma PAC

TAREA

Planificacién PAC ANO

Reunidn para induccion elaboracion PAC
ARNO

Envio planilla PAC a departamentos para
la identificacion de demandas o
necesidades.

Consolidacién PAC ANO

Consolidacion planillas PAC con las
necesidades de la institucion.

Modificaciones finales al PAC.
Publicacién PAC ANO

Subida y publicacion del PAC
Control y evaluacion PAC

Control y seguimiento PAC

Control N°1

Control N°2

Control N°3

RESPONSABLE

UNIDAD REQUIRENTE

UNIDAD COMPRADORA

UNIDAD COMPRADORA

UNIDAD REQUIRENTE

INICIO

Juuo

AGOSTO

SEPTIEMBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

FEBRERO

FEBRERO

MAYO

AGOSTO

FIN

JULIO

OCTUBRE

ENERO

DICIEMBRE

ABRIL

JULIO

NOVIEMBRE

La informacion debera ser remitida en las planillas excel descargadas de la
plataforma mercado publico y segun instrucciones entregadas por la Unidad de
Compras DCS, en concordancia con la Guia de Uso Aplicativo Plan Anual de
Compras del respectivo afo, entregada por DCCP.
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El plazo maximo para recibir la informacién de PAC, sera de hasta 30 dias habiles
antes de la apertura para el ingreso de proyectos del afo siguiente, en el aplicativo
Plan de Compras de la plataforma mercado pubilico.

La informacion recibida sera revisada y consolidada por la Unidad de Compras DCS
en el mes de noviembre, ajustandose a la estructuracion del presupuesto del area de
salud del ano siguiente.

El ingreso de proyectos PAC, a la plataforma mercado publico, sera efectuado por la
Unidad de Compras DCS, a partir de la fecha de apertura del proceso en la
plataforma mercado publico. Una vez concluido el ingreso se le informara a la Unidad
Compradora de la Municipalidad, quien solicitara el Decreto Alcaldicio respectivo que
autoriza la publicacién del Plan Anual de Compras, con el cual se publicara en
plataforma el PAC Area Salud antes del 31 de Enero de cada afio.

ARTICULO 62: Ejecucion del PAC

Las Unidades Requirentes deberan tramitar sus compras de bienes y/o servicios que
hayan sido previamente identificados en el Plan Anual de Compras y sus
modificaciones.

En cada requerimiento se debera identificar el cédigo y nombre del proyecto PAC,
ademas de identificar los items asociados, cuando el proyecto contemple mas de una
linea y/o mas de un mecanismo de compra.

Los requerimientos no podran contemplar fraccionamiento de un Proyecto PAC, para
eludir y evadir un determinado mecanismo de compra de acuerdo con su monto
estimado de contratacion.

La ejecucion efectiva del PAC se efectuara a través de la vinculacién de cada
proyecto y sus distintos items; en la emision de la Orden de Compra respectiva o
bien directamente en el proyecto PAC del aplicativo de mercado publico, segun
corresponda.

ARTICULO 63: Modificacion PAC
Se podra fundadamente modificar el Plan Anual de Compras en cualquier
oportunidad, de conformidad a las instrucciones generales que dicte la DCCP.

Las razones para efectuar modificacion de PAC, deberan fundamentarse en: cambios
de las necesidades, variacion de la demanda, oscilacidn de precios, cambios de los
mecanismos de compras, modificaciones de fechas de publicacion y emision de
ordenes de compra, ajustes en la asignacion presupuestaria, entre otros.

Las modificaciones de PAC, podran efectuarse 4 veces al aio o segun necesidad,
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aplicandose el mismo protocolo que para la elaboracion del PAC original, pero en un
plazo acotado. Mientras el PAC se encuentre abierto producto del ingreso de las
modificaciones, no se podran emitir Ordenes de Compra, sino hasta que el PAC se
encuentre publicado con sus modificaciones.

Una vez concluido el ingreso de las modificaciones al PAC, se le informara a la
Unidad Compradora de la Municipalidad, quien solicitara el Decreto Alcaldicio
respectivo que autoriza la publicacién de la modificacion del Plan Anual de Compras,
con el cual se publicara en plataforma.

AR'!'iCULO 64: Seguimiento y Control del PAC
El Area de Salud, a través de las Unidades Requirentes efectuara un constante
monitoreo del cumplimiento de PAC, por lo cual existira un minimo de 2 controles

anuales, para determinar cumplimiento, desviaciones y posibles modificaciones al
PAC.

El seguimiento y control del Plan Anual de Compras, sera responsabilidad de cada
Unidad Requirente a través de su Encargado Administrativo de Compras.

El seguimiento se efectuara mediante archivo excel de planilla descargada desde
aplicativo mercado publico, donde se encuentran todos los proyectos PAC vigentes,
para esto se incluiran en archivo, columnas que permitan efectuar el comparativo
entre lo planificado y lo efectivamente ejecutado a través de la emision de érdenes
de compra; considerando cantidades, precios y fechas. Se deberan analizar todas
aquellas desviaciones relevantes, a fin de tomar las medidas correctivas
oportunamente y realizar ajustes al Plan Anual de Compras, para eliminar, incorporar,
o modificar los proyectos.

Cada Unidad Requirente anualmente elaborara un informe de cumplimiento de su
PAC, donde deberan efectuar un analisis completo de las desviaciones y los posibles
motivos, asi como también deberan identificar puntos de mejoras para las
planificaciones futuras.
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TiTULO VII: SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA - DCS

ARTICULO 65: EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE INFORMACION

Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacién:

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

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

c) Los pagos por concepto de gastos comunes 0 consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de caferia u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

ARTICULO 66: PROCEDIMIENTOS CONCURSALES:

FORMULACION DE BASES

Se llevara a cabo considerando lo establecido desde el articulo 24 al articulo 28 del
TITULO VII SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA - MLA

A.- LICITACION O PROPUESTA PUBLICA:

A.1.- LICITACIONES PUBLICAS PARA CONTRATACIONES INFERIORES A 100
UTM.

ELABORACION

La Unidad Requirente de la DCS a través del Encargado Administrativo de Compra,
enviara su requerimiento mediante “Formulario de Requerimiento de Bienes y/o
Prestacion de Servicios” a la Unidad de Compras DCS, contando previamente con
las autorizaciones de: Jefe del Depto. correspondiente, Directora Comunal de Salud
y Administrador Municipal; debiendo adjuntar los siguientes documentos:

1. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria con su respectiva pre-obligacion

presupuestaria, ademas indicada en el “Formulario de Requerimiento de

Bienes y/o Prestacion de Servicios”.

Ficha del Plan Anual de Compras.

Certificado para compras fuera de economia circular (sélo para adquisicion de

bienes muebles).

4. Bases Técnicas (Especificaciones Técnicas, Planos, Imagenes, Anexos u
otros).

5. Documento de Requerimiento Administrativo, con el siguiente contenido
minimo:

W N
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Documentos obligatorios para ofertar, si corresponde.

Criterios de evaluacion, con su respectiva propuesta de anexo.

Documentos para contratar, si corresponde.

Documentos para el pago.

Propuesta de multas y sanciones.

Causales de término anticipado por incumplimiento grave (distinto al tope de
multas).

La entrega de antecedentes, para compras de bienes y/o servicios de simple y
objetiva especificacion, debera ser a lo menos 20 dias habiles administrativos (lunes
a viernes) de antelacion a la emision de la orden de compra, y 40 dias habiles en
caso de que la formalizacién de la contratacién requiera suscripcion de contrato.

PUBLICACION

Revisados los antecedentes, por parte de la Unidad de Adquisiciones, se ingresan a
la plataforma Mercado Publico, creando Licitacion Publica menor a 100 UTM, en el
formulario simplificado para licitaciones L1.

Las bases de Licitacion simplificada son revisadas y autorizadas por la Encargada (o)
de la Unidad de Compras DCS o usuario de mercado publico con perfil supervisor,
una vez autorizado se envia para firma electronica del Jefe del Departamento de
Finanzas y Contabilidad u otro funcionario que cuente con la facultad delegada para
la firma electrénica del acto administrativo que autoriza la publicacion del proceso.

Autorizado y firmado el formulario electréonico de Licitacion, se procede a su
publicacion, por parte del usuario de mercado publico responsable del proceso.

EVALUACION
Cumplido el plazo de cierre de recepcion de ofertas, se procede a revisar la apertura
electronica automatica efectuada por la plataforma.

La evaluacién y propuesta de adjudicacion, debera ser respaldada mediante un acta
de evaluacién simple, acompafiando certificado de habilidad en registro de
proveedores del oferente seleccionado, dicho documento debera contar como
minimo con la aprobacién o visacion de los siguientes integrantes:
e Jefe del Departamento de la DCS al que pertenece el requerimiento o
funcionario a quién se le haya delegado la funcion.
e Funcionario distinto a la Unidad Requirente.

Los firmantes del acta simple de evaluacion, deberan suscribir la DECLARACION DE
AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE CONFIDENCIALIDAD.
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ADJUDICACION

Teniendo el acta simple de evaluacion, la Unidad de Compras DCS confecciona el
Decreto que resuelve la propuesta, el que es firmado por la Directora Comunal de
Salud y ratificado por el Secretario Municipal.

Con el Decreto debidamente firmado, se procede a la adjudicacion, o desercién en el
portal Mercado Publico.

EMISION DE ORDEN DE COMPRA

Si el proceso de Licitacidn resulta adjudicado, el Usuario Requirente o Inspector
Técnico, solicitara la emisidon de la orden de compra, con sus respectivos
antecedentes, a la Unidad de Compras DCS, quien emitira y enviara la Orden de
Compra al proveedor. Si se trata de Licitacion cuya formalizacion sea con suscripcion
de contrato, la emision de la respectiva orden de compra estara supeditada a que el
el contrato suscrito, se encuentre aprobado por el respectivo Decreto Alcaldicio, asi
como también decretada la Designacién del Inspector Técnico.

A.2.- LICITACIONES PUBLICAS PARA CONTRATACIONES DESDE 100 UTM

El procedimiento para la elaboracion de bases y suscripcién de contrato, en caso que
correspon(ja, sera de acuerdo a lo establecido en el articulo 30 del titulo VII
SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA - MLA.

B.- LICITACION O PROPUESTA PRIVADA

Solo sera admisible la Licitacion Privada, previo acto fundado que la disponga,
publicada en el Sistema de Informacion, en conformidad a lo establecido en la Ley de
Compras, en el articulo 108 y Capitulo V del Reglamento de Compras Publicas.

Procedimiento:

a) Se utilizaran las mismas Bases Administrativas y Técnicas del proceso de
licitacion publica, en la cual no se hubieren presentado interesados o las ofertas
hubiesen sido declaradas inadmisibles.

b) Se procedera a solicitar la dictacion del Decreto Alcaldicio que llama a Licitacion
Privada y nombra comision de evaluacion.

c) Se realizara la publicacién a través del portal www.mercadopublico.cl, con una
invitacion de al menos a tres posibles proveedores que hayan sido adjudicados en
negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacién Privada.

d) El proceso posterior sera el mismo utilizado para una Licitacion Publica, de
acuerdo a los procedimientos establecidos en el presente Manual.
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ARTICULO 67: TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA
CON PUBLICIDAD.

La Municipalidad podra autorizar el trato directo o contratacién excepcional directa
con publicidad, sélo cuando concurran las causales establecidas en el Articulo N°7
letra c) de la Ley de Compras o en las causales establecidos en el Reglamento de
Compras Publicas, capitulo VI Trato Directo o Contrataciéon Excepcional Directa con
Publicidad, Parrafo 1 Causales de Trato Directo o Contrataciéon Excepcional Directa
con Publicidad Articulo 71, Parrafo 2 Disposiciones especiales para las causales de
Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad Articulo 72, al
Articulo 76, Parrafo 3 Otras disposiciones para las causales de Trato Directo o
Contratacion Excepcional Directa con Publicidad Articulo 77 al Articulo 84.

Cualquiera sea la causal invocada para llevar a cabo un Trato Directo o contratacion
excepcional directa con publicidad, esta debe ser fundada, autorizada y aprobada
mediante Decreto Alcaldicio.

El procedimiento para llevar a cabo el Trato Directo o contratacion excepcional
directa con publicidad, sera el que defina la Municipalidad de Los Angeles para todas
sus Direcciones.

ARTICULO 68: PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE CONTRATACION

A.- CONVENIO MARCO

A.1.- PROCEDIMIENTO CONVENIO MARCO SUPERIOR A 100 UTM Y HASTA
1000 UTM

La Unidad Requirente debera completar y enviar el “Formulario de Requerimiento de
Bienes y/o Prestaciéon de Servicios” a la Unidad de Compras DCS, debiendo adjuntar
lo siguiente:

1. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, con su respectiva pre obligacion
presupuestaria.

2. Ficha del Proyecto Plan Anual de Compras del afio en curso.

3. Certificado para compras fuera de economia circular (s6lo para adquisicion de
bienes muebles).

4. Ficha del producto del catdlogo asociado al ID del Convenio Marco,
descripcion, condiciones de precio, entrega, entre otras, y la propuesta del
proveedor seleccionado.

5. En caso de que el requerimiento tenga mas de 3 lineas, se debe agregar un
anexo de solicitud, que contenga: Descripcidn, cantidad, ID Convenio Marco,
precio unitario neto, precio total con IVA y la propuesta del proveedor
seleccionado.

La entrega de los antecedentes, previo a la emision de orden de compra, debera ser:
e Adquisiciones menores a 500 UTM: A lo menos 20 dias habiles
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administrativos (lunes a viernes) de antelacion para la emision de la orden de
compra.

e Adquisiciones iguales o superiores a 500 UTM e inferiores a 1000 UTM: A lo
menos 40 dias habiles administrativos (lunes a viernes) de antelacién para la
emision de la orden de compra.

Recibidos conforme los antecedentes indicados anteriormente, la Unidad de
Compras DCS:

e Revisara la habilidad del proveedor seleccionado.

e Revisara en el sistema municipal Sistema de Declaracién de Parentescos y
Conflictos de Interés, que beneficiarios finales del proveedor seleccionado, no
tengan parentesco y/o afinidad, segun lo establecido en el capitulo VIl de la
Ley 19.886.

e \Verificado lo anterior, solicitara al proveedor seleccionado la Declaracion
Jurada de no tener conflictos de interés para contratar.

e Emitira la correspondiente Orden de Compra.

e En caso que la contratacion supere las 500 UTM, previo a la emision de la
orden de compra, se requerira contar con el acuerdo del Concejo Municipal.

Las adquisiciones mediante convenio marco, podran ser formalizadas mediante
acuerdo complementario, en caso de que la DCS requiera establecer condiciones
particulares de oportunidad, forma de entrega de los bienes y/o servicios, precio,
plazo de entrega u otras, tales condiciones particulares no podran apartarse de los
aspectos regulados por las bases de licitacién y por el convenio marco suscrito entre
la Direccion de Compras y Contratacién Publica y el respectivo proveedor.

En el caso de existir Acuerdo Complementario, debera ser sancionado por Decreto
Alcaldicio.

A.2.- PROCEDIMIENTO CONVENIO MARCO SUPERIOR A 1000 UTM

La Unidad Requirente debera completar y enviar el “Formulario de Requerimiento de
Bienes y/o Prestaciéon de Servicios” a la Unidad de Compras DCS, debiendo adjuntar
lo siguiente:

1. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, con su respectiva pre obligacion
presupuestaria.
2. Ficha del Proyecto Plan Anual de Compras del afio en curso.
3. Certificado para compras fuera de economia circular (sélo para adquisicion de
bienes muebles).
4. Documento denominado Intencién de Compra, el cual debera contener como
minimo, lo siguiente:
e Las condiciones particulares de la adquisicion del bien o servicio, ciféndose
a las condiciones expuestas en las bases del convenio marco que
corresponda, mediante la firma de un acuerdo complementario.
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e Precisar el alcance de la subcontratacion, si existiese, que aplica al proceso

de gran compra.

Indicar plazos y lugares de entrega.

Utilizar los criterios de evaluacién especiales para grandes compras,

contemplados en las bases del convenio marco.

Clausula de desempate y re-seleccion.

Composicion y forma de designacion de comision evaluadora.

Plazos asociados para la suscripcion del acuerdo complementario.

Detalle de la garantia: Descripcién, plazo, forma de entrega, devolucion y

ejecucion.

e Otras condiciones que pueda establecer el convenio marco o la directiva de
compras sobre éste procedimiento de compra.

5. Anexos en caso de que corresponda, tales como, anexo oferta técnico —
econdmica, anexo técnico, anexo econdmico, entre otros.

6. Bases Administrativas del convenio marco, y su respectiva guia de buenas
practicas, si corresponde, u otras.

7. Ficha del producto del catalogo asociado al ID del Convenio Marco,
descripcion, condiciones de precio, entrega, entre otras.

8. En caso de que el requerimiento tenga mas de 3 lineas, se debe agregar un
anexo de solicitud, que contenga: Descripcion, cantidad, ID Convenio Marco,
precio unitario neto, precio total con IVA, item presupuestario y presupuesto
por linea.

La entrega de los antecedentes, previo a la emisién de orden de compra, debera ser
de a lo menos 90 dias habiles.

Recibidos conforme los antecedentes indicados anteriormente, la Unidad de
Compras DCS, debera realizar el proceso de Convenio Marco Superior a 1000 UTM
sefalado en el Articulo N°33 N°2 de este Manual de Procedimiento de Compra.

Una vez cerrada la invitacion de Gran Compra, la Unidad Requirente, mediante su
encargado de compras, descarga las ofertas del portal y la comision de evaluacion
gestionara el acta de evaluacion, realizando un cuadro comparativo con todas las
ofertas recepcionadas.
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Evaluacion y seleccion

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Se reune la comisidn evaluadora, conforme a Ilo
establecido en el Decreto Alcaldicio que autoriza la
Publicacién de Intenciéon de Compra y nombra comision de
evaluacion.

Comision
Evaluadora

Se realiza la evaluacion de la gran compra teniendo a la
vista las ofertas recibidas, en la invitacion de gran compra
y demas antecedentes relativos a la oferta y proveedores
participantes. Se elabora el acta respectiva la que es
firmada por los integrantes de la comision.

El plazo correspondera a lo establecido en la Intencion de
Compra.

Comision
Evaluadora

La seleccion debera contar con el Acuerdo del Concejo
Municipal. Una vez que llegue el acuerdo por parte de
Secretaria Municipal, se debe enviar el Acta de Evaluacion
y Declaraciones de Ausencia de conflictos de intereses y
de confidencialidad de la comision evaluadora a la Seccidn
Decretos, para que se dicte el Decreto Alcaldicio de
seleccion.

Unidad Requirente

En caso de que la Comision Evaluadora concluya
proponer al Sr. Alcalde declarar desierta o revocar la Gran
Compra, la DCS solicitara de forma directa, autorizar dictar
el respectivo Decreto Alcaldicio.

Unidad de
Compras DCS

Elaboracion del Decreto Alcaldicio que acepta y selecciona
ofertas del proceso de gran compra mediante convenio
marco, declara desierta o revoca. Una vez tramitado el
Decreto Alcaldicio, debera remitirse a la Unidad de
Compras DCS, mediante correo electronico.

Secretaria
Municipal
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Para seleccionar en la plataforma www.mercadopublico.cl,
el usuario de mercado publico, de la Unidad de Compras
DCS, responsable de la Gran Compra, ingresa en el ID
correspondiente: Decreto Alcaldicio que acepta vy
selecciona ofertas del proceso de gran compra mediante
convenio marco, acta de evaluacion, y Declaraciones de
Ausencia de conflictos de intereses y de confidencialidad
de la comision evaluadora y certificado de disponibilidad
presupuestaria.

En el caso de que la Gran Compra sea declarada desierta
o revocada se ingresara el Decreto Alcaldicio
correspondiente, con su respectiva Acta de Evaluacion y
Declaraciones de Ausencia de conflictos de intereses y de
confidencialidad de la comision evaluadora.

Usuario de mercado
publico, de la
Unidad de Compras
DCS

Redaccion y suscripcion del Acuerdo Complementario

Se remiten los antecedentes establecidos en la Intencion
de Compra a la Unidad de Juridica DCS, para redaccion
del Acuerdo Complementario.

Unidad de
Compras DCS

Redacta Acuerdo Complementario, en un plazo no
superior a 5 dias habiles, y remite el Acuerdo
Complementario a la Direccién de Control, para su revision
y visto bueno.

La Direccion de Control procedera a revisar, visar u
observar el documento en un plazo no superior a 7 dias
habiles.

Unidad de Juridica
DCS/ Direcciéon de
Control

Si existieran observaciones, estas seran remitidas a la
Unidad de Juridica DCS o a la Unidad Requirente.

Las observaciones deberan ser subsanadas en el plazo
maximo de 4 dias habiles y devueltas a la Direccion de
Control.

D.C.S

Remite el Acuerdo Complementario al
seleccionado para su firma.

proveedor

Unidad Requirente

Devuelve el Acuerdo Complementario debidamente
suscrito.

Proveedor
Seleccionado
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*Solicitud Decreto Alcaldicio que aprueba Acuerdo
Complementario

** En caso de firma Notarial, se envia mediante Oficio, el
Acuerdo Complementario para firma del Sr. Alcalde y se
solicita la redaccién del Decreto Alcaldicio que lo sanciona,
y la designacién del Inspector Técnico titular y suplente.

** En caso de firma electrénica, una vez firmado por el
proveedor, se debe informar mediante correo electronico al
Sr. Alcalde que tiene un Acuerdo Complementario para su
firma, y una vez firmado por el Sr. Alcalde, envia mediante
correo electronico, la solicitud de dictacion del Decreto
Alcaldicio que lo sanciona, y la designacion del Inspector
Técnico titular y suplente.

Unidad Requirente

Ordena  decretar la  aprobacion del Acuerdo

Complementario y la designacién del Inspector Técnico Alcalde
titular y suplente y remite los antecedentes a Secretaria

Municipal.

Elabora el Decreto Alcaldicio que aprueba el Acuerdo

Complementario y designa el Inspector Técnico titular y Secretaria
suplente y lo remite a la DCS. Municipal
Notificacion por correo electronico al Inspector Técnico | Unidad de Compra
Titular y Suplente, de su designacion. DCS

La Inspeccién Técnica recibe el Acuerdo Complementario,
el Decreto  Alcaldicio que  aprueba  Acuerdo
Complementario, y solicita al Usuario de Mercado Publico
responsable de la Gran Compra, emitir la Orden de
Compra, adjuntando los documentos antes mencionados,
e indicando monto y plazo.

Inspector Técnico

Genera la Orden de Compra la que es enviada al
proveedor mediante el portal www.mercadopublico.cl para
su aceptacion, informando a la Unidad Requirente de esta
etapa, por correo electronico.

Unidad de Compra
DCS

Se remite carpeta con todos los antecedentes de la Gran
Compra, a la Inspeccidn Técnica correspondiente.

Unidad de Compra
DCS

B.- COMPRA AGIL

Se utilizara para la adquisicion de bienes y/o servicios de simple y objetiva
especificacién tales como (articulos de escritorio, ferreteria basica, fletes locales,
servicios de pintura menor, etc.), de simple oferta y un mercado competitivo de
empresas de menor tamafo, por un monto igual o inferior a 100 UTM (Articulo 97

Reglamento de Compras Publicas),

La Unidad Requirente debera completar y enviar el “Formulario de Requerimiento de
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Bienes y/o Prestacion de Servicios” a la Unidad de Compra DCS, debiendo adjuntar
lo siguiente:

1.

2.

Requerimiento técnico y administrativo: Detalle, requisitos y condiciones
minimas que deben considerar proveedores interesados en cotizar.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, con su respectiva pre obligacion
presupuestaria.

Ficha del Proyecto Plan Anual de Compras del afio en curso.

Certificado para compras fuera de economia circular (sélo para adquisicion de
bienes muebles).

Si la decision de compra se basara en una combinacion de criterios de
evaluacion tales como: precio, calidad, plazo de entrega u otros factores
relevantes, es imprescindible dejar dichos criterios explicitamente detallados
en la solicitud de cotizacion.

En base a los antecedentes anteriores:

Se creara cotizacion en la plataforma mercado publico en el médulo “compra
agil”.

Cumplido el plazo de publicacién se revisaran cotizaciones, la habilidad de lo
oferentes participantes y que beneficiarios finales del proveedor seleccionado,
no tengan parentesco y/o afinidad, segun lo establecido en el capitulo VII de la
Ley 19.886., mediante el sistema municipal Sistema de Declaracién de
Parentescos y Conflictos de Interés.

Se efectuara la evaluacion, mediante acta simple de evaluacion.

Se confeccionara Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, con su
correspondiente obligacion presupuestaria.

Se emitira la Orden de Compra en el sistema www.mercadopublico.cl al
proveedor seleccionado directamente desde el modulo “compra agil’,
sefalando en el mismo mdédulo el argumento de seleccidn, de acuerdo al acta
simple de evaluacion.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y el acta simple de evaluacion,
se adjuntara a la orden de compra.

La entrega de los antecedentes, previo a la emision de orden de compra, debera ser
de a lo menos 10 dias habiles de antelacion.

C.- COMPRA POR COTIZACION

Se efectuara segun lo establecido en el Articulo 99 y Articulo 100 del Reglamento de
la Ley de Compras.

Para aplicar este procedimiento la DCS podra abrir un espacio de negociacion con
los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de
los requisitos sefalados para la licitacion o propuesta publica, ni para la propuesta
privada.

El procedimiento de compra por cotizacion procedera cuando:

100



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

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

La o las circunstancias que justifican la aplicacion de este procedimiento deberan
constar en el respectivo Decreto Alcaldicio.

D. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA
Se efectuara segun lo establecido en el Articulo 101 al Articulo 104 del Reglamento
de la Ley de Compras.

Este procedimiento especial de contratacion resultara aplicable en la adquisicion de
bienes y/o servicios estandarizados de objetiva especificacion que no se encuentren
disponibles a través de los Convenios Marco vigentes, y se desarrollara en varias
etapas, a través de un proceso electrénico repetitivo, segun se detalla a
continuacion.

Evaluacion y calificacion

En caso de que la DCS opte por desarrollar este procedimiento, debera indicar tanto
en el llamado como en las respectivas Bases, que la adquisicién se sujetara a las
reglas de la subasta inversa electronica. Asimismo, debera describir los
requerimientos exigidos a los oferentes para calificar como participantes de las
rondas subsecuentes. Se podra requerir a los oferentes garantias de seriedad de su
participacion en la subasta, en conformidad a lo establecido en las Bases.

Una vez recibidas las ofertas, la DCS debera realizar la evaluacion completa de las
ofertas técnicas y administrativas, de acuerdo con los criterios y ponderaciones
establecidos en las Bases, cumpliendo con los plazos establecidos en estas.

La DCS declarara admisibles a las ofertas que cumplan con los criterios de
calificacion establecidos en las Bases, comprendiendo los requisitos de idoneidad de
los oferentes, asi como las especificaciones técnicas del bien y/o servicio requerido.

En las Bases la DCS determinara a lo menos:

1. Los criterios de evaluacion y los requerimientos exigidos a los oferentes para
calificar a la subasta, asi como las especificaciones de los bienes y/o servicios que
se quieren contratar.

2. Las etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la evaluacion y
calificacion de los proveedores que participaran en la subasta, para el inicio de la
subasta, para el cierre de la subasta y para la adjudicacion.

3. Las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de descuento o monto
minimo a ofertar u otras condiciones, en conformidad a lo indicado en la subasta.
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4. La férmula automatizada de evaluacion de las ofertas durante la subasta.
5. El monto de las garantias requeridas, si existieran.

SUBASTA

La DCS invitara simultaneamente a través del Mercado Publico a todos los
proveedores que hayan resultado admisibles en la etapa previa de evaluacién y
calificacién, a fin de que participen en la subasta electronica. Para estos efectos, la
DCS debera informar via Mercado Publico el resultado de la evaluacion y calificacion.

La informacién relativa a los valores maximos o minimos que la DCS utilizara para
este proceso, sera de acuerdo a lo comunicado por la Direccion de Compras.

En la invitacion, la DCS indicara la fecha y hora para la subasta, en conformidad a
las Bases. Para estos efectos, se considerara un plazo razonable, el cual no podra
ser inferior a dos dias habiles ni superior a diez dias habiles, contados desde el envio
de la invitacion.

En las Bases y en la invitacidon se informaran las reglas asociadas a la subasta, tales
como el porcentaje de descuento minimo a ofertar o monto minimo de rebaja a
ofertar en comparacion a la oferta mas ventajosa en la ronda previa o el valor
maximo indicado u otras condiciones. Adicionalmente, en las Bases y en la invitacion
debera informarse la féormula automatizada de evaluacion de las ofertas, que se
utilizara para la reclasificaciéon automatica de las ofertas en funcion de los nuevos
precios, revisados a la baja, o de los nuevos valores que mejoren la oferta u otras
condiciones.

Salvo que la oferta mas ventajosa se determine unicamente en base al precio
ofertado, esta férmula incorporara la ponderacion de todos los criterios fijados para
determinar la oferta mas ventajosa, tal como se haya establecido en las Bases.

El proceso de subasta podra desarrollarse en una o mas fases sucesivas,
estableciéndose en las respectivas Bases la fecha y horas de apertura y cierre de
cada una de ellas. En todo caso, bien se desarrolle la subasta en un unico periodo o
en fases sucesivas, la clasificacion de las ofertas se efectuara de manera automatica
en la plataforma Mercado Publico.

A lo largo de cada fase de la subasta, y de manera continua e instantanea, debera
informarse a todos los oferentes, como minimo, la informaciéon que les permita
conocer su respectiva posicion en cada momento.

Adicionalmente, y si asi se ha indicado en las respectivas Bases, se informaran los
precios ofertados por los competidores, tiempos de despacho u otra caracteristica
objetiva utilizada en la subasta, el numero de participantes en la subasta, o la oferta
que se encuentra en primera posicion.

En ningun caso, podra revelarse la identidad de los otros oferentes mientras se
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desarrolle la subasta electronica.

CIERRE Y ADJUDICACION
Se realizara el cierre de la subasta en la fecha y hora informada en la invitacion, en
conformidad a los plazos establecidos en las Bases.

1. El cierre se producira cuando no se reciban nuevos precios u otras condiciones
determinadas conforme a la ley, durante el plazo informado en las respectivas Bases,
contado desde la recepcioén de la ultima oferta.

2. El cierre se producira cuando concluya el numero de rondas de subasta
previamente indicado en las respectivas Bases.

Concluida la subasta electronica, se adjudicara el contrato al oferente que haya
ganado la subasta, mediante la dictacion del correspondiente Decreto Alcaldicio, el
que sera publicado.

Se podra requerir al Adjudicatario garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, en conformidad a las Bases.

Los procedimientos de compra: DIALOGOS COMPETITIVOS DE INNOVACION y
COMPRAS COORDINADAS, seran de acuerdo al articulo 34 N°4 y N°5
respectivamente del TITULO VII SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA
- MLA.

El procedimiento para ECONOMIA CIRCULAR sera de acuerdo al articulo 35 del
TITULO VII SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA - MLA.

103



(05 ANGELES

TiTULO VIII: CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION - DCS

ARTICULO 69: De acuerdo a lo establecido en el Articulo 54 del Reglamento de
Compras Publicas, se evaluaran los antecedentes que constituyen la oferta de los
proveedores y se rechazaran las ofertas que no cumplan con los requisitos
establecidos en las Bases de licitacion.

Se utilizaran los criterios de evaluacion que tengan por objeto seleccionar a la mejor
oferta o mejores ofertas, de acuerdo con los aspectos técnicos y econdémicos
establecidos en las Bases, permitiendo medir y comparar las ofertas de los
proveedores en un proceso competitivo de compra, e identificar la mejor oferta
recibida para contratar en las condiciones mas ventajosas.

La Unidad Requirente considerara criterios técnicos y econdémicos, acordes a la
naturaleza del bien o servicio que se desea contratar, y estaran configurados de
manera que permitan una evaluacion de las ofertas recibidas de la forma lo mas
objetiva posible, evitando distorsiones generadas a partir de ofertas anémalas.

Los criterios técnicos y econdémicos deberan considerar uno o mas factores y podran
incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mas subfactores. Se debera tener
en cuenta que los criterios econdmicos deberan ser los de mayor ponderacion.

La Unidad Requirente, debera establecer en las bases las ponderaciones de los
criterios, factores y subfactores que contemplen, y los mecanismos de asignacion de
puntajes para cada uno de ellos. Para evaluar los factores y subfactores, la comision
evaluadora y el asesor técnico, en caso que lo contemple, durante el proceso de
evaluacion, podran elaborar pautas que precisen la forma de calificar los factores y
subfactores definidos en las bases de licitacidn. Ademas, se debera contemplar la
forma de resolver empates, si existiesen, de acuerdo a la cuantia de las
ponderaciones de los criterios de evaluacion.

Se podran considerar como criterios técnicos o econdémicos el precio, la experiencia,
la metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de
post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, consideraciones
medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el
comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la
oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios a contratar.

Si se trata de la contratacion de Servicios Habituales se debera incorporar como
criterios que la empresa contribuya a generar mejores condiciones de empleo y
remuneracion. (Articulo 6,Ley 19.886, 2023 y Art. 55 D.S. 661/2024, M. de
Hacienda). Para evaluar este criterio, se podran considerar como factores de
evaluacion el estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los
trabajadores, la contratacion de discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el

104



(05 ANGELES

sueldo minimo, la composicion y reajuste de las remuneraciones, la extension y
flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los contratos, la existencia de
incentivos, asi como otras condiciones que resulten de importancia en consideracion
a la naturaleza de los servicios contratados.

Si se posibilita que se salven errores u omisiones formales, siempre y cuando estas
rectificaciones no le confieran una situacién de privilegio a los oferentes, se debera
considerar en las bases de licitacion el criterio de Cumplimiento de los Requisitos
Formales.

Adicionalmente, podran establecer criterios complementarios a la evaluacion técnica
y economica para impulsar el acceso de:

a) Empresas de economia social.

b) Empresas que promuevan la igualdad de género.

c) Empresa que promueva los liderazgos de las mujeres.

d) Empresas que impulsen la participacion de grupos subrepresentados en la
economia nacional.

Las Grandes Compras por Convenio Marco seran evaluadas segun los criterios y
ponderaciones definidos en las Bases de licitacion del Convenio Marco respectivo,
en lo que les sean aplicables, pudiendo asimismo usar criterios de evaluacién
especiales para los procedimientos de Grandes Compras establecidos en las Bases
de licitacion del Convenio Marco respectivo.

ARTICULO 70: Para realizar la evaluacién de las ofertas, en los procesos de
compras que correspondan, la Comisién Evaluadora, designada para tal efecto,
debera verificar que éstas incluyan las exigencias y requisitos solicitados en las
Bases de Licitacion, Intencién de Compra o Requerimiento Técnico y Administrativo,
y de ser necesario considerar apoyo de un asesor técnico a la Comision Evaluadora,
quien podra presentar Informe Técnico, si corresponde. De esta manera, sélo se
podran analizar aquellas ofertas que hayan sido presentadas oportunamente y que
cumplan con las exigencias técnicas establecidas en la publicacién.

Se debera dejar constancia en el Acta de Evaluacién las razones por las cuales, una
o mas ofertas no fuesen evaluadas o declaradas inadmisibles, quedando claramente
indicadas en la conclusion del acta.

ARTICULO 71: Para contrataciones menores a 100 UTM, por licitacion publica o
hasta 100 UTM, por compra agil: la evaluacion de las ofertas y/o cotizaciones, sera
realizada por la Unidad Requirente, sin requerir designacién formal de una comision
evaluadora.

La seleccion del proveedor debera ser respaldada mediante un acta simple de
evaluacién, donde se consignara la informacién de las ofertas, cumplimiento de
requisitos y su respectivo ranking, de acuerdo a los criterios de evaluacién o
seleccién definidos en la respectiva publicacion.
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El acta simple de evaluacion debera ser enviada a la Unidad de Compras DCS,
mediante correo electronico, dicha acta debera contar como minimo con la
aprobacion o visacion de los siguientes integrantes:

- Jefe del Departamento de la Direccion Comunal de Salud; al que pertenece el
requerimiento o funcionario a quién se le haya delegado la funcion.
- Funcionario distinto a la Unidad Requirente.

Los firmantes del acta, deberan suscribir la DECLARACION DE AUSENCIA DE
CONFLICTOS DE INTERESES Y DE CONFIDENCIALIDAD.

ARTICULO 72: Para contrataciones por licitacién desde 100 UTM, y contrataciones
derivadas de Grandes Compras, por convenio marco; la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores debera ser realizada por una Comision
Evaluadora, la que estara conformada como minimo por tres funcionarios (con su
correspondiente suplente) de acuerdo a:

- Un representante de la Direccion Requirente, con exclusién de los
funcionarios que pertenecen al area que realiza el requerimiento;
podran considerar Directores de CESFAM y/o Jefes de Departamentos.

- Un representante que no pertenezca a la Unidad Requirente.

- Un funcionario de Administracién Municipal.

Esta comision sera conformada para cada licitacion o Gran compra por convenio
marco, la que debera estar designada en el decreto Alcaldicio que aprueba y autoriza
la publicacion del llamado correspondiente.

ARTICULO 73: La comisién encargada de evaluar cada propuesta, debera hacerlo
en forma y tiempo establecido en las bases o intencion de compra, segun
corresponda y bajo ninguna circunstancia, podra sustraerse de las pautas de
evaluacion, para hacer la proposicion de adjudicacion o seleccion.

La adjudicacion de la licitacion o seleccion, en caso de Gran Compra, recaera
siempre a favor de la oferta que sea considerada la mas conveniente para los
intereses municipales, de acuerdo a los criterios de evaluacion. No obstante, la
Municipalidad se reserva siempre el derecho fundado a desestimarlas todas o
algunas de ellas.

En todo caso, la propuesta se declarara desierta si las ofertas son inadmisibles, es
decir, ninguno de los oferentes cumple con los requisitos establecidos en las Bases o
Intencién de Compra, o si no se presentaran ofertas.

Si durante el acto de apertura no se presentaran ofertas, se procedera a solicitar
Decreto Alcaldicio que declara desierta la licitacion o Intencidon de compra,
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acompanando la Resolucion de Acta de Desercidon, que entrega la plataforma de
mercado publico, en este caso no sera necesaria la confeccion del Acta de
Evaluacion.
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TiTULO IX: GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES - DCS

ARTICULO 74: La Gestién de Contratos se realizara de acuerdo con lo indicado en
el articulo 105, del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

La Gestién de Contratos de la DCS, sera realizada utilizando el aplicativo dispuesto
en la plataforma Mercado Publico.

ARTICULO 75: Definiciones aplicables a la Gestién de Contrato:

e Contrato: Es un acuerdo de voluntades, a través del cual una parte se obliga
con otra a cumplir con una determinada adquisicion o prestacion de servicio.
Esto implica que surgen, entre las partes, derechos y obligaciones que deben
ser cumplidas en los términos que senala dicho acuerdo. La forma especifica
de este contrato puede variar desde una simple orden de compra hasta un
contrato mas extenso y mucho mas complejo. Encontrandose entre ambos
extremos matices, con contratos escriturados mas simples y breves. Esto
debido a que generalmente la complejidad que presente la adquisicion de
bienes o prestacion de servicio definira la materializacidén de los contratos.

e Compras simples y/o estandares: Son compras de bienes y/o servicios que se
realizan de manera habitual, pues responden a una necesidad frecuente y/o
cuyas contrataciones no revisten mayor complejidad. En este caso la
escrituracion de los acuerdos no es indispensable ni obligatoria. Una
adquisiciéon estandar generalmente tendra lugar a través del Catalogo
Electronico de Convenios Marco inferior a 1000 UTM, Licitacion Publica
inferior a 100 UTM o Compra Agil; por lo que la Unica expresion escrita del
acuerdo entre comprador y proveedor sera la orden de compra que se envia al
proveedor seleccionado.

e Compras complejas: Existen varios criterios no excluyentes que son utiles
para calificar una compra como compleja, por ejemplo: Importancia
estratégica, compra de ejecucion diferida en el tiempo, compra de grandes
montos (desde 1000 UTM), entre otros. Ante este tipo de contrataciones
complejas, es conveniente recurrir a la escrituracion del acuerdo de
voluntades, y por tanto, contar con una herramienta clara y precisa para la
gestion de la relacion contractual con el proveedor. Esto dado que, un buen
contrato permite reaccionar a tiempo y de la forma adecuada ante las
situaciones que ocurran en el transcurso del cumplimiento de las prestaciones
a que el contrato obliga a las partes. En estos casos, la escrituracion de los
acuerdos suele ser indispensable. Ademas, mientras mas compleja la compra,
probablemente el contrato también sea mas complejo o extenso.

Si se utiliza el mecanismo de licitacion, los antecedentes para elaborar el contrato
estaran establecidos en las bases administrativas de licitacion, ademas de las
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mismas bases, las preguntas y respuestas, las aclaraciones y la oferta del proveedor
adjudicado, entre otros antecedentes que sean necesarios para la escrituracion.

Por regla general, un proceso de contratacion complejo, cuyo bien o servicio no se
encuentre disponible en economia circular o convenio marco, se llevara a cabo
mediante una licitacion, pero también es posible que excepcionalmente tenga lugar
mediante un trato directo u otro mecanismo de compra. En todos estos casos, hay
que contar con un contrato escrito firmado por cada una de las partes.

ARTICULO 76: La gestion del contrato, propiamente tal, comprende desde la
creacion del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de los productos o
servicios, pagos, hasta la relacion con los proveedores para que la compra, y que
todo lo asociado a ella, lleguen a buen término.

Una vision integral incluye ademas la gestiéon post entrega (o post venta), la
evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada
adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones en la seleccion de
proveedores en futuros procesos.

La regla general es que los contratos se gestionaran a través del aplicativo dispuesto
para ello en la plataforma Mercado Publico. Debiendo obligatoriamente gestionarse
los contratos ya escriturados y firmados por las partes, provenientes éstos, tanto de
una licitacién (publica o privada), como de una orden de compra (Acuerdo
Complementario proveniente de Convenio Marco o trato directo), desde 1000 UTM.

Las contrataciones simples y/o estandares por montos menores a 100 UTM, podran
formalizarse mediante la emision de la orden de compra y la aceptacion de ésta por
parte del proveedor.

Deberan formalizarse mediante la suscripcion de contrato, las contrataciones por
montos inferiores a 1.000 UTM, cuando se encuentren dentro de la definicion de
compras complejas y que se haya establecido asi en las respectivas bases de
licitacion. En consecuencia, es obligatoria la suscripcion fisica del contrato o acuerdo
complementario, siempre y cuando el proceso sea desde las 1.000 UTM y/o en el
caso que sea inferior a dicho monto, pero la compra sea compleja.

ARTICULO 77: Para el uso del aplicativo de Gestién de Contratos en la plataforma
Mercado Publico, se definen los siguientes roles:

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

b. Supervisor del contrato: Es quien valida la informacion incorporada al sistema de
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Gestion de Contratos por parte del administrador de contrato, y ademas se encarga
de publicar la ficha en el portal de compras www.mercadopublico.cl

Los funcionarios a quienes se les asignara en plataforma Mercado Publico estos
roles, seran designados mediante Decreto Alcaldicio.

El uso del aplicativo Gestién de Contrato, estara a cargo de los Administradores y
Supervisores, quienes tendran la responsabilidad de ingresar la informacién a dicho
aplicativo, permitiendo el efectivo registro y control de los contratos que se realicen, y
de aquellos que actualmente se encuentren en ejecucidn, realizando recepcion
conforme de las Ordenes de Compra, marcando hitos de pago y gestion relevantes a
cada uno de los mismos, como son: fecha de vencimiento, garantias asociadas,
entre otros.

La gestion del contrato en el aplicativo de Mercado Publico, comenzara una vez que
el contrato se encuentre aprobado por Decreto Alcaldicio, debiendo el Administrador
de Contrato elaborar y completar la ficha a partir del ID de la licitacion o del numero
de la orden de compra. El sistema reconocera informacién esencial del documento
del cual proviene, incorporandose a la ficha del contrato. En tanto, el Supervisor del
Contrato serd quien autorice y publique la informacion contenida en la ficha del
contrato en el aplicativo.

Todos los hitos asociados al desarrollo del contrato, seran ingresados al aplicativo
por quien tenga asignado el rol de administrador del contrato, y segun la informacién
otorgada por la Inspeccion Técnica designada para la supervision del contrato que
corresponda.

La gestion del contrato en el aplicativo finaliza al contestar la encuesta para evaluar
al proveedor, por parte de la Inspeccion Técnica, con una nota que va desde 1 a 5.
Esta nota asociada al comportamiento por evaluacion de proveedores, sera la que
aparezca posteriormente en el registro de proveedores de Mercado Publico.
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TiTULO X: RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS - DCS

ARTICULO 78: El proceso de recepcion de bienes y/o servicios para la DCS, sera la
establecida en el Decreto Alcaldicio N°5424 del 04 de diciembre del afo 2023, que
aprueba el manual de procedimientos para Bienes de Uso de la Direccion Comunal
de Salud Los Angeles y complementado por las normas del presente manual de
adquisiciones y sus modificaciones.

ARTICULO 79: Definiciones para la recepcion de bienes y servicios:

Bienes de uso: Son activos tangibles, muebles e inmuebles, que:

a) Controla la DCS, para su uso en la produccion o suministro de bienes y servicios,
para propositos administrativos o para arrendarlos a terceros en el caso de los
bienes muebles; y

b) Se espera que sean utilizados durante mas de un periodo contable.

Activo fijo: Son bienes de uso cuyo costo de adquisicion es mayor o igual a tres
UNIDADES TRIBUTARIAS MENSUALES (UTM), por lo que deben ser Activados
para su control contable.

Control contable: Corresponde al ingreso del bien al sistema de Inventario de
Bienes de la DCS, asignandole una ubicacion, etiqueta de inventario y una cuota de
depreciacion mensual por el tiempo de vida util que se le asigne, de acuerdo a lo
dispuesto por la Resolucion CGR N°3 del 2020.

Control administrativo: Corresponde al control de los bienes de uso, que por su
naturaleza no cumplen con las condiciones para ser Activados, pero se les debe dar
un seguimiento.

Vida util: La vida util debe considerar la mejor estimacion del tiempo en que el activo
se encontrara disponible para su uso previsto por la DCD.

Depreciacion: La depreciacion es la disminucion regular del potencial de servicio de
un bien de uso originada por su utilizacion, obsolescencia regular o antigiiedad del
mismo; ésta disminucion afecta el valor contable del activo en funcidén de su vida util.
La depreciacion se comenzara a registrar al mes siguiente de la recepcion conforme
del Activo Fijo.

Erogaciones Capitalizables: Los desembolsos posteriores al registro inicial del
activo por concepto de reparaciones mayores, mejoras y adiciones, que aumenten en
forma sustancial la vida util del bien o incrementen su capacidad productiva o
eficiencia original, pasan a constituir incrementos del activo principal siempre y
cuando su monto sea superior a las tres UTM, en caso contrario, se registran como
gastos.

Valor Libro: La valorizacion posterior de los bienes de uso se debera efectuar por el
modelo del costo, en el cual el valor libro se compone por el valor inicial,
incrementado por todas las erogaciones capitalizables en que se incurra, menos la
depreciacion acumulada y el monto acumulado de las pérdidas por deterioro del valor
a lo largo de su vida util.

ARTICULO 80: Procedimiento para la recepcion de bienes y servicios:
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A.- Recepcion de bienes en Bodega:

Todos los bienes adquiridos mediante los mecanismos de compras establecidos por
Ley 19.886, deberan ingresar a las instalaciones, que esta direccion determine para
tal efecto, y que seran administrados por la DCS, salvo que, por la complejidad del
bien, se deban entregar e instalar directamente en las dependencias de un
establecimiento de salud u otras dependencias, situacion que debera ser abordada,
por el Inspector Técnico, y de acuerdo con lo establecido en las bases de licitacion.

El ingreso de los bienes a las bodegas y/o instalaciones, se realizara mediante Orden
de Compra en estado aceptada, mas el documento tributario electrénico
correspondiente (Guia de despacho y/o Factura); no se recibira ningun bien, cuya
Orden de Compra no se encuentre en estado aceptada, asi como, sin su respectivo
documento tributario electrénico.

La Unidad encargada de la respectiva bodega, custodiara los bienes y dara aviso a la
Unidad Requirente, con el fin, de que el Inspector Técnico o Usuario Requirente de la
compra realice la verificacion de los bienes y genere su recepcién conforme.

Realizada la recepcion conforme de los bienes, el Inspector Técnico o Usuario
Requirente, debera solicitar, si corresponde a la Unidad de Activo Fijo e Inventario, el
ingreso al sistema de inventario, con la siguiente informacion:

. Factura (obligatorio)

. Guia de despacho (si procede)

. Certificado de recepcién conforme (obligatorio)

. Orden de compra (obligatorio)

. Detalle de distribucion de los bienes (obligatorio)

B.- Recepcion de servicios:

Los servicios se deberan ejecutar conforme a lo establecido en las bases de
licitacion, requerimiento técnico y administrativo, o intencion de compra, segun
corresponda al mecanismo de compra, con el fin de dar cumplimiento al principio de
estricta sujecion a las bases; siendo la inspeccion técnica la responsable de la
correcta ejecucion del servicio y velar porque el proveedor adjudicado acepte la
orden de compra en la plataforma Mercado Publico.

La recepcion conforme de los servicios, se realizara una vez ejecutado el servicio
contratado, ya sea de manera total o parcial, de acuerdo a lo establecido en las
bases de licitacion, requerimiento técnico y administrativo, o intencién de compra,
segun corresponda al mecanismo de compra.

Para aquellos servicios que contemplen la entrega de bienes de uso o el cambio de
un componente del activo fijjo y que cumpla con lo establecido en el manual de
procedimiento para bienes de uso de la Direccion Comunal de Salud Los Angeles,
con la finalidad de realizar los ingresos correspondientes al sistema de inventario de

112



(05 ANGELES

bienes, el Inspector Técnico del servicio, debera dar aviso inmediato a la Unidad de
Activo Fijo e Inventario, adjuntando la siguiente documentacion:

. Factura (obligatorio)

. Guia de despacho (si procede)

. Certificado de recepcién conforme (obligatorio)

. Orden de compra (obligatorio)

. Detalle de distribucion de los bienes (obligatorio)

ARTICULO 81: Las responsabilidad de la recepcién y custodia de los bienes y/o
servicios se asignara de la siguiente forma con sus tareas desarrollar:

Responsabilidad del Inspector Técnico o Usuario requirente de la Compra:

e Coordinar con el proveedor la entrega de los bienes, en el lugar establecido en
el proceso de compra respectivo.

e Verificar el cumplimiento de los plazos de la oferta o cotizacién adjudicada y/o
seleccionada.

e Comprobar concordancia de los bienes recibidos respecto a la oferta
adjudicada y/o seleccionada, conforme al detalle del documento tributario
respectivo. La recepcion conforme de los bienes debera efectuarse en un
plazo maximo de 6 dias habiles, desde que se reciben los bienes. En cada
recepcion se debera emitir un Certificado Detallado de Recepcion Conforme.

La recepcién conforme conlleva comprobar la cantidad y buen estado de los
bienes recibidos. En caso de no existir conformidad en alguno de los
aspectos exigidos en el proceso de compra y revisados por la Inspeccién
Técnica o Usuario Requirente, los bienes no deberan ser recepcionados y se
entenderan como no entregados, solicitando al proveedor su retiro,
conjuntamente se debera rechazar el documento tributario correspondiente.

e \Verificar que el servicio contratado se haya ejecutado conforme a lo
establecido en el proceso de compra y la oferta adjudicada y/o seleccionada.
La recepcion conforme de los servicios debera efectuarse en un plazo maximo
de 6 dias habiles, desde concluida la prestacion del servicio. En cada
prestacion de servicio, se debera emitir un Certificado Detallado de Recepcion
Conforme.

e Tramitar multas, en caso de incumplimientos por parte del proveedor.

e Tramitar el documento tributario para pago.

Responsabilidad del Encargado de Bodega:
e Recibir y custodiar los bienes, una vez emitida la recepcion conforme por parte
de la inspeccidn técnica o usuario requirente de la compra.
e Registrar los productos recibidos en el sistema de registro computacional de
control de stock.
e Digitar los datos a digitar en el sistema, indicando ID de la Orden de Compra,
cantidad, detalle del articulo, precio unitario IVA incluido, destino del material o
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programa a que pertenece, N° de factura, proveedor y fecha de vencimiento si
corresponde.

e Almacenar los bienes e insumos, aplicando el criterio de primera mercaderia
recibida debe ser primera mercaderia en salir, ello para la mejora de la
rotacion y prevencién de la expiracion y/u obsolescencia de las mercaderias.

e Almacenar los bienes, teniendo en cuenta la relacién con su rotacién y
posibilidad de ser maniobrado para efectuar la entrega, siendo los de mayor
rotacion y los de mayor dificultad de maniobra dejados en lugares préximos a
las puertas de entrega.

e Almacenar las cajas, considerando que las etiquetas o rétulos de
identificacion, deben quedar visibles, hacia delante.

ARTICULO 82: Procedimiento de las medidas a aplicar en caso de
incumplimiento del proveedor

Las Bases de Licitacion, el requerimiento técnico y administrativo, o intencion de
compra, segun corresponda al mecanismo de compra, deberan establecer las multas
y/o sanciones que se aplicaran en los casos de incumplimiento del Proveedor.

Para dichos efectos, los antecedentes de la compra deberan consagrar a lo menos lo
siguiente:

a. Tipos de incumplimiento y/o causales para la aplicacién de sanciones

y/o multas.

b. Limite o tope maximo para las multas, las cuales no podran superar el
30% del monto del contrato o el monto de las garantias vigentes si
existiesen.
Procedimiento detallado para la aplicacién de multas y otras medidas.
Forma y plazos para la notificacion del Proveedor.
Forma y plazos para los descargos del Proveedor.
Forma de hacer efectivo el cobro de la multa.

=000

Las apelaciones que se deduzcan seran siempre conocidas y resueltas por una
Comision de Apelacion, que estara conformada por representantes de la Direccidn
de Asesoria Juridica, Direccion de Control y Direccion Comunal de Salud, las que
resolveran teniendo a la vista, los descargos presentados por el proveedory sus
documentos de respaldo, asi como todos los antecedentes que entregue la
Inspeccion Técnica, quien actuara como Secretario Técnico de dicha Comision.

En caso que la comision de apelacion resuelva: acoger o rechazar; total o parcial,
los descargos presentados por el proveedor, la resolucién de la comision, se
formalizara a través de Decreto Alcaldicio, correspondiente.

El cobro efectivo de la multa, se entendera notificado una vez publicado el Decreto

Alcaldicio, en el sistema de informacién Mercado Publico y remitido a la direccion de
correo electronico que el proveedor haya registrado en el Registro de Proveedores.
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Una vez notificada la multa, el proveedor debera proceder a realizar el pago de la
multa en Tesoreria del Departamento de Finanzas y Contabilidad DCS, o a través de
transferencia bancaria de conformidad a lo sefialado las Bases de Licitacion, el
requerimiento técnico y administrativo, o intencion de compra, segun corresponda al
mecanismo de compra, y enviar comprobante a la Inspeccion Técnica. Si
transcurrido el plazo establecido el proveedor no realiza el pago; la Inspeccién
Técnica debera informar y solicitar a Tesoreria DCS, que el monto de la multa sea
descontada del estado de pago o de las garantias vigentes, si existiesen.
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TiTULO XI: PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO OPORTUNO - DCS

ic

ARTICULO 83: Todos los pagos deberan efectuarse dentro de los 30 dias corridos,
contados desde la recepcion de la respectiva factura o documento tributario
equivalente, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N°21.131 que establece
normas sobre el pago a treinta dias, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo.

El pago de toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios se efectuara contra
la recepcidn conforme de la respectiva factura o documento tributario electrénico
equivalente, la que ingresara a través de la pagina www.sii.cl. Asimismo, el
proveedor debera remitir dicho documento a la Inspecciéon Técnica del Contrato o al
Usuario Requirente de la compra, segun corresponda, de conformidad con lo
establecido en las respectivas bases de licitacién, intencion de compra o
requerimiento técnico administrativo, de acuerdo al mecanismo de contratacion.

La DCS podra aceptar los contratos de factoring celebrados por sus proveedores,
siempre que éstos sean notificados formal y oportunamente a la DCS y que no
existan obligaciones pendientes, incumplimientos contractuales, multas u otras
observaciones asociadas al respectivo contrato u orden de compra.

ARTICULO 84: PROCEDIMIENTO

A continuaciéon, se incorporan los diagramas de flujo correspondientes al
procedimiento de pago implementado por la DCS, cuyo objetivo es asegurar el
cumplimiento del plazo legal de pago de 30 dias corridos establecido en la normativa
vigente.
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TiTULO XII: POLITICA DE INVENTARIOS - DCS

ARTICULO 85: Para el presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, en lo
concerniente a la Politica de Inventarios, se tendra presente el Decreto N° 1.992 de
fecha 17 de agosto de 2020 que aprueba el “Reglamento de Inventario de bienes
municipales, de la Municipalidad de Los Angeles’.

Ademas, la Direcciéon Comunal de Salud, para efectos del presente manual de
compra, adoptara las politicas de inventario contenidas en el Manual de
Procedimiento para bienes de uso de la Direccién Comunal de Salud Los Angeles,
aprobado segun el decreto alcaldicio N°5424 del afio 2023.
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TiTULO XIIl: ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD Y DE LAS AREAS QUE
INTERVIENEN EN LOS MISMOS, CON SUS RESPECTIVOS NIVELES DE
FLUJOS - DCS

ARTICULO 86: El Organigrama de la Direccion Comunal de Salud, queda
establecido de acuerdo al plan comunal de salud del afio correspondiente, aprobado
mediante Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 87: La estructura de la Direccidon Comunal de Salud, se conformara con
los siguientes Departamentos con sus respectivas Unidades, y Establecimientos de
Salud.

Municipalidad de Los Angeles
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TiTULO XIV: PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y
VIGENCIA DE LAS GARANTIAS - DCS

ARTICULO 88: Las garantias podran presentarse en formato fisico o electrénico y
cumplir con lo indicado en las Bases de Licitacion o Intencién de Compra, respectiva.

A.- Procedimiento para Garantias de Seriedad de la Oferta

Una vez recibidas las garantias, éstas seran remitidas a Tesoreria del Departamento
de Finanzas y Contabilidad DCS, que debera mantener registro y custodia de todas
las garantias recibidas por este concepto.

El Encargado Administrativo de la Compra de la Unidad Requirente, cuando
corresponda, debera retirar las garantias desde Tesoreria DCS, dejando constancia
del retiro mediante firma en el registro correspondiente, para luego presentarlas ante
la Comision Evaluadora.

El EAC debera remitir los documentos de garantia para resguardo, mediante memo y
en un plazo maximo de dos dias habiles, todas las garantias a Tesoreria DCS,
indicando lo siguiente:
e La custodia de las garantias pertenecientes a oferentes cuyas ofertas hayan
sido aceptadas.
e La devolucion de las garantias pertenecientes a oferentes cuyas ofertas hayan
sido rechazadas.

Las garantias de los oferentes cuyas ofertas hayan sido rechazadas, deberan ser
devueltas por parte de Tesoreria DCS, dentro de un plazo de 10 dias habiles,
contado desde la adjudicacion del proceso.

B.- Procedimiento para Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

El oferente adjudicado o seleccionado debera entregar la Garantia de Fiel
Cumplimiento de Contrato conforme a lo establecido en las respectivas Bases de
Licitacion o Intencién de Compra, en un plazo maximo de 10 dias habiles, contados
desde la publicacion de la adjudicaciéon o seleccion en la plataforma Mercado
Publico.

En caso de existir adjudicacion de oferta temeraria, de acuerdo a lo establecido en
las bases de Licitaciéon, se aplicara el mismo procedimiento del parrafo anterior para
la entrega.

Una vez recibida la garantia de fiel cumplimiento de contrato a la Unidad Requirente,
a través de su EAC, debera remitir dicha garantia a Tesoreria DCS, para su registro,
custodia y posterior devolucion, segun lo establecido en el respectivo proceso de
compra.
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C.- Registro y Control de Vigencia de Garantias

Tesoreria DCS, debera mantener un registro actualizado de todas las garantias bajo
su custodia; y dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, debera
informar a las Unidades Requirentes correspondientes, a las cuales pertenezcan la
Inspeccion Técnica, sobre aquellas garantias que vencen durante el mes en curso,
con el fin de que se adopten oportunamente las medidas necesarias en cada caso.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL (DAEM)

TiTULO VI: PLANIFICACION DE COMPRAS - DAEM

ARTICULO 89: El Plan Anual de Compras (PAC) debera contemplar la totalidad de
los ingresos estimados e informados por el DAEM, correspondientes a las distintas
fuentes de financiamiento, entre ellas: Subvencién General, Subvencion Escolar
Preferencial (SEP), Subvencion de Mantencidn y Reparacion, Subvencion
Pro-Retencién, Fondo de Apoyo a la Educaciéon Publica (FAEP), fondos externos y/o
convenios, asi como proyectos de arrastre.

ARTICULO 90: Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras:

La Direccion Comunal de Educacion, a través de su Unidad de Adquisiciones,
solicitara durante el mes de agosto de cada afo a los Directores de los
Establecimientos Educacionales y a las jefaturas del DAEM que, por intermedio de
sus administrativos contables y/o Encargados de Compras, segun corresponda,
elaboren el Plan Anual de Compras (PAC) correspondiente al afo calendario
siguiente.

Para dichos efectos, se remitira via correo electrénico la planilla oficial proporcionada
por Mercado Publico, la cual debera ser completada conforme a la “Guia de Uso
Aplicativo Plan Anual de Compras” vigente para el respectivo periodo, emitida por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica (DCCP), y de acuerdo con el
“Instructivo para la Elaboracién del Presupuesto y Plan Anual de Compras (PAC)”.

Una vez recepcionados los respectivos PAC por la Unidad de Adquisiciones, éstos
seran revisados con el objeto de verificar su correcta elaboracién. En caso de
detectarse errores, inconsistencias u omisiones, se solicitara a las unidades
correspondientes efectuar las correcciones pertinentes.

Posteriormente, una vez habilitada la plataforma respectiva, la Unidad de
Adquisiciones del DAEM sera la responsable de ingresar los proyectos asociados al
Plan Anual de Compras (PAC). Finalizado el proceso de carga, se gestionara el
correspondiente decreto alcaldicio que autorice su publicacion, procediendo
finalmente a la carga masiva del PAC en la plataforma de Mercado Publico antes del
31 de enero de cada afio.

ARTICULO 91: Modificacion PAC
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Las modificaciones al Plan Anual de Compras (PAC) podran efectuarse hasta un
maximo de cuatro veces durante el afio calendario. Para ello, se aplicara el mismo
procedimiento establecido para la elaboracion del PAC original, considerando plazos
de ejecucion mas acotados.

Toda modificacion al PAC debera mantener concordancia con las respectivas
modificaciones presupuestarias aprobadas. En este contexto, podran incorporarse
proyectos no contemplados inicialmente, eliminarse proyectos existentes,
modificarse cantidades y montos asociados a 6rdenes de compra, ajustarse fechas
de publicacion y realizarse cambios en las asignaciones presupuestarias, entre
otras adecuaciones necesarias.

Una vez efectuadas las modificaciones correspondientes y realizada su carga en el
sistema, se gestionara el respectivo decreto alcaldicio que autorice dichas
modificaciones, procediéndose posteriormente a la actualizacion del PAC en la
plataforma de Mercado Publico.

ARTICULO 92: Seguimiento y Control PAC

El Area de Educacion, a través de las distintas unidades requirentes, efectuara un
monitoreo permanente de la ejecucion del Plan Anual de Compras (PAC). Para estos
efectos, se realizaran tres controles anuales destinados a verificar el grado de
cumplimiento de lo planificado, identificar posibles desviaciones y determinar, cuando
corresponda, la necesidad de efectuar modificaciones al PAC.

La responsabilidad de este seguimiento recaera en cada unidad requirente, por
medio de su encargado administrativo y/o encargado de compras, segun
corresponda.

El control se realizara mediante una planilla descargada desde el aplicativo de
Mercado Publico, la cual permitira analizar y comparar la planificacion efectuada con
la ejecucién real, considerando aspectos tales como érdenes de compra emitidas,
cantidades, precios y fechas de ejecucion.

Asimismo, todas las desviaciones detectadas durante el proceso deberan ser
debidamente analizadas vy justificadas por la unidad correspondiente.
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PLANIFICACION PAC

ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIO FECHA
TERMINO
ELABORACION PAC
REUNION PARA  INDUCCION Area de Agosto Agosto
ELABORACION PAC Adquisiciones
ENVIO PLANILLA A UNIDADES Unidades Agosto Agosto
REQUIRENTES PARA LA requirentes
IDENTIFICACION DE
NECESIDADES
RECEPCION Y REVISION Area de Septiembre Septiembre
PROYECTOS Adquisiciones
CORRECCIONES FINALES AL PAC Unidades Octubre Octubre
requirentes
PUBLICACION PAC
INGRESO PAQ A PLATAFORMA DE Area de Diciembre Diciembre
MERCADO PUBLICO (DECRETO) Adquisiciones
SEGUIMIENTO, CONTROL Y MODIFICACIONES
CONTROL N°1 Unidades Marzo Marzo
requirentes
CONTROL N°2 Unidades Julio Julio
requirentes
CONTROL N°3 Unidades Octubre Octubre

requirentes
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TiTULO VII: SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA - DAEM
ARTICULO 93: EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE INFORMACION

De conformidad con la Ley N.° 19.886, modificada por la Ley N.° 21.634, y con el
Decreto Supremo N.° 661, Reglamento de Compras Publicas, podran efectuarse
contrataciones fuera del Sistema de Informacion de Mercado Publico en los
siguientes casos:

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

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

c) Los pagos por concepto de gastos comunes o0 consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de caferia u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

Sin perjuicio de lo anterior, las contrataciones sefialadas podran efectuarse
voluntariamente a través del Sistema de Informacion.

ARTICULO 94: PROCEDIMIENTOS DE CONCURSALES

Los procedimientos de contratacion que podra utilizar la Direccion Comunal de
Educacién seran los siguientes:

A. Procedimientos Concursales

4. Licitacion Publica
1.1 Contrataciones inferiores a 100 UTM.
1.2 Contrataciones iguales o superiores a 100 UTM.
5. Licitacion Privada.
6. Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa.
B. Procedimientos Especiales de Contratacion

5. Convenio Marco.
1.1 Contrataciones inferiores a 1.000 UTM.
1.2 Grandes Compras superiores a 1.000 UTM.
6. Compra Agil.
7. Compra por Cotizacion.
8. Subasta Inversa Electronica.
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ARTICULO 95: PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA INFERIOR A 100
UTM

1. ELABORACION

La Unidad Requirente de la Direccibn Comunal de Educacidon (refiérase a
establecimientos educacionales y areas y coordinaciones de la DAEM), deberan
remitir el requerimiento mediante el “Formulario de Requerimiento de Bienes y/o
Prestacion de Servicios” a la Unidad de Adquisiciones, contando previamente con las
autorizaciones del Jefe del Departamento correspondiente o director del
establecimiento educacional, del Director Comunal de Educacién, del encargado del
area de contabilidad y del Administrador Municipal.

El requerimiento debera adjuntar, a lo menos, los siguientes antecedentes:

1. Pre-obligacion presupuestaria, indicada en el “Formulario de Requerimiento de
Bienes y/o Prestacion de Servicios”.

2. Ficha correspondiente al Plan Anual de Compras.

3. Bases Técnicas, incluyendo especificaciones técnicas, planos, imagenes,
anexos u otros antecedentes pertinentes.

4. Documento de requerimiento administrativo, el que debera contener, como

minimo:

Documentos obligatorios para ofertar, cuando corresponda.

Criterios de evaluacién y sus respectivos anexos.

Documentos requeridos para la contratacion.

Documentos necesarios para el proceso de pago.

Propuesta de multas y sanciones.

Causales de término anticipado por incumplimiento grave, distintas del limite

de multas.

La entrega de antecedentes, para compras de bienes y/o servicios de simple y
objetiva especificacion, debera ser a lo menos 20 dias habiles administrativos (lunes
a viernes) de antelacion a la emision de la orden de compra, y 40 dias habiles en
caso de que la formalizacién de la contratacién requiera suscripcion de contrato.

2. PUBLICACION

Una vez revisados los antecedentes por el Area de Adquisiciones, se procedera al
ingreso del proceso en la plataforma Mercado Publico, mediante la creacion de una
Licitacion Publica inferior a 100 UTM.

Las bases administrativas simplificadas seran revisadas, autorizadas y firmadas
electronicamente por el Encargado del area de Adquisiciones o por un usuario con
perfil supervisor.

Una vez autorizado y firmado el formulario electronico de licitacion, se procedera a su
publicacion en el portal Mercado Publico.
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3. EVALUACION

Cumplido el plazo de cierre para la recepciéon de ofertas, la Unidad de Adquisiciones
efectuara la apertura electronica del proceso e informara a la unidad requirente a
través de correo electrénico que se efectud la apertura y que las ofertas se encuentra
visibles en la plataforma de mercado publico y solicitara la confeccion del acta de
evaluacion, para lo cual adjuntara Declaracion de Parentescos y Conflictos de
Interés.

En esta etapa la unidad requirente verificara la habilidad de los oferentes en el
Registro de Proveedores, procediendo a aceptar o rechazar las ofertas, en el acta de
evaluacion.

La evaluacion y propuesta de adjudicacion deberan formalizarse mediante un Acta
de Evaluacion Simple, adjuntando el certificado de habilidad del proveedor propuesto
para adjudicacion.

Dicha acta debera contar, como minimo, con la aprobacién o visacion de:

e EI Director de la unidad requirente o el funcionario en quien se haya delegado
dicha funcioén.
e Un funcionario con responsabilidad administrativa, distinto del usuario
requirente.
[ ]
Los integrantes que suscriban el Acta de Evaluacion deberan firmar, ademas, la
Declaracion de Ausencia de Conflictos de Interés y de Confidencialidad.

4. ADJUDICACION

Una vez emitida el Acta de Evaluacion Simple, el area de Adquisiciones elaborara el
Decreto Alcaldicio que resuelva la propuesta publica, el cual sera firmado por el
Director Comunal de Educacién o quien tenga delegacion de firma, y posteriormente
ratificado por el Secretario Municipal.

Con el decreto debidamente tramitado, se procedera a efectuar la adjudicacion,
declaracion de desercién o revocacion del proceso en el portal Mercado Publico.

5. EMISION DE ORDEN DE COMPRA

En caso de adjudicacion del proceso de licitacion publica, el Usuario Requirente o
Inspector Técnico solicitara al area de Adquisiciones la emisién de la Orden de
Compra, adjuntando los antecedentes correspondientes.

Posteriormente, se emitira y enviara la respectiva Orden de Compra al proveedor
adjudicado.
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ARTICULO 96: LICITACIONES PUBLICAS PARA CONTRATACIONES DESDE
100 UTM

El procedimiento para la elaboracion de bases se realizara conforme a lo establecido
en el Articulo 30 Formulacion de Bases, de la Direccion SECPLAN

ARTICULO 97: LICITACION PRIVADA

La Licitacion Privada solo procedera mediante resoluciéon fundada, conforme a las
causales establecidas en la Ley de Compras Publicas y en el articulo 108 Capitulo V
del Reglamento de Compras Publicas.

El procedimiento considerara:
a) Elaboracién y aprobacion de bases administrativas y técnicas.

b) Dictacion del Decreto Alcaldicio que autorice el llamado y designe la Comisidn
Evaluadora.

c) Invitacién, a través de Mercado Publico, a un minimo de tres proveedores
relacionados con el objeto de la contratacion.

d) Aplicacién posterior de las mismas etapas establecidas para las licitaciones
publicas.

ARTICULO 98: TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA

El Trato Directo sélo procedera cuando concurran las causales establecidas en la
Ley N.° 19.886, modificada por la Ley N.° 21.634, y en el Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N.° 661.

El procedimiento para llevar a cabo el Trato Directo o contratacién excepcional
directa con publicidad, sera el que defina la Municipalidad de Los Angeles para todas
sus Direcciones, sefalado en el Articulo N°32 TRATO DIRECTO O
CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON PUBLICIDAD, de este Manual
de Procedimiento de Compra.

ARTICULO 99: PROCEDIMIENTO DE CONVENIO MARCO HASTA 1.000 UTM

La Unidad Requirente debera remitir el “Formulario de Requerimiento de Bienes y/o
Prestacion de Servicios” a la Unidad de Compras correspondiente, adjuntando:

1. Documento presupuestario:

o Pre-obligacion presupuestaria

2. Ficha del Plan Anual de Compras o ID del proyecto.

3. Cuadro comparativo del producto disponible en el catalogo electrénico
asociado al Convenio Marco, indicando condiciones comerciales vy
proveedores adjudicados.

4. Ficha de Justificacion Técnica PME, cuando corresponda a recursos SEP.

128



(05 ANGELES

La entrega de antecedentes debera realizarse con una anticipacion minima de:

e 20 dias habiles para adquisiciones inferiores a 500 UTM.
e 40 dias habiles para adquisiciones iguales o superiores a 500 UTM e
inferiores a 1.000 UTM.

La Unidad de Compras verificara la habilidad del proveedor seleccionado y solicitara
la Declaracion Jurada de Ausencia de Conflictos de Interés para contratar con la
Municipalidad.

Posteriormente, se emitira la correspondiente Orden de Compra.

Cuando el Convenio Marco contempla condiciones especiales de ejecucion, entrega
o contratacion, podra formalizarse mediante Acuerdo Complementario aprobado por
Decreto Alcaldicio.

En aquellos casos en que el catalogo electrénico no contemple valores definidos
para un determinado bien o servicio, debera efectuarse una cotizacion a un minimo
de tres proveedores adjudicados en la categoria correspondiente, a través del
Sistema de Informacion.

ARTICULO 100: PROCEDIMIENTO DE GRANDES COMPRAS MEDIANTE
CONVENIO MARCO

Las adquisiciones superiores a 1.000 UTM deberan efectuarse mediante el
mecanismo de Grandes Compras regulado en la Ley de Compras Publicas y el
Reglamento contenido en el Decreto Supremo N.° 661.

La Unidad Requirente debera remitir a la Unidad de Compras los siguientes
antecedentes:

1. La intencion de Compra debera contener como minimo lo siguiente.

e Presupuesto estimado o disponible, segun corresponda, para la adquisicion.

e Fecha de decision de compra.

e La descripcion del bien, producto o servicio requerido, el cual debe
corresponder a alguna de las categorias y tipos de productos o servicio
adjudicado en las bases de convenio marco.

e La cantidad y condiciones de entrega

Indicar plazos y lugares de entrega.

e Detalle de la garantia: Descripciéon, plazo, forma de entrega, devolucion y
ejecucion.

e Los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas.

e Comision de evaluacién; correspondiente a la designada para licitaciones
mayores de 100 utm..

e Otros Aspectos a considerar (Id del producto o servicio, procedencia de que
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los interesados en participar puedan formular consulta, regular la posibilidad
de requerir documentos omitidos o solicitar aclaraciones, mecanismo de
desempate, suscribir acuerdo complementario )

2. Anexos:

- Anexos en caso de que corresponda, tales como, anexo oferta técnico —
econdmica, anexo técnico, anexo econémico, entre otros.

- Anexo declaracion Jurada habilidad en el registro de proveedores (para

contratar).

otros , segun corresponda( planos, Bases técnicas, anexos de garantias, etc).

Documentos presupuestarios.

Ficha presupuestaria.

Ficha del Plan de compras Respectivo / ID Del Proyecto (segun corresponda )

Ficha del producto desde el catalogo Asociado a la ID del Convenio Marco.

Bases Administrativas del convenio marco

Ficha de Justificacion Técnica PME, cuando la adquisicion corresponda al

presupuesto de la Subvencion Escolar Preferencial (SEP).

Nooke w!

La entrega de los antecedentes, previo a la emision de orden de compra, debera ser
de a lo menos 60 dias habiles.

Recibidos conforme los antecedentes indicados anteriormente, la Unidad de
Compras DCS, debera realizar el proceso de Convenio Marco Superior a 1000 UTM
sefalado en el Articulo N°33 N°2 de este Manual de Procedimiento de Compra.

Una vez cerrada la invitacion de Gran Compra, la Unidad Requirente, mediante su
encargado de compras, descarga las ofertas del portal y la comision de evaluacion
gestionara el acta de evaluacion, realizando un cuadro comparativo con todas las
ofertas recepcionadas.

La seleccion debera formalizarse mediante Acta de Evaluacion y Decreto Alcaldicio.

En caso que la contratacion supere las 500 UTM, previo a la emision de la orden de
compra, se requerira contar con el acuerdo del Concejo Municipal, asi como también
en caso de corresponder se suscribira un Acuerdo Complementario aprobado
mediante Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 101: PROCEDIMIENTO DE COMPRA AGIL

Se utilizara para la adquisicion de bienes y/o servicios de simple y objetiva
especificacion tales como (articulos de escritorio, ferreteria basica, fletes locales,
servicios de pintura menor, etc.), de simple oferta y un mercado competitivo de
empresas de menor tamano, por un monto igual o inferior a 100 UTM (Articulo 97
Reglamento de Compras Publicas),

La Unidad Requirente debera completar y enviar el “Formulario de Requerimiento de
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Bienes y/o Prestaciéon de Servicios” a la Unidad de Compra DCS, debiendo adjuntar
lo siguiente:

1. Requerimiento técnico y administrativo: Detalle, requisitos y condiciones
minimas que deben considerar proveedores interesados en cotizar.

2. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, con su respectiva pre obligacion
presupuestaria.

3. Ficha del Proyecto Plan Anual de Compras del afio en curso.

4. Certificado para compras fuera de economia circular (sélo para adquisiciéon de
bienes muebles).

5. Si la decision de compra se basara en una combinacion de criterios de
evaluacion tales como: precio, calidad, plazo de entrega u otros factores
relevantes, es imprescindible dejar dichos criterios explicitamente detallados
en la solicitud de cotizacion.

Recepcionados los antecedentes y verificada su conformidad, la Unidad de Compras
procedera a generar la respectiva solicitud de cotizacion a través del modulo
“Compra Agil” de la plataforma Mercado Publico, por un plazo superior a 24 horas.

Una vez finalizado el plazo de publicacién, la Unidad de Compras revisara las
cotizaciones recibidas, verificando el cumplimiento de los requisitos solicitados, la
habilidad de los oferentes y los criterios técnicos aplicables al proceso.

La seleccion del proveedor debera quedar debidamente respaldada mediante un
Acta Simple de Evaluacion, en la cual se consignaran los fundamentos técnicos,
economicos y administrativos que justifiquen la seleccion del proveedor.

Posteriormente, se procedera a la emision de la respectiva Orden de Compra a
través de la plataforma Mercado Publico, indicando expresamente el fundamento de
la seleccion efectuada.

Toda la documentacidn necesaria para la tramitacion del procedimiento debera ser
remitida a la Unidad de Compras con una anticipacién minima de 10 dias habiles
administrativos respecto de la fecha estimada de requerimiento del bien o servicio.

ARTICULO 102: PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR COTIZACION

De conformidad con lo establecido en el articulo 99 del Reglamento de la Ley de
Compras Publicas, el procedimiento de compra por cotizacién constituye un
mecanismo excepcional de contratacion que permite a las entidades efectuar
adquisiciones mediante la solicitud de un minimo de tres cotizaciones previas, sin
requerir la concurrencia de los requisitos formales exigidos para la licitacion publica o
privada.

Ambito de Aplicacién
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Conforme al articulo 100 del referido Reglamento, este procedimiento procedera
exclusivamente en los siguientes casos:

1. Cuando se trate de contrataciones destinadas a dar continuidad a servicios o
suministros derivados de contratos que hayan debido resolverse o terminarse
anticipadamente por incumplimiento del contratista u otras causales
legalmente procedentes, siempre que el monto del remanente contractual no
supere las 1.000 UTM.

2. Cuando se trate de convenios de prestacion de servicios celebrados con
personas juridicas extranjeras, cuya ejecucion deba realizarse fuera del
territorio nacional.

La circunstancia que justifique la utilizacién de este procedimiento debera constar
expresamente en el correspondiente acto administrativo fundado, dictado por la
autoridad competente.

Para iniciar el procedimiento de compra por cotizacion, la Unidad Requirente debera
remitir a la Unidad de Compras los antecedentes técnicos, administrativos y
presupuestarios que fundamenten la contratacion.

La Unidad de Compras procedera a solicitar un minimo de tres cotizaciones a
proveedores del rubro, procurando resguardar los principios de eficiencia,
transparencia, libre concurrencia e igualdad de los oferentes.

Recepcionadas las cotizaciones, se verificara:

La habilidad de los proveedores.

El cumplimiento de los requisitos técnicos solicitados.

Las condiciones econdémicas ofertadas.

Los plazos de entrega y demas condiciones relevantes para la contratacion.

La seleccion del proveedor debera quedar debidamente respaldada mediante un
Acta de Evaluacion o informe técnico fundado, el cual debera justificar la
conveniencia y procedencia de la contratacion.

Posteriormente, se emitira la respectiva Orden de Compra o se formalizara el
contrato correspondiente, segun proceda.

ARTICULO 103: PROCEDIMIENTO DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Conforme a lo dispuesto en el articulo 101 del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas, la Subasta Inversa Electronica constituye un procedimiento especial de
contratacién aplicable a la adquisicion de bienes y/o servicios estandarizados y de
objetiva especificacion, que no se encuentren disponibles mediante Convenio Marco
vigente.
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Este procedimiento se desarrollara a través de un proceso electronico competitivo y
sucesivo en la plataforma del Sistema de Informacién y Gestion de Compras
Publicas.

Requisitos y Bases del Procedimiento

La entidad licitante debera sefalar expresamente en el llamado y en las respectivas
Bases Administrativas que la contratacion se efectuara mediante la modalidad de
Subasta Inversa Electrénica.

Asimismo, las Bases deberan establecer, a lo menos:

1. Los criterios de evaluacion y requisitos de admisibilidad aplicables a los
oferentes.

2. Las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios requeridos.

3. Las etapas y plazos del procedimiento.

4. Las reglas aplicables a la subasta, incluyendo porcentajes minimos de mejora
o rebaja de ofertas.

5. La férmula automatizada de evaluacion y reclasificacion de ofertas.

6. Las garantias requeridas, cuando corresponda.

Evaluaciéon y Calificacién

Una vez recepcionadas las ofertas, la entidad efectuara la evaluacion técnica y
administrativa conforme a los criterios establecidos en las Bases, declarando
admisibles unicamente aquellas propuestas que cumplan integramente los requisitos
exigidos.

Los oferentes que resulten admisibles seran habilitados para participar en las rondas
sucesivas de la subasta electrénica.

Desarrollo de la Subasta

La invitacién a participar en la subasta sera efectuada simultdneamente a todos los
oferentes admisibles a través del Sistema de Informacion de Compras Publicas.

La entidad debera indicar:

Fecha y hora de inicio.

Fecha y hora de cierre.

Reglas de operacién de la subasta.
Mecanismos de mejora de ofertas.
Condiciones de evaluacion automatica.

El plazo entre la invitacion y el inicio de la subasta no podra ser inferior a dos dias
habiles ni superior a diez dias habiles.
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Durante el desarrollo de la subasta:

e El sistema efectuara automaticamente la reclasificacién de ofertas.
e Los oferentes podran visualizar su posicion relativa.
e No podra revelarse la identidad de los demas participantes.

La subasta podra desarrollarse en una o mas fases sucesivas, conforme a lo
establecido en las Bases Administrativas.

Cierre y Adjudicacion

El cierre de la subasta se efectuara en la fecha y hora previamente establecidas o
conforme a las reglas especiales definidas en las Bases Administrativas y en las
Politicas de Uso del Sistema de Informacion.

Finalizada la subasta electronica, la entidad adjudicara la contratacion al oferente
que haya obtenido la oferta mas conveniente para los intereses institucionales,
mediante el correspondiente acto administrativo fundado, el cual debera publicarse
en el Sistema de Informacién de Compras Publicas.

La entidad podra exigir al adjudicatario garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, cuando asi se haya establecido en las respectivas Bases.
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TiTULO VIII: CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION - DAEM

ARTICULO 104: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 55 del Reglamento
de Compras Publicas, los criterios de evaluacion tendran por objeto seleccionar la
mejor oferta o las mejores ofertas, de acuerdo con los aspectos técnicos vy
economicos establecidos en las respectivas Bases de Licitacion, Intenciones de
Compra o documentos que rijan el proceso, permitiendo medir y comparar
objetivamente las propuestas presentadas por los oferentes e identificar aquella que
resulte mas conveniente para los intereses de la entidad.

La Unidad Requirente debera considerar criterios técnicos y econdmicos acordes a la
naturaleza de los bienes o servicios que se pretende contratar, procurando que éstos
permitan efectuar una evaluacion objetiva, transparente y eficiente de las ofertas
recibidas, evitando distorsiones derivadas de ofertas andomalas o que no reflejen
adecuadamente las condiciones requeridas.

Los criterios de evaluacion deberan contemplar uno o mas factores y podran
incorporar subfactores cuando ello resulte necesario. Asimismo, la Unidad
Requirente debera establecer en las Bases las ponderaciones asignadas a cada
criterio, factor y subfactor, junto con los mecanismos de asignacion de puntajes y la
metodologia que se utilizara para la evaluacion de las ofertas.

Durante el proceso evaluativo, la Comision Evaluadora y los asesores técnicos que la
apoyen, cuando corresponda, podran elaborar pautas de evaluacién destinadas a
precisar la forma de calificar los factores y subfactores previamente definidos en las
Bases, sin alterar los criterios ni ponderaciones establecidos.

Las Bases deberan contemplar un mecanismo para resolver eventuales empates que
se produzcan en el resultado final de la evaluacion.

Podran considerarse, entre otros, los siguientes criterios de evaluacion: precio,
experiencia, metodologia de trabajo, calidad técnica, asistencia técnica o soporte,
servicios de postventa, plazos de entrega, recargos por fletes, consideraciones
medioambientales, eficiencia energética, comportamiento contractual anterior,
cumplimiento de requisitos formales de la oferta, participacién en consorcios, asi
como cualquier otro criterio pertinente en atencidén a la naturaleza de los bienes o
servicios requeridos.

En las contrataciones de servicios habituales, las Bases deberan incorporar como
criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracion ofrecidas por los
proveedores, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 6° de la Ley N.° 19.886 y
el articulo 55 del Reglamento de Compras Publicas. Para estos efectos, podran
considerarse factores tales como el estado de pago de remuneraciones y
cotizaciones previsionales, la contratacién de personas con discapacidad, el nivel de
remuneraciones respecto del ingreso minimo, la composiciéon y reajustabilidad de las
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remuneraciones, la duracidon de los contratos de trabajo, la existencia de incentivos,
la extension y flexibilidad de la jornada laboral, y cualquier otra condicion relevante
atendida la naturaleza de los servicios.

Cuando las Bases permitan subsanar errores u omisiones formales que no otorguen
ventajas indebidas a un oferente respecto de los demas participantes, debera
incorporarse el criterio de cumplimiento de requisitos formales de la oferta.

Asimismo, podran establecerse criterios complementarios destinados a fomentar la
participacion de empresas de economia social, empresas que promuevan la igualdad
de género, liderazgos femeninos o la inclusidon de grupos subrepresentados en la
economia nacional, en conformidad con la normativa vigente.

En los procedimientos de Grandes Compras por Convenio Marco, la evaluacion se
realizara conforme a los criterios y ponderaciones establecidos en las Bases del
respectivo Convenio Marco, sin perjuicio de los criterios especiales que dichas Bases
contemplen para este tipo de procedimientos.

ARTICULO 105: REVISION Y EVALUACION DE LAS OFERTAS

Para realizar la evaluacién de las ofertas, la Comision Evaluadora o la Unidad
Requirente, segun corresponda, debera verificar el cumplimiento de todas las
exigencias y requisitos establecidos en las Bases de Licitacion, Intencion de Compra,
Requerimiento Técnico y Administrativo o documento equivalente que rija el proceso.
Cuando resulte necesario, la Comisién Evaluadora podra solicitar el apoyo de
asesores técnicos especializados o requerir la emision de informes técnicos que
contribuyan al adecuado analisis de las ofertas presentadas.

Sdlo podran ser evaluadas aquellas ofertas que hayan sido presentadas dentro de
plazo y que cumplan con las exigencias establecidas en el respectivo procedimiento.
Las razones por las cuales una o mas ofertas sean declaradas inadmisibles o no
sean sometidas a evaluacion deberan quedar expresamente consignadas en el Acta
de Evaluacion, indicando de manera fundada los motivos que justifican dicha
decision.

ARTICULO 106: EVALUACION DE CONTRATACIONES MENORES A 100 UTM

En las contrataciones inferiores a 100 UTM, incluyendo aquellas efectuadas
mediante Compra Agil cuando corresponda, la evaluacién de las ofertas o
cotizaciones sera realizada directamente por la Unidad Requirente, sin necesidad de
constituir formalmente una Comisiéon Evaluadora.

La seleccion del proveedor debera respaldarse mediante un acta simple de
evaluacion, en la que se consignen las ofertas recibidas, el cumplimiento de los
requisitos exigidos y el ranking o resultado obtenido conforme a los criterios de
evaluacion o seleccién establecidos para el proceso.
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Dicha acta debera remitirse a la Unidad de Compras correspondiente y contar, como
minimo, con la aprobacién o visacion de:

a) El Director, Jefe de Departamento o responsable de la unidad a la que pertenece
el requerimiento, o el funcionario en quien se haya delegado dicha funcién.

b) Un funcionario distinto de la Unidad Requirente.

Los funcionarios que intervengan en la evaluacion deberan suscribir previamente una
Declaracion de Ausencia de Conflictos de Interés y de Confidencialidad.

ARTICULO 107: COMISION EVALUADORA EN CONTRATACIONES IGUALES O
SUPERIORES A 100 UTM

En las contrataciones efectuadas mediante licitacion publica iguales o superiores a
100 UTM, asi como en aquellas derivadas de Grandes Compras por Convenio
Marco, la evaluacién de las ofertas debera ser realizada por una Comision
Evaluadora integrada, a lo menos, por tres funcionarios con responsabilidad
administrativa, cada uno con su respectivo suplente.

La Comision Evaluadora estara conformada, como minimo, por:

a) Un representante de la Direcciéon o Unidad Requirente, excluyendo a funcionarios
que pertenezcan directamente al area que formulé el requerimiento.

b) Un representante que no pertenezca a la Unidad Requirente.

c) Un funcionario de Administracion Municipal. En caso de que el requerimiento
corresponda a dicha area, debera participar un funcionario perteneciente a otra
Direccion o Unidad.

La integracion de la Comisiéon Evaluadora debera quedar establecida en el acto
administrativo que apruebe y autorice la publicacion del respectivo procedimiento de
contratacion.

Todos los integrantes de la Comision Evaluadora deberan suscribir previamente la
correspondiente Declaracion de Ausencia de Conflictos de Interés y de
Confidencialidad.

ARTICULO 108: PROPUESTA DE ADJUDICACION Y DECLARACION DE
DESIERTO

La Comision Evaluadora debera desarrollar sus funciones dentro de los plazos y

condiciones establecidos en las Bases de Licitacion, Intencion de Compra o
instrumento que regule el procedimiento, debiendo ajustarse estrictamente a los
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criterios y pautas de evaluacion previamente definidos.

La adjudicacion recaera en la oferta que, de acuerdo con los criterios establecidos,
resulte mas conveniente para los intereses de la entidad. Sin perjuicio de ello, la
Municipalidad podra, mediante resolucion fundada, rechazar una o todas las ofertas
presentadas cuando existan razones que asi lo justifiquen.

El procedimiento sera declarado desierto cuando todas las ofertas resulten
inadmisibles por incumplimiento de los requisitos establecidos en las Bases o cuando
no se presenten ofertas.

Si durante la apertura no se reciben ofertas, se debera tramitar el acto administrativo
que declare desierto el procedimiento, acompafando la resolucion o acta de
desercion emitida por la plataforma de Mercado Publico. En tal caso, no sera
necesaria la elaboracion de un Acta de Evaluacion.
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TiTULO IX: GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES - DAEM

ARTICULO 109: DISPOSICIONES GENERALES

La gestién de contratos se realizara de conformidad con lo dispuesto en el articulo
105 del Reglamento de la Ley N.° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios, asi como con lo establecido en la Ley de
Presupuestos vigente, la cual dispone que las entidades publicas deberan desarrollar
sus procesos de contratacion utilizando el Sistema de Informacién administrado por
la Direccién de Compras y Contratacion Publica, incorporando en éste todos los
actos, documentos y resoluciones relacionados directa o indirectamente con los
procesos de compra.

Para estos efectos, la gestion de contratos debera efectuarse mediante el aplicativo
de Gestidén de Contratos disponible en la plataforma Mercado Publico, constituyendo
éste la herramienta oficial para el registro, seguimiento y control de la ejecucién
contractual.

ARTICULO 110: DEFINICIONES
Para efectos de la gestion contractual, se entendera por:

a) Contrato: Acuerdo de voluntades mediante el cual una o mas partes se obligan a
cumplir determinadas prestaciones de suministro de bienes o prestacién de servicios,
generandose derechos y obligaciones reciprocas. La forma de materializaciéon podra
variar desde una orden de compra hasta un contrato escriturado de mayor
complejidad, dependiendo de las caracteristicas de la contratacion.

b) Compras simples o estandar: Corresponden a adquisiciones habituales de bienes
0 servicios que responden a necesidades frecuentes y cuya ejecucion no reviste
especial complejidad. En estos casos, la formalizacién mediante contrato escrito no
resulta indispensable, pudiendo perfeccionarse la contratacion mediante la emision y
aceptaciéon de la respectiva orden de compra. Generalmente corresponden a
adquisiciones efectuadas a través de Convenio Marco, Compra Agil u otros
mecanismos de adquisicion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion.

c) Compras complejas: Son aquellas adquisiciones que, por sus caracteristicas,
relevancia o condiciones de ejecucion, requieren una regulacion contractual mas
detallada. Entre los elementos que pueden configurar una compra compleja se
encuentran, entre otros:

Su importancia estratégica para la Municipalidad.

La ejecucion diferida o prolongada en el tiempo.

La existencia de obligaciones sucesivas o hitos de cumplimiento.
La necesidad de supervision técnica especializada.

La contratacion por montos significativos.
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e Cualquier otra circunstancia que haga aconsejable una regulacion contractual
detallada.

En estos casos sera recomendable, y cuando corresponda obligatorio, formalizar la
contratacién mediante contrato escrito, el cual constituird la principal herramienta
para la adecuada administracion de la relacion contractual.

Cuando la contratacion derive de un proceso licitatorio, los antecedentes que
integraran el contrato comprenderan, a lo menos, las bases administrativas y
técnicas, sus modificaciones, aclaraciones, preguntas y respuestas, la oferta
adjudicada y demas documentos que formen parte integrante del procedimiento.

ARTICULO 111: ALCANCE DE LA GESTION CONTRACTUAL

La gestidon de contratos comprende todas las actividades necesarias para asegurar el
adecuado cumplimiento de las obligaciones contractuales, incluyendo la creacién del
contrato, su ejecucion, seguimiento, control de entregas de bienes o servicios,
administracion de pagos, control de garantias, registro de hitos relevantes,
evaluacion del desemperio del proveedor y cierre contractual.

Asimismo, comprende la gestion posterior a la ejecucion, incluyendo la evaluacion de
resultados, el registro de informacion relevante y la utilizacion de dichos
antecedentes para la planificacion de futuras contrataciones y la toma de decisiones
respecto de proveedores.

ARTICULO 112: CONTRATOS QUE DEBERAN SER GESTIONADOS EN EL
APLICATIVO

La regla general sera que todos los contratos formalizados mediante escritura o
acuerdo complementario sean gestionados a través del aplicativo de Gestion de
Contratos de Mercado Publico.

Deberan gestionarse obligatoriamente aquellos contratos escriturados y firmados por
las partes, provenientes de:

a) Licitaciones publicas o privadas.

b) Tratos directos.

c) Grandes Compras por Convenio Marco.

d) Acuerdos complementarios derivados de Convenio Marco.

e) Compras coordinadas u otros mecanismos que generen obligaciones
contractuales formalizadas.

De conformidad con el articulo 117 del Reglamento de Compras Publicas, las
adquisiciones por montos inferiores a 100 UTM podran formalizarse mediante la
emision de la orden de compra y su aceptacion por parte del proveedor.

140



(05 ANGELES

Asimismo, podran formalizarse mediante orden de compra las adquisiciones
superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM cuando se trate de bienes o servicios
estandar, de simple y objetiva especificacién, y asi se haya establecido
expresamente en las respectivas bases.

Sin perjuicio de lo anterior, deberan formalizarse mediante contrato escrito:

a) Todas las contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM.

b) Aquellas contrataciones inferiores a dicho monto que, atendida su naturaleza,
correspondan a compras complejas.

c) Los casos en que las bases administrativas o el acto que autorice la contratacion
asi lo dispongan.

ARTICULO 113: ROLES DEL SISTEMA DE GESTION DE CONTRATOS

Para la utilizacién del aplicativo de Gestion de Contratos se establecen los siguientes
perfiles:

a) Administrador del Contrato: Funcionario responsable de crear y completar la ficha
del contrato en el aplicativo, utilizando para ello el ID de la licitacidon, numero de
orden de compra, ID de compra coordinada u otro identificador correspondiente.
Asimismo, debera incorporar la documentacion requerida y registrar los hitos
asociados a la ejecucion contractual.

b) Supervisor del Contrato: Funcionario responsable de revisar y validar la
informacion ingresada por el Administrador del Contrato y autorizar su publicacion en
la plataforma Mercado Publico.

ARTICULO 114: DESIGNACION DE ADMINISTRADORES Y SUPERVISORES

Los funcionarios que desempefien los roles de Administrador y Supervisor de
Contratos seran designados mediante Decreto Alcaldicio.

Correspondera al Administrador del Sistema de Compras efectuar la asignacién de
los perfiles respectivos en la plataforma Mercado Publico, de acuerdo con la
designacion formal vigente.

ARTICULO 115: PROCEDIMIENTO DE UTILIZACION DEL APLICATIVO

Los Administradores y Supervisores de Contratos seran responsables del correcto
uso del aplicativo de Gestion de Contratos y deberan mantener actualizada toda la
informacion relativa a la ejecucion contractual.

Una vez aprobado el contrato mediante Decreto Alcaldicio, resolucion u otro acto
administrativo que corresponda, el Administrador del Contrato debera generar y
completar la respectiva ficha contractual utilizando el identificador del procedimiento
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de compra que le dio origen.

El sistema incorporarda automaticamente la informacién esencial disponible en
Mercado Publico, debiendo el Administrador complementar aquellos antecedentes
que resulten necesarios para una adecuada gestion y control del contrato.

Posteriormente, el Supervisor del Contrato debera revisar, validar y autorizar la
publicacion de la ficha contractual.

Durante toda la vigencia del contrato, el Administrador debera registrar
oportunamente los hitos relevantes asociados a su ejecucion, incluyendo, entre otros:

a) Recepciones conformes.

b) Estados de pago.

c) Modificaciones contractuales.

d) Multas o sanciones aplicadas.

e) Renovaciones o prorrogas.

f) Garantias asociadas.

g) Fechas de vencimiento.

h) Término anticipado, cuando corresponda.

i) Cualquier otro antecedente relevante para la correcta administraciéon del contrato.

Dicha informacion debera ser registrada sobre la base de los antecedentes
proporcionados por la Inspeccidon Técnica del Contrato o por la unidad responsable
de su supervision.

ARTICULO 116: CIERRE Y EVALUACION DEL CONTRATO

Finalizada la ejecucidon contractual, el Administrador debera registrar el cierre del
contrato en el aplicativo correspondiente.

La Inspeccién Técnica del Contrato o la unidad responsable de su supervisidon
debera efectuar la evaluacidon del desempeno del proveedor mediante la encuesta
disponible en la plataforma Mercado Publico, asignando una calificacién de acuerdo
con la escala establecida por el sistema.

Dicha evaluacion formara parte del historial de comportamiento contractual del
proveedor y podra ser considerada en futuros procedimientos de contrataciéon, de
conformidad con la normativa vigente.
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TiTULO X: RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS - DAEM

Para la adecuada interpretacion y aplicacién de las disposiciones contenidas en este
titulo, deberan considerarse las definiciones establecidas en los articulos 8 y 9 del
presente Reglamento, asi como aquellas contempladas en la normativa tributaria
vigente y en las instrucciones impartidas por el Servicio de Impuestos Internos (Sll),
en todo aquello que resulte pertinente.

ARTICULO 117: RESPONSABLES DEL PROCESO

Encargado de Bodega

Sera responsable de la administracién, funcionamiento y resguardo de la bodega,
incluyendo la recepcion, almacenamiento, custodia, distribucion, control de
existencias y conservacion de la documentacion asociada.

Inspector Técnico

Corresponde al funcionario o profesional designado formalmente para supervisar y
verificar el correcto cumplimiento de un contrato, licitacion u orden de compra,
velando por la adecuada ejecucion de las obligaciones del proveedor.

Funcionario Responsable de la Compra

Cuando no exista designacidén de Inspector Técnico, correspondera al funcionario
designado por la jefatura respectiva supervisar el cumplimiento de la orden de
compra y efectuar las labores de recepcién y conformidad.

ARTICULO 118: RECEPCION DE BIENES

Todos los bienes adquiridos mediante los mecanismos de contratacion establecidos
en la normativa vigente deberan ser entregados en las dependencias que determine
el DAEM para estos efectos, salvo aquellos casos en que, por sus caracteristicas
técnicas, tamano o complejidad, deban ser entregados e instalados directamente en
un establecimiento educacional o dependencia municipal, circunstancia que debera
encontrarse expresamente considerada en las bases o antecedentes del proceso de
compra.

No podran recepcionarse bienes si la correspondiente Orden de Compra no se
encuentra aceptada por el proveedor o si no se acompafa la documentaciéon
tributaria respectiva.

La unidad encargada de bodega recibird y custodiara los bienes, informando
oportunamente al Inspector Técnico o Funcionario Responsable de la Compra para
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que efectue la verificacion correspondiente y emita la recepcion conforme.

Responsabilidades del Inspector Técnico o Funcionario Responsable de la
Compra

Correspondera:
a) Coordinar con el proveedor la entrega de los bienes en el lugar establecido.
b) Verificar el cumplimiento de los plazos comprometidos por el proveedor.

c) Comprobar que los bienes entregados correspondan a la oferta adjudicada, a las
especificaciones técnicas y a la documentacion tributaria respectiva.

d) Emitir el Certificado de Recepcion Conforme dentro del plazo maximo de cuatro
(4) dias habiles contados desde la recepcion de los bienes.

e) Verificar cantidad, calidad, caracteristicas técnicas y estado de conservacion de
los bienes recibidos.

f) Rechazar la recepcion cuando existan discrepancias respecto de las
especificaciones técnicas, cantidades, caracteristicas, estado de los bienes o
documentacion de respaldo, debiendo solicitar su retiro por parte del proveedor y
gestionar el rechazo de los documentos tributarios que corresponda.

g) Tramitar las multas que procedan por incumplimientos contractuales.

h) Gestionar la documentacion necesaria para la tramitacion del pago.

Ingreso al Sistema de Inventario

Una vez emitida la recepcion conforme, cuando corresponda registrar bienes de uso
o activos fijos, el Inspector Técnico o Funcionario Responsable debera remitir a la
unidad encargada de inventario la siguiente documentacion:

Factura.

Guia de despacho, cuando proceda.

Certificado de Recepcion Conforme.

Orden de Compra.

Detalle de distribucion o ubicacion de los bienes.
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ARTICULO 119: RECEPCION DE SERVICIOS

Los servicios deberan ejecutarse conforme a las bases administrativas y técnicas,
términos de referencia, 6rdenes de compra y demas antecedentes que regulen el
respectivo proceso de contratacion.

El Inspector Técnico o Funcionario Responsable sera responsable de supervisar la
correcta ejecucion del servicio y verificar el cumplimiento integro de las obligaciones
contractuales.

La recepcion conforme de los servicios se realizara una vez ejecutadas las
prestaciones contratadas, de manera total o parcial segun lo establecido en los
antecedentes de contratacion.

Cuando la prestacion del servicio contemple la entrega de bienes de uso,
equipamiento o componentes destinados a incorporarse a activos institucionales, el
Inspector Técnico debera informar a la unidad encargada de inventario, remitiendo la
documentacion necesaria para su registro y control.

ARTICULO 120: ADMINISTRACION Y CONTROL DE BODEGA
Una vez recepcionados conforme los bienes, el Encargado de Bodega debera:

a) Registrar el ingreso de los bienes en el sistema computacional de control de
existencias.

b) Incorporar, a lo menos, los siguientes antecedentes:

Identificacion de la Orden de Compra.
Descripcidn del bien.

Cantidad.

Precio unitario.

Proveedor.

Numero de factura.

Programa o unidad de destino.

Fecha de vencimiento, cuando corresponda.

c) Mantener un adecuado sistema de almacenamiento y custodia de los bienes.

d) Aplicar el criterio de rotacién "Primero en Entrar, Primero en Salir" (PEPS),
especialmente respecto de bienes perecibles o con fecha de vencimiento.

e) Organizar los bienes de acuerdo con su frecuencia de uso, volumen y condiciones
de manipulacién.
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f) Mantener visibles las etiquetas y sistemas de identificacion de los bienes
almacenados.

ARTICULO 121: ENTREGA DE BIENES

La entrega de bienes, materiales o insumos debera respaldarse mediante un
documento interno que permita acreditar la salida y recepcidn de los productos.

Toda salida debera registrarse en el sistema de control de existencias, indicando, a lo
menos:

Fecha de entrega.

Numero correlativo del documento de salida.

Descripcién del bien.

Cantidad entregada.

Unidad o dependencia de destino.

Nombre y firma del receptor.

Fecha de recepcidn.

Cualquier otro antecedente que se estime necesario para fines de control.

Por razones de seguridad y resguardo patrimonial, unicamente podran ingresar a las
bodegas las personas expresamente autorizadas por la autoridad competente.
ARTICULO 122: PROCEDIMIENTO DE MULTAS

Las bases administrativas o documentos que regulen cada proceso de contratacion
deberan contemplar las sanciones aplicables por incumplimiento del proveedor,
indicando expresamente:

a) Las causales que daran lugar a la aplicacion de multas.

b) El procedimiento para su determinacién y aplicacion.

c) Los mecanismos de notificacion.

d) Los plazos y procedimientos para formular descargos o interponer recursos.

Las multas deberan formalizarse mediante el acto administrativo correspondiente.
Apelacion

Las apelaciones que interpongan los proveedores seran conocidas y resueltas por
una Comision de Apelacion integrada por:

e El Director Juridico o quien lo subrogue.
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e El Director de Control o quien lo subrogue.
e El Director del area requirente o quien lo subrogue.

Actuara como Secretario Técnico el Inspector Técnico o Funcionario Responsable de
la Compra, quien debera proporcionar todos los antecedentes necesarios para la
resolucion del recurso.

Pago de las Multas

Una vez notificada la resolucion que aplique la multa, el proveedor debera efectuar
su pago dentro del plazo establecido en las respectivas bases administrativas.

En caso de incumplimiento, el Inspector Técnico o Funcionario Responsable debera
informar a la unidad de finanzas correspondiente para que el monto sea descontado
de los estados de pago pendientes o de las garantias vigentes, segun proceda.
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TiTULO XI: PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO OPORTUNO - DAEM

ARTICULO 123: Los pagos por concepto de adquisiciones, servicios, etc. deberan
efectuarse dentro del plazo de 30 dias corridos, contado desde la recepcion
conforme de la respectiva factura o documento tributario equivalente, de acuerdo con
lo establecido en la Ley N° 21.131 del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo,
que establece normas sobre pago a treinta dias.

ARTICULO 124: Los pagos correspondientes a la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios se concretara previa recepcion conforme de la respectiva
factura o documento tributario electronico equivalente, emitido por el Servicio de
Impuestos Internos (Sll),_ www.sii.cl.

Asimismo, el proveedor debera remitir dicho documento al Inspector Técnico o al
usuario requirente de la compra, segun lo establecido en las respectivas bases de
licitacion, intencion de compra, requerimientos técnicos y administrativos, acuerdos
complementarios o demas condiciones de contratacion aplicables.

ARTICULO 125: La Direccién Comunal de Educacién, podra aceptar la cesion de
créditos derivada de contratos de factoring celebrados por sus proveedores, siempre
que dicha cesion sea notificada formal y oportunamente a la entidad edilicia,
conforme a la normativa vigente.

No obstante, la Direccion Comunal de Educacion se reservara el derecho de
rechazar o suspender el pago correspondiente cuando existan obligaciones
pendientes, incumplimientos contractuales, multas aplicadas, observaciones
administrativas o cualquier otra situaciéon que afecte el correcto cumplimiento del
respectivo contrato.

TiTULO XIi: POLITICA DE INVENTARIOS - DAEM

ARTICULO 126: La Direccion Comunal de Educacién, para efectos del presente
Manual de Procedimientos, adoptara las politicas y lineamientos de control de
inventario establecidos en el “Reglamento de Inventario de Bienes Municipales de la
Municipalidad de Los Angeles”, aprobado mediante Decreto Alcaldicio N° 1992, de
fecha 17 de agosto de 2020, en todo aquello que resulte aplicable a su gestidon
administrativa y operativa.
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TiTULO XIll: ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD Y DE LAS AREAS QUE
INTERVIENEN EN LOS MISMOS, CON SUS RESPECTIVOS NIVELES DE FLUJOS

ARTICULO 127:

- DAEM

DIRECTOR COMUNAL DE
EDUCACION

SECRETARIA

AREA JURIDICA

--------------------- +-memmmmmemeeeeeeoo-| - PREV. DE RIESGO

AREA
COMUNICACIDNES

-------------------------------------------- AREA INFORMATICA

OFICINA DE PARTES

JEFE DPTO.
LTR.

JEFE DPTO. JEFE DPTO. JEFE DPTD.
PLANIF. Y PROYECTOS ADM. Y FINANZAS RECURSOS HUMANDS
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TITULO XIV: PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA
DE GARANTIAS - DAEM

ARTICULO 128: Las garantias exigidas en los procedimientos de compra podran
presentarse en formato fisico o electronico, debiendo ajustarse a las condiciones,
caracteristicas, montos y vigencias establecidas en las respectivas Bases de
Licitacion o Intencién de Compra.

1. Procedimiento para las Garantias de Seriedad de la Oferta

Los oferentes que participen en procedimientos de licitacion publica o privada
deberan presentar la Garantia de Seriedad de la Oferta cuando ésta sea exigida en
las bases del proceso, conforme a las siguientes reglas:

a) Garantias emitidas en formato fisico

Cuando la garantia corresponda a un instrumento fisico, tales como boletas
bancarias, vales vista u otros instrumentos aceptados en las bases, ésta debera ser
entregada en la Oficina de Partes institucional o en el lugar expresamente sefialado
en las respectivas bases administrativas.

La entrega debera efectuarse dentro del plazo establecido en las bases del proceso.
En caso de no haberse sefialado un plazo especial, la garantia debera ser
presentada hasta las 13:00 horas del dia habil anterior al cierre de recepcion de
ofertas. El incumplimiento de esta obligacion dara lugar a la declaracion de
inadmisibilidad o exclusion de la oferta durante el acto de apertura, segun
corresponda.

Una vez recepcionadas, las garantias seran remitidas al Area de contabilidad para su
registro, custodia y control.

b) Garantias emitidas en formato electrénico

Cuando la garantia sea emitida por una entidad financiera facultada para otorgar
instrumentos electrénicos, el oferente debera incorporarla dentro de su oferta
electronica en la plataforma correspondiente, preferentemente en la seccion de
antecedentes o anexos administrativos.

La falta de presentacion de la garantia dentro del plazo y forma establecidos

implicara la exclusion de la oferta o su declaracién fuera de bases, segun
corresponda.
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c) Custodia y presentacion en la Comision de Apertura

El Area de contabilidad mantendra bajo su custodia todas las garantias de seriedad
de la oferta recibidas.

Cuando corresponda su exhibicion en el acto de apertura, la Unidad Requirente, a
través del Encargado Administrativo de la Compra (EAC) o del funcionario designado
para el proceso, retirard las garantias desde contabilidad, dejando constancia
mediante firma en el registro respectivo, para su presentacion ante la Comision de
Apertura.

Finalizada la apertura, las garantias deberan ser devueltas al Area de contabilidad
para su resguardo, mediante el sistema de correspondencia, dentro de un plazo
maximo de dos dias habiles, indicando expresamente:

e Las garantias correspondientes a oferentes cuyas ofertas hayan sido
aceptadas en la etapa de apertura, para efectos de su custodia.

e Las garantias correspondientes a oferentes cuyas ofertas hayan sido
rechazadas o declaradas inadmisibles en la etapa de apertura, para efectos
de su devolucién.

Las garantias de seriedad de la oferta correspondientes a oferentes excluidos o
cuyas ofertas hayan sido rechazadas en la apertura deberan ser restituidas por el
Area de contabilidad dentro del plazo de diez dias habiles contado desde la
adjudicacién del proceso, salvo que las bases establezcan un plazo distinto.

2. Procedimiento para la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del
Contrato

El proveedor adjudicado debera presentar la Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato, cuando ésta sea exigida, en la forma, monto, vigencia y
plazo establecidos en las respectivas Bases de Licitacion, Términos de Referencia o
Intencién de Compra.

Salvo disposicidn distinta contenida en las bases, dicha garantia debera entregarse
dentro de los diez dias corridos siguientes a la publicacién de la adjudicacion en la
plataforma de Mercado Publico.

En caso de adjudicacion de una oferta calificada como temeraria, se aplicara el
mismo procedimiento y exigencias establecidas para la entrega de esta garantia, sin
perjuicio de las condiciones especiales que dispongan las bases o la normativa
vigente.

Una vez recepcionada la garantia, la Unidad Requirente, por intermedio del
Encargado Administrativo de la Compra o funcionario responsable del contrato,
debera remitirla al Area de contabilidad para su registro, custodia, control de vigencia
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y posterior devolucion, conforme a las condiciones establecidas en el respectivo
proceso de contratacion.

3. Registro, Custodia y Control de Vigencia de las Garantias

El Area de contabilidad sera responsable de mantener un registro actualizado de
todas las garantias que se encuentren bajo su custodia, cualquiera sea su
naturaleza, origen o finalidad.

Dicho registro debera contener, a lo menos, la identificacion del proceso de compra o
contrato asociado, proveedor u oferente, tipo de garantia, monto, fecha de emision,
fecha de vencimiento, estado de la garantia y fecha de devolucién o ejecucién, segun
corresponda.

Asimismo, dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, el Area de
contabilidad debera informar a las Unidades Requirentes y a los funcionarios que
ejerzan labores de inspeccién técnica o administracién contractual respecto de
aquellas garantias cuya vigencia expire durante el mes en curso, con el objeto de
que se adopten oportunamente las medidas administrativas necesarias para su
renovacion, cobro, devolucion o liberacion, segun proceda.

La custodia de las garantias debera mantenerse hasta que se verifique el
cumplimiento de las condiciones que autoricen su devolucidn, liberacion o ejecucién,
de conformidad con la normativa vigente y las disposiciones establecidas en las
respectivas bases, contratos o instrumentos que regulen el procedimiento de compra.
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TiTULO XV: USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

ARTICULO 129: OBLIGACION DE REGIRSE POR EL SISTEMA DE
INFORMACION Y DE OTROS MEDIOS PARA LA CONTRATACION
ELECTRONICA (Capitulo VIII desde el articulo 105 al 113 del Reglamento de
Compras Publicas)

Se deberan desarrollar todos los procesos de compras utilizando solamente el
Sistema de Informacioén de la Direccion de Compras Publicas, incluyendo todos los
actos, documentos y resoluciones relacionados directa o indirectamente con los
procesos de compras y la ejecucion de contratos.

Lo anterior se efectuara a través de la utilizacion de los formularios elaborados por la
Direccion de Compras Publicas y del ingreso oportuno de la informacién requerida en
el Sistema de Informacion.

No se podra adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través del Sistema de
Informacidn, salvo lo establecido en el Articulo 115 del Reglamento de Compras
Publicas.

El uso del sistema esta claramente establecido en las Politicas y Condiciones de Uso
a las que deberan sujetarse los usuarios de www.chilecompra.cl, la plataforma
transaccional www.mercadopublico.cl y el Registro de Proveedores, sean tanto
organismos publicos como proveedores del Estado, para la realizacion de todos los
procesos de compra y contratacion regulados por la Ley N° 19.886, el Decreto
Supremo N° 661/2024 (Hacienda) y el Reglamento de la ley 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Sera responsabilidad de la municipalidad mantener actualizada la informacién que se
publica en el sistema www.chilecompra.cl, a través de las distintas Unidades de
Compras, asi como también, respetar las politicas o condiciones de uso del sistema
que establezca la Direccion de Compras Publicas.

ARTiCULO 130: INFORMACION QUE DEBE ENCONTRARSE DISPONIBLE
PUBLICAMENTE EN EL SISTEMA DE INFORMACION Y ACCIONES QUE DEBEN
REALIZARSE A TRAVES DE ESTE (Articulo 108 del Reglamento de Compras
Publicas).

La Municipalidad debera publicar en la ficha electrénica, todo el contenido de los
actos administrativos y requerimientos técnicos que aprueban los correspondientes
mecanismos de compra. Ademas, debera publicar, a través del Sistema de
Informacién las consultas al mercado, registro de reuniones realizadas entre
funcionarios y potenciales compradores y cotizaciones obtenidas a través de correos
electronicos, sitios web, catalogo electronicos, lista o compradores de precio por
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internet, todo ello conforme a lo dispuesto en el articulo 35 bis de la Ley de Compras
y la siguiente informacion relativa a sus de compras y ejecucion contractual, si es que
correspondiese, los siguientes aspectos:

a) Procedimientos de contratacion:

1. Acto administrativo que autoriza el procedimiento de contratacion.

2. Acto administrativo que establece la comision evaluadora o la designacion del
evaluador.

3. Declaracién jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora.

4. Recepcion y cuadro de las ofertas o cotizaciones.

5. El contrato y su acto administrativo de aprobacion.

6. Cualquier otra actuacién, informacion o documento determinado por la Direccién
de Compras.

b) Ejecucién contractual:

1. La Orden de Compra.

2. El plazo, la forma y la modalidad de pago.

3. Los pagos realizados por la Entidad contratante.

4. La recepcion conforme de los productos o servicios.

5. Las modificaciones que se realicen al contrato.

6. El procedimiento para aplicar medidas por incumplimiento contractual.

7. La aplicacion de las medidas por incumplimiento contractual.

8. El término anticipado del contrato por aplicacion de una medida por
incumplimiento, resciliacion o alguna de las causales dispuestas en el articulo 130
del reglamento de la Ley de Compra.

9. Cualquier otra actuacion, informacién o documento que determine la Direccién de
Compras, a través de las politicas y condiciones de uso, teniendo en consideracion la
Ley de Compras y su reglamento.

Asimismo, respecto de los procedimientos de compra, deberan publicarse
adicionalmente:

a) Licitacion Publica:

1. El llamado a los proveedores a través del Sistema, con la informacion senalada en
el articulo 45 del reglamento.

2. Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.
3. El acto administrativo, con las respuestas a las preguntas efectuadas por los
proveedores, en los plazos establecidos en las bases, sin individualizar el nombre del
proveedor que formulé las preguntas.

4. El acto administrativo que establezca la comisidn evaluadora, si ésta existiese.

5. La declaracion jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora, si
existiese.

6. La recepcidn y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la
individualizacion de los oferentes.
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7. El informe final de evaluacién, el cual debera contener a lo menos las materias
especificadas en el articulo 57 del presente reglamento.

8. El acto administrativo de la Entidad licitante que resuelva sobre la Adjudicacion, y
los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de
contratos de obras.

b) Licitacion Privada:

1. La invitacion a los proveedores a participar en la Licitacion Privada.

2. Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.
3. El acto administrativo, con las respuestas a las preguntas efectuadas por los
proveedores, en los plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre
del Proveedor que formulé las preguntas.

4. El acto administrativo que establezca la integracion de la comision evaluadora, si
ésta existiese.

5. La declaracion jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora, si
existiese.

6. La recepciéon y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la
individualizacion de los oferentes.

7. El informe final de evaluacion, el cual debera contener a lo menos las materias
especificadas en el articulo 57 del presente reglamento.

8. El acto administrativo de la Entidad licitante que resuelva sobre la adjudicacion, y
los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de
contratos de obras.

c) Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad:

1. El acto administrativo fundado que autoriza el Trato Directo, salvo lo dispuesto en
el numero 4 del articulo 71 del presente reglamento.

2. Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de
contratos de obras.

d) Compra Agil:

1. La solicitud de cotizaciones a los proveedores a participar de la Compra Agil, a
través del Sistema de Informacion.

2. La recepcion y el cuadro de las cotizaciones obtenidas.

3. La seleccion del Proveedor.

e) Compra por Cotizacion:

1. El acto administrativo fundado que autoriza la Compra por Cotizacion.

2. La recepcion y el cuadro de las cotizaciones obtenidas.

3. Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de
contratos de obras.

f) Convenios Marco:
1. El llamado de la Direccion de Compras a los proveedores a través del Sistema de
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Informacién.

2. El acto administrativo de la Direccion de Compras que apruebe las Bases,
incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.

3. Las respuestas de la Direccion de Compras a las preguntas efectuadas por los
proveedores, en los plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre
del Proveedor que formulé las preguntas.

4. El acto administrativo que establezca la comisién evaluadora, si ésta existiese.

5. La declaracion jurada de conflicto de interés de la comisién evaluadora.

6. La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la
individualizacion de los oferentes.

7. El informe final de la comision evaluadora designada por la Direccion de Compras,
el cual debera contener al menos las materias especificadas en el articulo 57 del
presente reglamento.

8. El acto administrativo de la Direccion de Compras que resuelva sobre la
Adjudicacion de los proveedores.

9. La orden de compra emitida por la Entidad compradora a través del Sistema de
Informacién, en la que se individualiza como minimo el Convenio Marco al que
accede, el bien y/o servicio que contrata, su cantidad y el monto de la contratacion.
10. La intencién de compra aprobada por la Entidad compradora, en caso de una
Gran Compra.

11. El acto administrativo de la respectiva Entidad compradora que selecciona al
Proveedor en una Gran Compra.

12. El informe final de la comisién evaluadora designada por la Entidad compradora,
en el caso de una gran compra, el cual debera contener al menos las materias
especificadas en el articulo 57 del presente reglamento.

13. El acuerdo complementario suscrito entre la Entidad compradora y el respectivo
proveedor, si lo hubiere.

g) Contratos para la Innovacion:

1. El llamado a los proveedores a través del Sistema.

2. Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.
3. El acto administrativo que establezca la integracion de la comision evaluadora.

4. La declaracion jurada de conflicto de interés de la comisién evaluadora.

5. La invitacion a los proveedores preseleccionados, solicitudes de participacion.

6. El informe final de la comisién evaluadora.
7. Seleccion de candidatos.

h) Dialogo Competitivo de Innovacion:

1. El llamado a los proveedores a través del Sistema.

2. El acto administrativo que aprueba las Bases, incluyendo todos los documentos
que las integran, y todos sus anexos.

3. La invitacién a los proveedores seleccionados para participar en el dialogo.

4. La invitacion a presentar ofertas definitivas.

5. El nombramiento de la comision encargada del didlogo y de la comision
evaluadora.
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6. La declaracion jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora, si
existiese.
7. El informe final de la comision evaluadora, si ésta existiese.

i) Subasta Inversa Electrénica:

1. El llamado a los proveedores a través del Sistema de Informacion.

2. El acto administrativo que aprueba las Bases, incluyendo todos los documentos
que las integran, y todos sus anexos.

3. El resultado de la calificacién y la declaracion de admisibilidad de las ofertas que
cumplan con los criterios de calificacién establecidos en las Bases.

4. La invitacion a través del Sistema de Informacién a los proveedores admisibles en
la etapa previa de calificacion.

5. La fecha y hora para la subasta.

6. La resolucién de la Entidad licitante que resuelva sobre la adjudicacion, y los datos
basicos del contrato.

7. El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

j) Plan Anual de Compras y Contrataciones:

1. El formulario denominado "Plan Anual de Compras y Contrataciones", que sera
completado y remitido por cada Entidad, en los plazos que disponga la Direccién.

2. Cualquier modificaciéon al Plan Anual de Compras y Contrataciones.

3. Cualquier otra actuacion, informacion o documento que determine la Direccion de
Compra, a través de las politicas y condiciones de uso, teniendo en consideracion la
Ley de Compras y el presente reglamento.
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TiTULO XVI: AUTORIZACIONES QUE SE REQUIERAN PARA LAS DISTINTAS
ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRA

ARTICULO 131: En este titulo se estableceran y definiran las unidades, autoridades
y funcionarios involucrados en el proceso de adquisiciones de bienes y/o prestacion
de servicios de la Municipalidad de Los Angeles.

Administrador del Sistema de Compras: Nombrado por el Alcalde, corresponde a
un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es responsable de:
a. Crear, modificar y desactivar usuarios.
b. Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores, compradores,
administrador de contrato y supervisor de contrato.
c. Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra
d. Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.
e. No obstante lo anterior, este perfil permite desarrollar todas las funciones del
perfil supervisor y usuario comprador.

Unidad requirente o solicitante: Direccion a la que pertenece el requerimiento.

Usuario requirente o solicitante: Funcionario perteneciente a la Unidad requirente
o solicitante, encargado de elaborar los antecedentes técnicos del proceso de
compra.

Encargados Administrativos de Compras (EAC): Corresponde a él o los
funcionarios designados por la Direccion Requirente o Solicitante, nombrado por
Decreto Alcaldicio, quien elabora los antecedentes administrativos e intermediara las
solicitudes de compra o requerimientos con las Unidades de Compras; apoya,
gestiona y efectia seguimiento en el proceso de compra, en la etapa que
corresponda. Ademas de confeccionar y hacer seguimiento al Plan Anual de
Compras.

Unidades de Compras:
- Secciodn de Adquisiciones / Direccion de Administracion y Finanzas
- Oficina licitaciones y contratos / Direccion de SECPLAN.
- Seccion de Adquisiciones / Departamento de Administracién y Finanzas /
Direccion de Administracion de Educacion Municipal (DAEM)
- Unidad de Adquisiciones / Departamento de Finanzas y Contabilidad /
Direccién Comunal de Salud.
Las Unidades de Compras, seran las encargadas de organizar, implementar y
coordinar las gestiones adquisitivas del Municipio. En su labor deberan aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente Manual y toda otra normativa
relacionada. Seran las Unidades de Compras, responsables de operar la plataforma
www.mercadopublico.cl.
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Referente Técnico: Se entendera por Referente Técnico al funcionario de la
Direccion Requirente quien en conocimiento de las Especificaciones Técnicas
formuladas, otorga visto bueno a las Bases Administrativas en cuanto a su
coherencia con los aspectos técnicos. Este podrda o no ser quien firma las
Especificaciones Técnicas.

Supervisores/as de Compras: Cada Unidad de Compras, contara con uno o mas
supervisores de compras, quienes se encargaran de revisar y autorizar todos los
procesos en la plataforma www.mercadopublico.cl, su funcién inicia en la revision de
los requerimientos de compra, su publicacién y finalizando en la adjudicacién.

Auditores de Compras: Tienen perfil de Auditores de Chile Compras, que les
permite revisar los procesos de compras en todas sus fases, dicha funcién le
corresponde a la Direccion de Control.

Direccion de SECPLAN: Unidad encargada de la elaboracion de bases en
licitaciones publicas y privadas, cuyo monto de compra va desde las 100 UTM, en
coordinacion con la Unidad Requirente.

Direcciones de Administracion y Finanzas: Unidades administrativas, cuya
funcién es revisar la disponibilidad presupuestaria de cada unidad requirente
municipal, en conformidad con el Presupuesto Anual de la Municipalidad de Los
Angeles.

Direccion de Asesoria Juridica: Direccion responsable de:

a. Revisary visar las bases de licitacion

b. Redactar y visar los contratos asociados a un proceso de compra.

c. Verificar la factibilidad de realizar una adquisicion de un bien o servicio a
través de Trato Directo, de acuerdo a las causales sefaladas en la Ley y
reglamento de Compras.

d. Orientar respecto a las disposiciones legales y reglamentarias que rigen a los
actos administrativos y contratos.

Direccion de Control: Direccidon responsable de:

a. Velar por la legalidad de los procesos de compras materia de este manual, a
través de la funcion revisora del proceso de compras, informando al jefe de
servicio sobre los actos que estime ilegal.

b. Visar los contratos de bienes y servicios verificando su legalidad vy
transparencia en el proceso de compra.

c. Realizar auditoria interna de la operatividad de los procedimientos asociados a
los procesos de compras.

d. Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal

Administrador Municipal: Responsable de:
a. Autorizar las Adquisiciones entre 30 y menores a 100 UTM.
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b. Designa el integrante que representa a Administracion Municipal, en las
Comisiones Evaluadoras.
c. Posee la facultad de solicitar la dictacion de Decretos Alcaldicios.

Comision Evaluadora:

Para contrataciones menores a 100 UTM, la evaluaciéon de las ofertas presentadas
por los proveedores debera ser realizada por la Unidad requirente.

La seleccién del proveedor adjudicado debera ser autorizada mediante un acta
simple, enviada a la Unidad de Compras mediante correo electrénico, dicha acta
debera contar como minimo con los siguientes integrantes:

- Director al que pertenece el requerimiento o funcionario a quién se le haya
delegado la funcién.

- Funcionario con responsabilidad administrativa, de la Unidad Requirente,
con exclusion de los funcionarios que pertenecen al area que realiza el
requerimiento.

Los firmantes del acta, deberan suscribir la DECLARACION DE AUSENCIA DE
CONFLICTOS DE INTERES Y DE CONFIDENCIALIDAD.

Para contrataciones iguales o mayores a 100 UTM, la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores debera ser realizada por una comision, la cual
propondra al Sr. Alcalde el resultado de la licitacién, convenio marco (grandes
compras) o cualquiera otra compra de complejidad, a través de un acta tipo.

La Comisién Evaluadora, estara conformada como minimo por tres funcionarios con
responsabilidad administrativa (cada uno contempla un suplente) de acuerdo a:

- Un representante de la Direccidon requirente, con exclusién de los
funcionarios que pertenecen al area que realiza el requerimiento.

- Un representante que no pertenezca a la Direccién Requirente.

- Un funcionario de Administracion Municipal. En el caso de que el
requerimiento pertenezca a la Administracion Municipal, debera participar
un funcionario de otra Direccién.

Esta comision sera conformada para cada licitacion, la que debera estar en el
Decreto Alcaldicio que aprueba y autoriza la publicacion de la licitacion
correspondiente.

Los firmantes del acta, deberan suscribir la DECLARACION DE AUSENCIA DE
CONFLICTOS DE INTERES Y DE CONFIDENCIALIDAD.

Alcalde: Maxima autoridad municipal, quien tiene el deber de aceptar o rechazar las
propuestas de adjudicacion y su posterior dictacion del Decreto Alcaldicio
correspondiente.

Concejo Municipal. Organo Colegiado que en su rol de fiscalizacién, debe autorizar
o rechazar, con motivos fundados, una propuesta de adjudicacion cuyo monto sea
igual o superior a 500 UTM.

Secretaria Municipal. Es la Unidad Administrativa de la Municipalidad de Los
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Angeles que actia en calidad de Ministro de Fé. Elabora y certifica los diferentes
Decretos Alcaldicios mandatados por el Alcalde.

Tesoreria Municipal: Unidad encargada de la custodia y liberaciéon de los
documentos bancarios presentados por los oferentes para garantizar la seriedad de
la oferta, fiel cumplimiento del contrato y en general de cualquier otra garantia
exigida en las Bases de Licitacion.

TiTULO XVII: MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR
POSIBLES FALTAS A LA PROBIDAD

ARTICULO 132: Para el presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, se
tendra presente el:

* Decreto N° 1.745 de fecha 25 de junio de 2021 que aprueba el “Cédigo de Etica
Municipalidad de Los Angeles’.

* Guia de Buenas Practicas en Compras Publicas con foco en el Mundo Municipal.

* Sistema informatico propio denominado 'Resultado de Busqueda del Sistema de
Declaracién de Conflictos de Interés

TITULO XVIII: DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 133: Las Direcciones Municipales, a través de sus correspondientes
Encargados Administrativos de Compras (EAC), deberan remitir trimestralmente un
informe al Administrador Municipal con las compras del periodo, indicando como
minimo:

- Unidad de Compra

- Nombre del proyecto PAC

- Cantidad del bien y/o servicio

- Monto PAC

- [tem Presupuestario

- Monto asociado de gasto al proyecto.

- Porcentaje de avance de los gastos
Finalmente en el mes de diciembre, se debera remitir el informe anual de compras.

NOTIFIQUESE a través de intranet municipal, correo u otro medio de difusién que se
estime conveniente, el presente Decreto Alcaldicio a todas las unidades municipales,
las cuales deberan dar estricto cumplimiento a sus disposiciones a partir de la fecha
de notificacion.
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Anexo N° 1

Decreto N° 4801, de fecha 20 de noviembre de 2025, que designa Encargados
Administrativos de Compra.

Decreto N° 1821, de fecha 06 de mayo de 2026, que modifica el Decreto N° 4801.
Direccion de Administracion y Finanzas

Anexo N° 2

Decreto N° 5415, de fecha 21 de diciembre de 2022, que designa Encargados
Administrativos de Compra

Direccion de Administracion de Educacion Municipal (DAEM)

Anexo N° 3
Decreto N° 107, de fecha 12 de enero de 2026, que designa Encargados
Administrativos de Compra Direccion Comunal de Salud.

Anexo N° 4

Decreto N° 815, de fecha 06 de marzo de 2025, que designa Administradores y
Supervisores de Contratos de Compras.

Decreto N 1822, de fecha 06 de mayo de 2026, que modifica el Decreto N° 815.
Direccion de Administracion y Finanzas

Anexo N° 5

Decreto N° 5416, de fecha 21 de diciembre de 2022, que designa Administradores y
Supervisores de Contratos de Compras.

Direccion de Administracion de Educacion Municipal (DAEM)

Anexo N° 6

Decreto N° 4917, de fecha 24 de noviembre de 2022, Decreto N° 4074, de fecha 28
de diciembre de 2021, Decreto N° 2070, de fecha 02 de agosto de 2021, que designa
Administradores y Supervisores de Contratos de Compras.

Direcciéon Comunal de Salud.

Anexo N° 7
Decreto N° 4107 de fecha 11 de septiembre de 2024, que aprueba el Manual de
usuario “Sistema de requerimientos de compras" "Sistema de requerimiento de

compras™.
Seccion de Adquisiciones, dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas

Anexo N° 8

Formulario de Requerimiento de bienes y/o prestacion de servicios

Seccion de Adquisiciones, dependiente del Departamento de Administracion y
Finanzas de la Direccion de Administracion de educacion Municipal (DAEM)
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Anexo N° 9

Formulario de Requerimiento de bienes y/o prestacion de servicios

Unidad de Adquisiciones del Departamento de Finanzas y Contabilidad, dependiente
de la Direccion Comunal de Salud.

Anexo N° 10
Acta Tipo Comisién de Evaluacion Licitacion Publica

Anexo N° 11

Decreto N° 1992 de fecha 17 de agosto del 2020

Aprueba Reglamento de inventario de bienes municipales, de la Municipalidad de
Los Angeles

Anexo 11.1

Decreto N° 5424-2023

Aprueba Manual de procedimiento para bienes de uso pertenecientes a las DCS Los
Angeles

Anexo N° 12 ]
Decreto N° 1745 de fecha 25 de junio del 2021, Aprueba Codigo de Etica Municipal

Anexo N° 13

Decreto N° 4118 de fecha 06 de octubre del 2022

Delégase en los Directores que se sefialan las facultades de firma que en cada caso
se especifican

Anexo N° 13.1
Decreto N° 2525 de fecha 07 de junio de 2024
Modifiquese el Decreto N° 4118 de fecha 06 de octubre de 2022

Anexo N° 14

Directiva N° 15 de fecha 23 de septiembre del 2019, de la Direcciéon de Compras y
Contratacion Publica.

Recomendaciones para la aplicacion del mecanismo Grandes Compras

Anexo N° 15
Guia de uso Gestion de contrato Proveedor - 2025

Anexo N° 16
Declaracion de ausencia de conflictos de interés y de confidencialidad de la comision
evaluadora

Anexo N° 17
Declaracion jurada de No Tener Conflictos de Interés para contratar en Convenio
Marco
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Anexo N° 18
Guia de Buenas Practicas en Compras Publicas con foco en el Mundo Municipal.
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