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[ DECRETO EXENTO N°2279.-
Santa Cruz, 17 de julio de 2026.-
VISTOS:

1. Lo dispuesto en los articulos 6° y 7° de la Constitucion Politica de la Republica de Chile; y en el decreto con
fuerza de ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

2. Eldecreto con fuerza de ley N° 1, de 2006, del Ministerio del Interior, que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, especialmente sus
articulos 2°, 56 y 63, letras d), e), i) y Il).

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

4. La Ley N® 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, sus
modificaciones posteriores y, especialmente, las introducidas por la Ley N° 21.634.

5. El Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, publicado en el Diario Oficial el 12 de
diciembre de 2024, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 y deja sin efecto el Decreto Supremo N°
250, de 2004; en particular, su articulo 6°.

6. Laley N®20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica.

7. El Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos de la llustre Municipalidad de
Santa Cruz, denominado para efectos internos “Manual de Compras Publicas”, version 2026, que se adjunta
al presente acto administrativo.

CONSIDERANDO:

1. Que el articulo 6° del Decreto Supremo N° 661, de 2024, obliga a las entidades que utilizan el Sistema de
Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado a elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos, ajustado a la Ley N° 19.886 y a su Reglamento.

2. Que dicho articulo exige que el Manual regule, a lo menos, la formulacién de bases; evaluacion; gestion de
contratos y proveedores; recepcidn; pago oportuno; inventarios; uso del Sistema; autorizaciones;
organigrama y flujos; control interno y probidad; garantias; y herramientas para reducir costos
administrativos; disponiendo ademas su publicacidon en el Sistema de Informacion.

3. Que la Ley N° 19.886 exige que las contrataciones publicas se desarrollen con observancia de los principios
de libre acceso, competencia, publicidad, transparencia, igualdad, probidad, eficiencia, eficacia,
sustentabilidad e integridad, asegurando una utilizacion adecuada de los recursos publicos.

4. Que la gestion municipal de adquisiciones comprende desde la planificacion y elaboracién del requerimiento
hasta la selecciéon del procedimiento, formalizacion, ejecucion, supervision, recepcidon conforme, pago y
cierre contractual, por lo que requiere reglas uniformes, responsabilidades definidas y mecanismos de
trazabilidad y control.

5. Que el Manual establece procedimientos estandarizados, aplicables a la gestién municipal y a los servicios
incorporados, establece responsabilidades, tiempos orientadores, mecanismos de compra, gestion
contractual, recepcion, pago, probidad, control interno, auditoria y atencion de reclamos, sin perjuicio de la
normativa especial aplicable.

6. Que corresponde a la maxima autoridad municipal dirigir y administrar superiormente la Municipalidad,
velar por la probidad, administrar sus recursos y dictar resoluciones obligatorias, resultando necesario
aprobar, publicar, difundir y mantener actualizado el referido Manual.
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SANTA CRUZ

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

DECRETO EXENTO N°2279.-

1. APRUEBASE el “Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos de la llustre
Municipalidad de Santa Cruz”, también denominado “Manual de Compras Publicas”, versién 2026,
documento adjunto que se entendera formar parte integrante del presente Decreto Alcaldicio.

2. ESTABLECESE su cumplimiento obligatorio para todas las Direcciones, Departamentos, unidades y
funcionarios de la gestién municipal, y para las dreas de adquisiciones de los servicios incorporados, en
lo que les resulte aplicable y sin perjuicio de su normativa sectorial.

3. INSTRUYESE a las jefaturas difundir el Manual y adoptar las medidas necesarias para su aplicacién por
los funcionarios que intervienen en la planificacién, requerimientos, evaluacién, contratacion, gestion
contractual, recepcion, pago y control.

4. ENCOMIENDASE a la Administracion Municipal, en coordinacion con SECPLAN, el Departamento de
Adquisiciones y las unidades de compras respectivas, velar por su implementacién uniforme y efectuar
su revisién, a lo menos, una vez al afio y cada vez que existan cambios normativos, tecnolégicos u
organizacionales. Las modificaciones sustantivas deberan aprobarse mediante acto administrativo y
publicarse en el Sistema de Informacidn.

5. DISPONESE la publicacion del presente Decreto y del texto integro del Manual en Mercado Publico,
conforme al articulo 6° del Decreto Supremo N° 661, de 2024, y su disponibilidad en los medios
electrdnicos institucionales. El Manual entraré en vigencia desde dicha publicacién.

6. DEJANSE SIN EFECTO desde la entrada en vigencia del Manual, las instrucciones internas que sean
contrarias o incompatibles con su contenido. Los procedimientos iniciados con anterioridad continuarén
rigiéndose por las reglas vigentes al momento de su inicio, salvo normas imperativas de aplicacién
inmediata.

7. REMITASE copia del presente Decreto y del Manual a la Administracion Municipal, Secretaria Municipal,
Direccion de Control, Direcciéon de Administracién y Finanzas, SECPLAN, Departamento de
Adquisiciones, Direccién de Salud Municipal, Direccion de Educacion Municipal y demas unidades
pertinentes.

8. ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y PUBLIQUESE.
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SANTA CRUZ

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

Capitulo I Introduccion:

El presente Manual de Compras Publicas de la llustre Municipalidad de Santa Cruz tiene como
finalidad establecer de manera clara, ordenada y sistematica los lineamientos, responsabilidades,
etapas y procedimientos que rigen los procesos de contratacién desarrollados por la
Municipalidad, en conformidad con la legislacién vigente en materia de contratacién publica.

Este documento se estructura conforme a lo dispuesto en la Ley N° 19.886, sobre Bases de los
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y sus modificaciones,
especialmente aquellas introducidas por la Ley N° 21.634, asi como por el Decreto Supremo N°
661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, junto
con las demas normas legales, reglamentarias e instrucciones que resulten aplicables a la
contratacién administrativa municipal.

En cuanto a su dmbito de aplicacidn, las disposiciones del presente Manual regiran directamente
los procedimientos de contratacion de bienes y servicios sometidos a la Ley N° 19.886 y a su
Reglamento. Tratandose de contratos de ejecucion de obras o de otras contrataciones sujetas a
un régimen juridico especial, las disposiciones de este Manual se aplicaran Unicamente en
aquellas materias en que ello resulte legalmente procedente, de manera complementaria y
siempre que sean compatibles con la normativa especial que regule la respectiva contratacién. En
consecuencia, las disposiciones contenidas en este Manual no sustituirdn, modificaran ni
desplazaran las normas especiales que resulten aplicables a dichos contratos, las que
prevalecerdn en caso de existir incompatibilidad o regulacién especifica.

El Manual busca ser una herramienta de apoyo para los funcionarios municipales que participan
en las distintas etapas de los procesos de contratacion, desde su planificacién hasta la recepcién,
gestidn contractual y pago a proveedores, entregando orientaciones claras respecto de los
procedimientos, responsabilidades institucionales y herramientas disponibles en el Sistema de
Informacién de Compras y Contratacion Publica.

Entre sus objetivos especificos, se encuentran:

® Promover una gestidn transparente, eficiente y participativa de los recursos publicos.

e Facilitar la aplicacién coherente de las normativas y principios que regulan las
adquisiciones municipales.

® Asegurar que los procesos de contratacidn se ajusten a los plazos legales, técnicos y
presupuestarios.

e Fortalecer la capacidad operativa del municipio a través de la estandarizacion y
formalizacién de sus procedimientos de compra.

El presente manual incorpora un enfoque de mejora continua, permitiendo su actualizacién
conforme a los cambios normativos y la evolucidn de las buenas practicas en la gestion publica.
Ademas, se organiza en torno a un indice detallado que incluye la descripcion de subprocesos
especificos, perfiles de usuario, tiempos estimados de tramitacién, y un mapa de proceso que da
cuenta del flujo general de la gestion de compras.

Este esfuerzo se enmarca en el compromiso de la llustre Municipalidad de Santa Cruz con una
administracién moderna, eficiente y al servicio de la comunidad.
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MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

I 1

Capitulo Il Gestion de las Adquisiciones:

La Gestion de Adquisiciones en la llustre Municipalidad de Santa Cruz tiene como objetivo
asegurar que la contratacion de bienes y servicios se realice de forma eficiente, transparente,
oportuna y conforme a la normativa vigente. Este proceso es responsabilidad de las distintas
unidades municipales que intervienen en las etapas clave de la compra publica, bajo la
coordinacion del Departamento de Adquisiciones, SECPLAN y los encargados de adquisiciones de
los Servicios Traspasados. La gestidon de adquisiciones comprende un ciclo integrado que abarca
desde la planificacion anual de las compras, la elaboracidn de requerimientos técnicos y
administrativos, la seleccién y aplicacion del mecanismo de compra mas idéneo, hasta la
formalizacién y administracién del contrato y, finalmente, el pago oportuno a los proveedores.
Cada una de estas etapas estd orientada a garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales, el uso eficiente de los recursos publicos y la mejora continua en la provision de
bienes y servicios a la comunidad.

Capitulo Il Responsables involucrados en el Proceso de Compra:

1. Alcalde de la llustre Municipalidad de Santa Cruz:
Maxima autoridad del municipio y jefe superior del servicio. Tiene la responsabilidad general de
la gestidon municipal, propone el presupuesto municipal para aprobacion del Concejo Municipal,
la planificacidon de compras y la autorizacién de los actos administrativos necesarios para ejecutar
adquisiciones. Le corresponde aprobar o rechazar adjudicaciones, firmar contratos y delegar
funciones a otros funcionarios. Su actuar debe ajustarse a los principios de legalidad, eficiencia y
transparencia.

2. Administradora Municipal:

Colabora directamente con el alcalde en la coordinacion y supervisién de las direcciones y
unidades municipales. En el proceso de compras, vela por la correcta ejecucién de las decisiones
administrativas y ademds podra integrar una comisidon cuando sea formalmente designada,
cuente con competencia técnica suficiente y no concurra causal de abstencién o conflicto, visa la
aprobacion de los mecanismos de compra a través de los que se realizard la adquisicion junto a la
coordinacion entre las diversas Direcciones y el cumplimiento de plazos. Es un nexo clave entre la
autoridad edilicia y las unidades operativas.

3. Comision Evaluadora:
Organo colegiado designado mediante acto administrativo para analizar las ofertas y proponer
fundadamente su adjudicacién, inadmisibilidad o declaracion de desercidn, aplicando
exclusivamente los criterios establecidos en las Bases. Estara integrada por un minimo de tres
funcionarios municipales idéneos vy, preferentemente, en nimero impar; excepcionalmente
podran incorporarse personas externas, siempre en nimero inferior al de funcionarios publicos.
Para asegurar la segregacion de funciones e imparcialidad, no deberan integrarla quienes hayan
elaborado directamente las Bases Administrativas o Técnicas del procedimiento. Sus integrantes
deberan declarar la ausencia de conflictos de interés, guardar confidencialidad y abstenerse
cuando concurra alguna causal legal. La composiciéon de la comisidon debera publicarse en
Mercado Publico antes de la apertura de las ofertas. En las licitaciones de gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, la integracién minima de tres funcionarios es obligatoria.

La exclusién de quienes elaboraron las bases corresponde a una medida interna de segregacion
de funciones y probidad que puede establecer el Manual; el articulo 54 del Reglamento no
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contiene expresamente esa prohibicidn, pero si exige imparcialidad, ausencia de conflictos de
interés y publicacion previa de la integracidon de la comision

4. Secretario Municipal:
Tiene como funcidn principal dar fe de los actos municipales y mantener el archivo oficial del
municipio. En materia de compras, interviene principalmente en la tramitaciéon de decretos
Alcaldicios que aprueban procesos de adquisicion, resoluciones de adjudicacién y contratos,
asegurando su correcta protocolizacién y legalidad formal.

5. Director de Control Interno:
Responsable de verificar que los actos municipales se ajusten a la legalidad, eficiencia del gasto y
cumplimiento de normas presupuestarias. Tiene un rol preventivo y de revisién durante el
proceso de compra, especialmente en el control de legalidad de los actos administrativos que
impliguen compromisos financieros y contratos con proveedores. Puede emitir observaciones
gue podrian ser consideradas antes de la total tramitacién del proceso.

6. Director de la Secretaria de Planificacion Comunal (SECPLAN):
Encargado de coordinar la planificacion estratégica y programatica del municipio. Participa en la
planificacién de compras, asegurando que las adquisiciones estén alineadas con los planes de
desarrollo comunal (PLADECO) y con la disponibilidad presupuestaria proyectada. Apoya la
definicidn de prioridades anuales de inversion.

7. Directora/ Jefa de Administracién y Finanzas :
Responsable de la gestién financiera, contable y presupuestaria del municipio. Supervisa y
autoriza la ejecucién de gastos, la disponibilidad presupuestaria y el correcto registro contable de
las adquisiciones. Su unidad es clave para el control del flujo de pagos a proveedores y el
monitoreo del presupuesto de compras.

8. Directores de Direcciones Municipales:
Incluyen areas como Obras, Transito, Desarrollo Comunitario, Medio Ambiente, entre otras. Son
responsables de elaborar los requerimientos técnicos y administrativos de las adquisiciones
necesarias para sus funciones, definir especificaciones y colaborar en la evaluacidn técnica de
ofertas. También supervisan la correcta ejecucién de los contratos en sus respectivas areas, como
Inspectores Técnicos de Servicio u Obras.

9. Director de Educaciéon Municipal (DAEM):
Responsable de gestionar las adquisiciones que afectan al sistema de educacidn municipal,
incluyendo establecimientos escolares y jardines infantiles JUNJI-VTF. Participa en la planificacion
de compras del sector, supervisa la ejecucidn de contratos y asegura que las adquisiciones
respondan a las necesidades pedagdgicas, de infraestructura equipamiento y otros, en el marco
presupuestario y normativo.

10. Directora de Salud Municipal (DSM):
Gestiona las compras publicas del area de salud primaria municipal (CESFAM, postas de salud
rurales, SAPU, etc.). Define los requerimientos de compra de insumos, equipamiento, servicios
clinicos y apoyo logistico. Es responsable del cumplimiento de los estandares establecidos por el
Ministerio de Salud, los convenios con el Servicio de Salud y las normas de abastecimiento
sanitario.
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11. Inspector técnico de obras (ITO):
Profesional asignado para fiscalizar el cumplimiento del contrato de ejecucidn de obras. Entre sus
funciones estan velar por el fiel y oportuno cumplimiento del contrato y de las especificaciones
técnicas, impartir instrucciones relacionadas con la ejecucién de las obras a través del Libro de
Obras, indicar al contratista los problemas que pudieren afectar al desarrollo del contrato, revisar
y visar estados de pago presentados por el contratista y efectuar la recepcién provisoria y
definitiva de las obras.

12. Inspector técnico de servicios (ITS):
Profesional asignado para fiscalizar el cumplimiento de los contratos de Servicios. Entre sus
funciones estan velar por el fiel y oportuno cumplimiento del contrato y de las especificaciones
técnicas, impartir instrucciones relacionadas con el desarrollo del Servicio a través del "Libro de
Servicios" o “Libro de Registros”, indicar al contratista los problemas que pudieren afectar al
desarrollo del contrato, revisar y visar estados de pago presentados por el proveedor.
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Capitulo IV Conceptos Claves:

Esta seccidn relne definiciones esenciales para la gestion de compras publicas, facilitando una
comprensidon comun entre los funcionarios municipales que participan en el proceso. Su inclusion
permite aplicar correctamente la normativa vigente y estandarizar los procedimientos en todas
las etapas de adquisicion.

Aclaraciones: Es aquel documento aclaratorio y/o interpretativo de las Bases de una Licitacidn,
emitido de oficio o a peticién de alguno de los participantes, antes del cierre de la propuesta, con
el objeto de complementar y aclarar dudas respecto a las mismas, que deben ser publicadas en el
portal de compras.

Acta de Evaluacion: Documento formal emitido por la Comisién Evaluadora designada para un
proceso de licitacion, en el cual se presentan los resultados del analisis técnico y/o econdmico de
las ofertas recibidas. Este documento contiene la ponderacién, puntajes y justificacion
correspondiente a los criterios, factores y subfactores establecidos previamente en las bases de
licitacién, con el fin de asegurar la transparencia, imparcialidad, trazabilidad y objetividad del
proceso. El acta constituye la propuesta fundada de adjudicacién que se presenta a la autoridad
competente, normalmente el Alcalde, para la adopcidn de la decision final. Su contenido debe
permitir una verificacién clara del cumplimiento de los requisitos, asi como el respaldo de la
evaluacion realizada, y debe ser publicada junto con los demas antecedentes del proceso en el
sistema de informacidn de compras publicas.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes, para la adquisicion de un producto, material, servicio o
Contrato de Suministro, regido por la Ley N.2 19.886, en adelante, también, como “Ley de
Compras Publicas”.

Bases Administrativas, Especiales o Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad
competente, que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones,
establecidas por la Entidad Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar. Regulan el
proceso de compras y el contrato definitivo. Los oferentes deberdn ceiiirse estrictamente a ellas.

Bien inventariable: Objeto material o tangible que constituyen los elementos activos del
patrimonio y que se registran correlativamente.

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

Capacidad Econdmica: Es el patrimonio neto disminuido por las reservas exigibles, por los valores
del activo que no representen inversion real, por las utilidades retenidas y las utilidades del
ejercicio.

Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de Compras y puestos, a través
del Sistema de Informacidn, que se encuentra a disposicion de las respectivas entidades.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento administrativo que acredita
formalmente la existencia de recursos presupuestarios suficientes y vigentes en una partida
determinada, destinados a respaldar una adquisicién o contratacién por parte del organismo
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publico. Su emision implica la afectacion preventiva del presupuesto institucional, reservando los

fondos necesarios para cubrir el gasto comprometido, de conformidad con el principio de
responsabilidad fiscal y en cumplimiento de la normativa vigente sobre ejecucidn presupuestaria
del sector publico. EI CDP es un requisito obligatorio y previo para iniciar cualquier proceso de
compra, contratacidon o pago, asegurando que la entidad licitante no comprometa recursos sin
respaldo financiero y permitiendo la trazabilidad del gasto publico.

Certificado Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccién de
Compras, que acredita que una determinada persona natural o juridica, se encuentra inscrita en
el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

Comisidon de Compras: Comisién compuesta por el Director de SECPLAN, la Administradora
Municipal Municipal, la Directora de Administracion y Finanzas y el Asesor Juridico, dedicados a
la elaboracién, consolidacién y aprobacién de diversas acciones enmarcadas en la elaboracién del
Plan Anual de Compras.

Compra Agil: Es un procedimiento especial y simplificado de contratacién para adquisiciones de
bienes y servicios por montos iguales o inferiores a 100 UTM. La Municipalidad debera solicitar, a
través de Mercado Publico, al menos tres cotizaciones, pudiendo efectuar la contratacién aun
cuando reciba un numero inferior. El primer llamado se dirigirda a Empresas de Menor Tamafio y
proveedores locales y, sélo cuando no se reciba cotizacion alguna de dicho segmento conforme a
las especificaciones requeridas, podra habilitarse la participacién de otros proveedores. La
Compra Agil no requiere acto administrativo y se perfecciona mediante la emisién y aceptacion
de la Orden de Compra. Asimismo, se encuentra exceptuada de la consulta previa al Catdlogo de
Convenio Marco y no podra utilizarse para fragmentar contrataciones.

Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre la
unidad demandante y proveedor, tiene como funciéon respaldar los actos de compras o
contratacién, respecto de la solicitud final de productos y servicios. Estos documentos son
validados con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el
documento o en forma electrdnica segun lo establezcan los procedimientos.

Convenio Marco: Es un mecanismo de compra coordinado y centralizado, mediante el cual la
Direccion de Compras y Contratacion Publica (ChileCompra) licita y celebra contratos generales
con proveedores para determinados bienes y servicios de uso transversal en el Estado.

Una vez adjudicados, estos convenios permiten que los organismos publicos, incluyendo las
municipalidades, adquieran directamente desde un catdlogo electrénico en el Portal
www.mercadopublico.cl, sin necesidad de realizar un nuevo proceso licitatorio.

Los Convenios Marco son aplicables Unicamente respecto de aquellos bienes y servicios para los
cuales existan convenios vigentes, y su utilizacién es obligatoria para las entidades compradoras
cuando el requerimiento se encuentra dentro del alcance de los productos contratados. Su
objetivo es agilizar las adquisiciones, aprovechar economias de escala, asegurar estandares de
calidad y facilitar condiciones uniformes de contratacidn en el sector publico.

Comprobante de Traslado Interno: Documento administrativo emitido por la municipalidad que
tiene por finalidad registrar y respaldar el traslado de mercaderias, materiales o bienes desde la
bodega institucional hacia otras unidades, departamentos o dependencias internas. Este
comprobante permite asegurar el control, seguimiento y trazabilidad del inventario municipal, sin
constituir un documento tributario.
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Cotizacion Declara Inadmisible en Compra Agil: Situacién en que el producto o servicio ofertado

no cumple con las especificaciones solicitadas en Términos de Referencia, el valor ofertado
sobrepasa el monto mdaximo disponible para la compra, el plazo de entrega es mayor que el
solicitado en Términos de Referencia, la cotizacién corresponde a una empresa relacionada y no
es la mas econdmica u otro motivo.

Direccion de Compras o Direccion: Se refiere a la Direccion de Compras Publicas, en adelante la
“Direccién”.

Directivas: Son recomendaciones para las distintas etapas de los procesos de compra y
contratacién de bienes y servicios, que realiza la Direccién de Compras Publicas. Se formulan de
acuerdo a la normativa vigente.

Entidades: Los 6rganos y servicios indicados en el Articulo 1° de la ley N° 18.575, salvo las
empresas publicas creadas por ley y demas casos que sefiale la misma.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras Publicas, que llama o invita
a un Proceso de Compras, para efectos del presente manual serd la Municipalidad de Santa Cruz.

Factura: Documento tributario emitido por el proveedor adjudicado, que respalda el cobro y
posterior pago de los bienes o servicios contratados, una vez que estos han sido entregados y
recepcionados conforme por la municipalidad. La factura se encuentra asociada a una Orden de
Compra previamente emitida y aceptada, y constituye el respaldo oficial para la ejecucién
presupuestaria, el proceso de devengo y el pago correspondiente, conforme a la normativa
vigente.

Liquidacidn del Contrato: Es la declaracion por escrito del Contratista en que acepta la liquidacion
de la Municipalidad, sefiala que no tiene cargos que formular y que renuncia a toda accién legal
futura.

Funciones Municipales: Las sefialadas en el art. 3° y 4° de la Ley N 2 18.695 LOCM.

Garantia: Toda caucién que se constituye para responder del cumplimiento y seriedad de las
obligaciones contraidas en el proceso de licitacion y contratos respectivos.

Grandes Compras: Se denomina Gran Compra a aquella adquisiciéon realizada mediante el
mecanismo de compra Convenio Marco, a través de su catdlogo disponible en el portal Mercado
Publico para aquellos bienes o servicios adquiridos por el municipio que superen las 1.000 UTM.

Guia de Despacho: Documento tributario emitido por el proveedor adjudicado que respalda el
traslado fisico de los bienes adquiridos hacia la municipalidad o al lugar de entrega indicado en la
Orden de Compra. Este documento debe acompafiar obligatoriamente la mercaderia durante su
transporte y permite verificar la cantidad, tipo y estado de los bienes al momento de su recepcién
conforme por parte de la municipalidad.

Inspeccidn Técnica: Es la fiscalizacion del cumplimiento de un contrato, efectuada por la
Municipalidad, de conformidad a las Bases Administrativas y Técnicas.

Ley de Compras: Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, que establece el marco juridico aplicable a las contrataciones de bienes 'y
servicios realizadas por los organismos del Estado. Regula los principios, procedimientos,
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modalidades de contratacion y responsabilidades de las partes intervinientes, con el objetivo de
promover la eficiencia, transparencia, libre competencia y el buen uso de los recursos publicos.
Esta ley fue modificada por la Ley N° 21.634, publicada en diciembre de 2023, que introdujo
mejoras sustantivas en el sistema de compras publicas, incorporando principios como la
sostenibilidad, la integridad, la innovacidn, la eficiencia del gasto publico y la economia circular,
ademas de reforzar los mecanismos de control, trazabilidad y profesionalizacién de los
compradores publicos.

Licitacion Publica: Es el procedimiento de caracter concursal mediante el cual la administracion
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la administracion invita a determinadas personas (3
proveedores), para que, sujetandose a las Bases, formulen propuestas, de las que se aceptarad la
mas conveniente. Esta sera realizada posterior a una licitacion publica.

Licitacion Revocada: Es aquella licitacién declarada unilateralmente por el Municipio, mediante
Decreto Alcaldicio debidamente fundado, por el cual se establece que no podra seguir el flujo
normal que conduce a la adjudicacion. En este estado aun existiendo ofertas se detiene el proceso
irrevocablemente.

Licitacidon Suspendida: Es aquella licitacidon cuya tramitacion ha sido suspendida por disponerlo
asi el Tribunal de Contratacion Publica mediante una resolucidn judicial. La licitacion puede ser
suspendida en cualquier momento, durante el periodo que va desde la publicacién de las bases
hasta la adjudicacidn.

Orden de Compra: Documento administrativo emitido por la llustre Municipalidad de Santa Cruz,
qgue formaliza la adquisicidon de bienes o servicios a un proveedor. En ella se detallan aspectos
como el precio, cantidad y condiciones de entrega. La orden de compra autoriza al proveedor a
suministrar lo requerido y a emitir la factura correspondiente para su pago. En los casos que asi
lo exija la normativa, se emite una vez suscrito el contrato respectivo entre las partes.

Oferente Adjudicado: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un
proceso de compras, para la suscripcidon de un contrato y serd quién en su conjunto haga la oferta
mas ventajosa, teniendo en cuenta las condiciones y criterios de evaluacidon que se hayan
establecido en las respectivas Bases.

Plan Anual de Compras (PAC): Instrumento de planificacion que contiene la proyeccion
referencial de los bienes y servicios que una entidad publica estima adquirir durante el afo
calendario. Su elaboracidn permite ordenar, priorizar y transparentar las adquisiciones,
facilitando una gestion eficiente del presupuesto institucional.

El PAC debe elaborarse conforme a los principios de eficiencia y responsabilidad fiscal, considerar
la planificacion estratégica de la entidad y publicarse oportunamente en el Portal Mercado
Publico, segun los plazos establecidos por la Direccion ChileCompra. Aunque tiene caracter
referencial, constituye una guia obligatoria para programar los procesos de compra, debiendo
justificarse cualquier modificacién o compra no contemplada.

Proceso de Compras: Es el conjunto de etapas administrativas, técnicas y financieras mediante
las cuales una entidad publica adquiere bienes y servicios, utilizando los mecanismos establecidos
en la Ley N° 19.886, su reglamento (DS N° 661) y las directrices de la Direccién ChileCompra. Este
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proceso incluye desde la planificacién, elaboracién del requerimiento, seleccién del mecanismo

de compra, adjudicacién y suscripcidn del contrato, hasta la ejecucién y pago al proveedor.

Los mecanismos disponibles son, entre otros: Licitacidon Publica, Licitacién Privada, Trato Directo
o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, Compra Agil, Gran Compra y Convenio Marco,
todos regulados por principios de eficiencia, probidad, transparencia, libre competencia,
sostenibilidad e integridad.

Las modificaciones introducidas por la Ley N° 21.634 fortalecen este proceso al incorporar nuevas
exigencias de trazabilidad, profesionalizacidn de los compradores publicos y mecanismos para
una contratacidn mas sustentable y estratégica.

Propuesta Declarada Inadmisible: Es aquella oferta presentada por un proveedor que, al ser
evaluada, no cumple con uno o mas de los requisitos legales, administrativos o técnicos
establecidos en las Bases de Licitacién, ya sea por omisién de antecedentes obligatorios,
incumplimiento de condiciones exigidas, errores formales insubsanables o cualquier otra causal
prevista expresamente en dichas bases.

De acuerdo con la normativa vigente, las propuestas inadmisibles no pueden ser consideradas en
la evaluacién ni ser objeto de adjudicacidn, y deben ser fundadamente rechazadas por la entidad
licitante en el correspondiente Decreto Alcaldicio.

Propuesta Declarada Desierta: Situacién en que un proceso de licitacién es declarado sin
oferente adjudicado, ya sea porque no se presentaron ofertas, o porque las ofertas recibidas
fueron declaradas inadmisibles o no resultaron convenientes a los intereses del municipio, segin
lo dispuesto en las Bases de Licitacion.

La declaracién de licitacién desierta debe estar debidamente fundada y formalizada mediante
acto administrativo fundado, Decreto Alcaldicio, conforme a lo establecido en la Ley N° 19.886,
su reglamento vy las directrices de la Direccion ChileCompra. Esta situacion habilita a la entidad,
en ciertos casos, a aplicar mecanismos alternativos de contratacién, como una licitacion Privada,
segln corresponda.

Unidad Técnica: Responsable de fiscalizar y supervisar el proceso de adquisicién, verificando la
calidad de los bienes y/o servicios recibidos y el correcto cumplimiento de las condiciones
técnicas, plazos de entrega y demds obligaciones establecidas en los Términos de Referencia.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o una asociacion de estas, que se
encuentra en condiciones de ofrecer y suministrar bienes y servicios a los organismos del Estado,
conforme a los procedimientos establecidos en la Ley N° 19.886, su reglamento (DS N° 661) y las
politicas de contratacidn publica vigentes.

Para participar en los procesos de compra, los proveedores deben estar inscritos y habilitados en
Mercado Publico, cumplir con los requisitos exigidos en las bases de cada proceso, y adherirse a
los principios de integridad, transparencia y cumplimiento normativo. La figura del proveedor es
esencial para asegurar la eficiencia, la competencia y la calidad en las adquisiciones publicas.

Proveedor Habil: Persona natural o juridica inscrita en el Sistema de Informacién de Compras y
Contratacién Publica, Mercado Publico, cuya informacién ha sido validada por la Direccidn
ChileCompra y que cumple con la totalidad de los requisitos legales, administrativos y técnicos
exigidos para contratar con el Estado. La condicién de proveedor habil le permite participar en los
distintos procedimientos de compra, adjudicarse procesos y recibir érdenes de compra a través
de la plataforma. Esta calidad supone contar con una ficha electrdnica vigente, actualizada y sin
inhabilidades o impedimentos para contratar con organismos publicos, conforme a las
verificaciones de antecedentes efectuadas por ChileCompra
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Recepcion conforme: La recepcién conforme corresponde al hito en que la Municipalidad de

Santa Cruz verifica y acepta formalmente que los bienes o servicios entregados por el proveedor
cumplen con lo contratado. Este acto confirma la conformidad fisica y técnica de la entrega y debe
realizarse antes de la emision de la factura, de acuerdo con lo establecido en el articulo 3° de la
Ley N°19.983. En el marco del modelo de control del gasto publico, la recepcién conforme debe
registrarse en la plataforma Mercado Publico, administrada por la Direccion de Compras y
Contratacién Publica (ChileCompra). Para ello:

e La Orden de Compra debe haber sido aceptada previamente por el proveedor.

e La recepcién solo puede ser registrada por el funcionario municipal que tenga asignado

el rol “Recepcidn Conforme” en Mercado Publico.

Este registro constituye un requisito esencial para el procesamiento de facturas y para la correcta
ejecucién y cierre del contrato.

Registro de Proveedores: Registro electrdnico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccién, de
conformidad a lo prescrito en la Ley de Compras Publicas.

Reglamento: Es el Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886, sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios. Este cuerpo normativo complementa y desarrolla las disposiciones de la ley,
estableciendo en detalle los procedimientos, requisitos, modalidades de compra, etapas del
proceso de adquisicion y obligaciones de los distintos actores involucrados.

El Reglamento es de aplicacidn obligatoria para todos los organismos publicos sujetos a la Ley N°
19.886 y refuerza los principios de transparencia, eficiencia, integridad y sostenibilidad en las
compras publicas, incorporando las modificaciones introducidas por la Ley N° 21.634.

Requerimiento: Es la manifestacion formal, fundada y documentada de una necesidad de
adquisicion de bienes y servicios, realizada por el Usuario Requirente ante la Unidad de Compras
correspondiente del municipio. Este documento constituye el punto de partida del proceso de
adquisicion y debe contener antecedentes suficientes que permitan planificar, justificar,
dimensionar y ejecutar adecuadamente la compra, en conformidad con el Plan Anual de Compras
y los principios establecidos en la Ley N° 19.886, su reglamento (DS N° 661 de 2024) y las
directrices de la Direccidn ChileCompra.

Resolucion Fundada: Es un acto administrativo emitido por una autoridad competente, mediante
el cual se formaliza una decisién en el ejercicio de una potestad publica, debidamente motivada
y respaldada en antecedentes técnicos, juridicos o administrativos.

En el contexto municipal, esta se materializa habitualmente a través de un Decreto Alcaldicio, el
cual debe cumplir con los principios de legalidad, motivacién, responsabilidad y transparencia. La
resolucién fundada es esencial en diversas etapas del proceso de compras, como en la aprobacion
del requerimiento, llamado a Propuesta Publica, declaracién de licitacién desierta o inadmisible,
adjudicacion, aplicacion de trato directo, entre otros casos regulados por la Ley N° 19.886 y su
reglamento (DS N° 661 de 2024).

Retrotraer: Accidon administrativa que consiste en devolver un proceso de licitacién a una etapa
anterior, solo aplica para licitaciones en estado adjudicadas y declaradas desierta, con el fin de
corregir errores, subsanar irregularidades o resolver incumplimientos detectados, asegurando el
respeto al principio de legalidad y la correcta ejecucion del procedimiento de compras.

Servicios Generales: Corresponden a aquellos servicios que no requieren un desarrollo intelectual
intensivo para su ejecucidn, y que por su naturaleza son considerados estandarizados, de cardcter
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rutinario o de conocimiento generalizado. Se caracterizan por su bajo grado de complejidad
técnica, amplia oferta en el mercado y escasa especializacidn, permitiendo su contratacion
mediante mecanismos de compra habituales.

Este concepto se encuentra regulado en el articulo 4°, del Reglamento de Compras Publicas (DS
N° 661/2024).

Servicios Habituales: Son aquellos servicios que las entidades requieren de forma periddica,
permanente o recurrente, y cuya ejecucién demanda el uso intensivo y directo de personal, ya
sea en las dependencias del organismo o en los lugares que este determine.

Se caracterizan por ser previsibles y necesarios para el funcionamiento continuo de la institucién,
y deben ser planificados y contratados en conformidad con lo dispuesto en el Plan Anual de
Compras.

Este concepto estd regulado en el articulo 4°, numeral 30 del Reglamento de la Ley N° 19.886,
aprobado por el DS N° 661/2024 del Ministerio de Hacienda.

Servicios Personales: Son aquellos servicios cuya ejecucidn requiere un desarrollo intelectual
intensivo, prestados por personas naturales o juridicas, que involucran la aplicacién de
conocimientos técnicos, profesionales o especializados, y que no se encuentran estandarizados.
Su contratacidn se justifica cuando la entidad licitante carece de personal idéneo para realizarlos
0 se requiere un conocimiento externo objetivo, auténomo o calificado.

Estos servicios suponen una alta carga de juicio profesional o técnico, y pueden incluir actividades
como asesorias juridicas, estudios técnicos, auditorias, consultorias profesionales, elaboracién de
informes especializados, entre otros.

De acuerdo con el numeral 31 del articulo 4° y el articulo 173 del Reglamento de la Ley N° 19.886
(Decreto Supremo N° 661 de 2024), su contratacién debe estar debidamente fundada,
formalizada mediante resolucién fundada (decreto Alcaldicio en el caso municipal), y cumplir con
los principios de eficiencia, necesidad y transparencia.

Sistema de Informacion: Es la plataforma electrdnica oficial del sistema de compras publicas,
administrada vy licitada por la Direccion de Compras y Contratacién Publica (ChileCompra), que
permite a los organismos del Estado efectuar los procesos de adquisicion y contratacién de bienes
y servicios. Este sistema estd compuesto por un conjunto de elementos tecnoldgicos
interrelacionados, como software, hardware, infraestructura digital, redes de comunicacién y
soporte técnico, que habilitan la gestidn electrdnica, trazable y transparente de los procesos de
compra, conforme a lo establecido en la Ley N° 19.886 y su Reglamento. Su principal interfaz es
el Portal www.mercadopublico.cl, a través del cual se publican procesos, se reciben ofertas, se
adjudican contratos y se gestionan Ordenes de Compra.

Términos de Referencia: Documento formal elaborado por la Unidad requirente y el Director de
la Unidad, que contienen el conjunto de requisitos, condiciones técnicas, administrativas y
financieras definidas por la Entidad Licitante para definir los bienes o servicios a contratar.

Los Términos de Referencia regulan el proceso de comprasy, cuando corresponda, sirven de base
para el contrato definitivo. En consecuencia, los oferentes deberdn ceiiirse estrictamente a lo
establecido en dicho documento durante la presentacidon de sus ofertas y la ejecucion de las
obligaciones que se deriven de la emisidn de la orden de compra.

Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad: Corresponde a un
procedimiento excepcional de contratacion mediante el cual las entidades publicas pueden
adquirir bienes o servicios sin recurrir a licitacidon publica o privada, estableciendo un acuerdo
directo con uno o mas proveedores.
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Su utilizacién se encuentra regulada en el Capitulo VI del Reglamento de la Ley N° 19.886,
aprobado por el Decreto Supremo N° 661 de 2024, y debe estar debidamente fundada en una o
mds de las causales legalmente establecidas, tales como: emergencia, proveedor Uunico,

contratacion fallida, confidencialidad, entre otras.

Este procedimiento mantiene la exigencia de transparencia y publicidad, lo que implica la
publicacidn obligatoria de la resolucién fundada y de los antecedentes del proceso en el sistema
de informaciéon (Mercado Publico), permitiendo el control ciudadano y administrativo.

La contratacién excepcional directa debe resguardar en todo momento los principios de legalidad,
eficiencia, responsabilidad, libre concurrencia e interés publico, y su aplicacidén no puede utilizarse
para eludir los mecanismos concursables ni fragmentar compras.

Union Temporal de Proveedores (agregar lo mismo del reglamento):

Estard integrada por una o mas empresas de menor tamano. Su objetivo es unirse para la
presentacion de una oferta en caso de licitaciones o convenio marco, o para la suscripcién de un
contrato, en caso de una contratacidn directa, sin que sea necesario constituir una sociedad. Se
constituye exclusivamente para un proceso de compra en particular. Su vigencia no podra ser
inferior a la del contrato adjudicado, incluyendo su renovacién o prérroga. Deberd materializarse
por escritura publica. Sin embargo, cuando se trate de adquisiciones inferiores a 1.000 UTM, el
acuerdo en que conste la uniéon podrd materializarse por instrumento publico o privado. Los
proveedores deberan establecer en el instrumento que formaliza la unién la solidaridad entre los
integrantes respecto de todas las obligaciones que se generen con la Entidad licitante, y el
nombramiento de un representante o apoderado comun con poderes suficientes para
representarlos en conjunto.
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Capitulo V Principios Esenciales

1. Eficiencia: Impone la obligacidn de utilizar los recursos publicos de manera 6ptima,
obteniendo el mejor resultado posible con el menor costo, sin afectar la calidad de los
bienes o servicios adquiridos. La eficiencia se vincula con una buena planificacidn,
ejecucién oportuna y gestion eficaz de las contrataciones.

2. Eficacia: Busca asegurar que las contrataciones publicas cumplan adecuadamente los
objetivos que les dieron origen, satisfaciendo las necesidades del érgano publico que
contrata y, en Ultima instancia, el interés general.

3. Responsabilidad: Los funcionarios publicos que intervienen en los procesos de compra
deben actuar con diligencia y asumir las consecuencias administrativas, civiles o penales
derivadas de actos u omisiones contrarios a la normativa aplicable. Este principio refuerza
la rendicién de cuentas.

4. Transparencia: Obliga a garantizar el acceso publico a la informacién relacionada con los
procedimientos de contratacién, permitiendo el escrutinio ciudadano, promoviendo la
confianza publica y previniendo la corrupcién. Se materializa a través de plataformas
como el portal www.mercadopublico.cl.

5. Publicidad: Establece que las actuacionesy resoluciones en los procesos de compra deben
hacerse publicas, especialmente en la fase de licitacidn, para asegurar la participacién
informada de todos los interesados.

6. Libre Concurrencia: Promueve que cualquier proveedor, nacional o extranjero, que
cumpla con los requisitos legales, pueda participar en los procedimientos de compra en
igualdad de condiciones, evitando barreras injustificadas de entrada.

7. lgualdad de los Oferentes: Exige que todas las ofertas y participantes sean tratados sin
discriminacién arbitraria, con criterios objetivos y uniformes establecidos en las bases del
procedimiento.

8. Probidad Administrativa: Mandata a los funcionarios publicos a actuar con rectitud,
honestidad y buena fe en todas las etapas del proceso de contratacidn, evitando
conflictos de interés y practicas que afecten la integridad del sistema.

9. Estricta Sujecidn a las Bases: El principio de estricta sujecion a las bases establece que
todo procedimiento de contratacion publica debe desarrollarse integramente conforme
a las reglas, condiciones y criterios establecidos en las bases administrativas y técnicas de
la respectiva licitacion o procedimiento de compra.
Este principio fue expresamente consagrado e incorporado por la Ley N° 21.634, y tiene
por objeto garantizar la objetividad, transparencia, igualdad y certeza juridica durante
todo el proceso licitatorio.

10. Principio de no formalizacion: El procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia,
de modo que las formalidades que se exijan sean aquellas indispensables para dejar
constancia indubitada de lo actuado y evitar prejuicios a particulares.

11. Principio de abstencién: Las autoridades y los funcionarios de la Administracidon en
guienes se den algunas de las circunstancias sefialadas en la Ley N°19.880, se abstendran
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de intervenir en el procedimiento y lo comunicaran a su superior inmediato, quien
resolverd lo procedente.

12. Principio de impugnabilidad: Todo acto administrativo es impugnable por el interesado
mediante los recursos administrativos de reposicion y jerarquico, regulados en Articulo
15 de la Ley N°19.880, sin perjuicio del recurso extraordinario de revisién y de los demas
recursos que establezcan las leyes especiales.

Capitulo VI Perfiles de Usuario Comprador en el Sistema de Informacion:

Los funcionarios y funcionarias de la llustre Municipalidad de Santa Cruz que participen en los
procesos de compras y contratacién publica deberdn acreditar sus competencias técnicas ante la
unidad encargada de compras municipales, para poder operar en el Sistema de Informacioén y
Contratacién Electrdnica, de acuerdo con los procedimientos y plazos establecidos por la
Direccién ChileCompra en sus Politicas y Condiciones de Uso.

La acreditacion es obligatoria para todos los usuarios que accedan al sistema de compras publicas
através de alguno de los perfiles habilitados en la plataforma de ChileCompra, y que formen parte
de la cadena de procesos destinados a la planificacién, gestion y ejecucién de adquisiciones de
bienes y/o servicios.

En caso de que un funcionario o funcionaria no cumpla con el proceso de acreditacion, la
Administracion del Sistema podra suspender su acceso hasta que se certifiquen las competencias
requeridas. Asimismo, conforme a las disposiciones de ChileCompra, los usuarios que no registren
actividad en la plataforma transaccional por un periodo de dos afios consecutivos podran ser
puestos en estado inactivo.

La inscripcién, habilitacion y deshabilitacion de usuarios es responsabilidad del o la Administrador
del Sistema designado por la Municipalidad, que en este caso estard a cargo de la Jefa de
Adquisiciones Municipal, quien debera velar por la correcta gestién de accesos, conforme a la
normativa vigente y a las politicas institucionales.
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Capitulo VII Cuadro orientador de los tiempos de tramitacidn estimados para las principales

modalidades de compra

Modalidad de Compra

Tiempo Estimado Total (Desde el
Inicio hasta la Adjudicacién dias
habiles)

Descripcion

Licitacion Publica

60 a 90 dias habiles

Preparacion de Bases, firma del
acto administrativo, publicacion,
recepcion de ofertas, evaluacion,
adjudicacion y elaboracién del
Contrato si corresponde.

Licitacion Privada

60 dias habiles

En caso que en la licitacidn

publica respectiva no se hubieren
presentado interesados o las
ofertas hubiesen sido declaradas
Los

inadmisibles. plazos

aplicables serdn los mismos

establecidos para la Licitacion
Publica correspondiente.

Trato Directo o Contratacion

5 dias habiles

Casos Excepcionales y mediante

Pagina 19 de 109

Excepcional Directa con acto administrativo fundado

Publicidad

Convenio Marco 18 dias habiles Adquisiciones realizadas a través
del catalogo Convenio Marco de
forma expedita.

Compra Agil 14 dias habiles Adquisiciones de procedimientos
simplificados de bienes vy
servicios igual o menor a 100
UTM.

Grandes Compras 60 a 80 dias habiles Adquisiciones realizadas a través
del Catdlogo Convenio Marco
superiores a 1.000 UTM,
procesos de mayor complejidad.
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Capitulo VIII Mapa de “Gestién de Compras”
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Capitulo IX. Gestidn de Contratos

La Gestidn de Contratos constituye una etapa esencial del proceso de compra pulblica municipal,
en la cual se administran, supervisan y controlan los compromisos adquiridos por la Municipalidad
de Santa Cruz con proveedores adjudicados, asegurando el cumplimiento oportuno y adecuado
de las obligaciones pactadas, en conformidad con la Ley N° 19.886, su Reglamento aprobado por
Decreto N° 661 de 2024.

2. Formalizacién de las contrataciones

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios reguladas por la Ley N° 19.886, serd
necesaria la suscripcién de un contrato entre la Municipalidad y el proveedor adjudicado. No
obstante, las adquisiciones menores a 1.000 UTM podran formalizarse mediante la emisidn de la
Orden de Compra (OC) y su aceptacion electrdnica por parte del proveedor.

Asimismo, podran formalizarse de esta forma aquellas adquisiciones superiores a 100 UTM e
inferiores a 1.000 UTM, siempre que correspondan a bienes o servicios estandar, de simple y
objetiva especificacion y las Bases de Licitacidn lo hayan establecido expresamente.

Toda adquisicion cuya ejecucidén se extienda en el tiempo, por su naturaleza, complejidad o
continuidad del servicio, debera formalizarse mediante contrato, aun cuando su monto sea
inferior a los limites antes sefalados. Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato o de
aceptar oportunamente la Orden de Compra, o no cumpliera con los requisitos y documentos
exigidos en las Bases de Licitacién para su formalizacién, la Municipalidad podrd dejar sin efecto
la adjudicacién original y adjudicar al oferente que le siga en puntaje, segin lo establezcan las
Bases Administrativas.

2.1. Responsables de la formalizacion contractual
El Profesional de Adquisiciones asignado al proceso, la Jefa de Adquisiciones o el Inspector Técnico
del Contrato, segun corresponda, serd responsable de coordinar el proceso de formalizacion
contractual, mantener comunicaciéon con el proveedor adjudicado, solicitar los antecedentes
requeridos, gestionar las revisiones internas necesarias y efectuar el seguimiento de cada una de
las etapas previas a la ejecucidn del contrato.

2.2. Procedimiento de suscripcion del contrato
Una vez adjudicada la contratacidn y cuando corresponda la suscripcién de un contrato, se
solicitara a la Asesoria Juridica la elaboracidon del instrumento contractual, velando por su
conformidad con la normativa vigente, las Bases de Licitacidon y las condiciones de la oferta
adjudicada.

El contrato redactado sera remitido al proveedor para su revisién y firma. Posteriormente, el
contrato suscrito por el proveedor, junto con el proyecto de Decreto Alcaldicio que lo aprueba,
serd sometido a revision y visacidn de las unidades y autoridades competentes.

Obtenidos los vistos buenos correspondientes, se gestionard la firma del Sr. Alcalde en
representacién de la Municipalidad y se tramitara el respectivo Decreto Alcaldicio aprobatorio.
Finalmente, se emitira la Orden de Compra correspondiente, formalizando la relacién contractual
entre las partes y habilitando el inicio de la ejecucién contractual.
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2.3. Gestidn y publicacion de antecedentes contractuales
Serd responsabilidad del Supervisor de la Gestién de Contratos velar por la publicacién oportuna
en el Portal de Compras Publicas de todos los antecedentes relativos a la ejecucién contractual,
incluyendo modificaciones, multas, estados de pago, renovaciones, prérrogas y cualquier otro
acto administrativo que deba ser publicado conforme a la normativa vigente.

Asimismo, deberd supervisar el correcto ingreso, registro y actualizacién de la informacién
contenida en la Ficha de Contrato disponible en el Portal de Compras Publicas.

2.4. Emisién de Ordenes de Compra
La Orden de Compra deberd emitirse para cada proceso de adquisicion y, cuando corresponda,
para la ejecucion de la compra, renovaciones, prorrogas, aumentos o disminuciones de monto y
demas modificaciones contractuales que requieran respaldo en el Portal de Compras Publicas.

2.5. Prohibicion de ejecucidn sin acto administrativo previo
En ningln caso la Unidad Requirente ni ningun funcionario municipal podra solicitar la entrega de
bienes o la prestacion de servicios sin contar previamente con el acto administrativo que autorice
la contratacion y con la correspondiente Orden de Compra, cuando proceda.

El incumplimiento de esta disposicidon constituird una infraccién grave a los procedimientos
internos de contratacién y dard lugar a las responsabilidades administrativas que correspondan.

3. Designacion del Administrador de Contrato y su contraparte

3.1. Propuesta y validacion del Administrador del Contrato (Municipalidad)

Este subproceso regula la designacion formal del Administrador del Contrato, quien sera el
profesional responsable de la adquisicion y/o servicio contratado. Entre sus funciones se
encuentra la gestiéon administrativa del contrato y el ingreso de la respectiva Ficha de Contrato en
el Portal de Compras Publicas, respecto del contrato suscrito entre la Municipalidad de Santa Cruz
y el proveedor adjudicado.

Para el adecuado cumplimiento de estas funciones, el funcionario debera encontrarse habilitado
para operar el Portal de Compras Publicas y contar con los permisos y roles necesarios para
acceder y gestionar el médulo de Administracion de Contratos, de acuerdo con las atribuciones
que le correspondan.

3.2. Designacién Formal del Supervisor del Contrato
Cada Direccion, Departamento o Unidad Municipal debera designar a un Supervisor de Contrato
para las contrataciones bajo su responsabilidad. Dicha designacion sera formalizada mediante
Decreto Alcaldicio, gestionado por el Administrador del Servicio, en el cual se individualizaran los
funcionarios responsables de la supervision contractual de cada area de la Municipalidad.
El Supervisor de Contrato serd responsable de velar por el cumplimiento de las obligaciones
contractuales, verificar la ejecucion de los hitos establecidos, mantener actualizada la informacidn
contractual en los sistemas correspondientes, gestionar oportunamente los estados de pago,
informar incumplimientos, promover la aplicacion de multas o sanciones cuando proceda y
evaluar el comportamiento contractual del proveedor durante la vigencia del contrato.
Asimismo, la designacién del Supervisor de Contrato debera registrarse en la Ficha de Contrato
del médulo de Administracién de Contratos del Portal de Compras Publicas.
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3.3. Contraparte Técnica del Proveedor

La contraparte técnica del proveedor correspondera a la persona individualizada por el oferente
en los antecedentes presentados durante el proceso de licitacion y/o contratacion, siendo
responsable de actuar como informante valido ante la Municipalidad durante la ejecucion del
contrato.

Para estos efectos, se considerardn los datos de contacto informados por el proveedor en el
Formato de Identificacidon. Cualquier modificacion de la contraparte técnica o de sus datos de
contacto deberd ser informada oportunamente por correo electrénico al encargado de la compra,
a fin de mantener actualizada la informacién contractual y asegurar una adecuada coordinacién
durante la ejecucidn del contrato.

3.4. Contraparte Técnica Municipal
La Contraparte Técnica Municipal estarad a cargo del Inspector Técnico del Servicio (ITS) o del
Inspector Técnico de Obras (ITO), segun la naturaleza, caracteristicas y alcance de la adquisicion.
Dicho funcionario serd el responsable de supervisar y controlar la correcta ejecucion del contrato,
verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales, especificaciones técnicas, plazos y
demas condiciones establecidas en las Bases de Licitacion y en el contrato respectivo.

Asimismo, deberd mantener una coordinacidon permanente con el proveedor y con las unidades
municipales involucradas, informar oportunamente cualquier incumplimiento detectado,
gestionar la aplicacion de medidas correctivas cuando corresponda y emitir los antecedentes
técnicos necesarios para la tramitacion de pagos, multas, modificaciones contractuales,
renovaciones, prérrogas o términos anticipados del contrato.

La designacidon de la Contraparte Técnica Municipal deberd constar en el respectivo acto
administrativo y registrarse en la Ficha de Contrato del Portal de Compras Publicas, cuando
corresponda.

Finalmente, para los contratos relativos a obras publicas, se debera completar los hitos minimos
o elementos basicos exigidos por Sistema de Gestidn de Obras (SISGEOB) de la Contraloria General
de la Republica.

3.5. Comunicacidén Oficial de Ambas Contrapartes
La comunicacion oficial entre las partes se realizara mediante el médulo Contratos en el apartado
Gestidn de Contratos del portal Mercado Publico, aqui se registrara cada uno de los hitos del
desarrollo del contrato segln se indica en los siguientes puntos del presente capitulo.

4. Creaciony publicacién de ficha de contrato

Este subproceso regula la creacidn, registro y configuracién de la Ficha de Contrato en el portal
Mercado Publico, instancia obligatoria para todas las contrataciones que contemplen Ia
suscripcion de un contrato y requieran seguimiento administrativo, técnico y financiero, de
conformidad con la Ley N.° 19.886 y su Reglamento.

La Ficha de Contrato constituye el instrumento oficial mediante el cual se registra la informacién
esencial de la contratacion municipal, permitiendo gestionar notificaciones, alertas de
vencimiento, control de vigencia, modificaciones contractuales y eventuales términos anticipados
del contrato.

La responsabilidad de crear la ficha de contrato recaera en el Administrador del Contrato, quien
corresponderad al funcionario encargado de la adquisicidn o servicio, segln la naturaleza de la
contratacién y conforme a sus competencias. Por su parte, el Supervisor sera responsable de
efectuar la publicacion de la respectiva Ficha de Contrato en el portal Mercado Publico.
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4.1. Identificacion del documento que da origen al contrato
El funcionario responsable (Administrador del Contrato) identifica el documento que habilita la
creacién de la ficha de contrato, el cual puede ser:

e LaID de lalicitacidn adjudicada o,

e LalID dela Orden de Compra asociada a la licitacién adjudicada.

En todos los casos, la Orden de Compra debe encontrarse aceptada por el proveedor adjudicado,
condicién necesaria para habilitar la creacidn de la ficha de contrato en el portal.

4.2. Creaciodn de la ficha del contrato
El Administrador del Contrato, accede al portal www.mercadopublico.cl e inicia la creacidn de la
ficha, seleccionando el documento de origen correspondiente (ID de licitacién u Orden de
Compra), luego ingresa todos los datos solicitados en dicho apartado, sean estos;

4.2.1. Identificacion y recopilacién de los documentos obligatorios
El supervisor de la gestion de contratos identifica los documentos que deben acompafiar la ficha,
asegurando el cumplimiento de los minimos establecidos por la Municipalidad de Santa Cruz:
a) Contrato suscrito por las partes.
b) Decreto Alcaldicio que aprueba el contrato.
¢) Garantias
d) Aumentos, disminuciones o modificaciones contractuales, con sus respectivos Decretos
Alcaldicios.
e) Designacion del Administrador del Contrato, ITO, ITS o cualquier designacién técnica
relevante.
f) Otros documentos que se estimen necesarios para el adecuado control del contrato.

4.2.2. Carga documental en el Portal de Compras Publicas
El Supervisor de Contratos publica los antecedentes correspondientes en el sistema, velando por
su integridad, correcta denominacion y trazabilidad. Los ITO o ITS y Administradores del Contrato
deberan remitir oportunamente la documentacién necesaria para su carga.

4.2.3. Actualizacién continua
Durante toda la vigencia del contrato, el Supervisor y el Administrador del Contrato deberan
mantener una coordinacidon permanente respecto de los actos administrativos que afecten su
ejecucion, con el fin de mantener actualizado el expediente contractual correspondiente. Para
ello, deberan incorporar oportunamente todos los antecedentes generados durante la
administracién del contrato, tales como modificaciones, renovaciones, aplicacion de multas,
estados de pago y cualquier otro acto administrativo relacionado con la ejecucion contractual.

4.2.4. Hitos del Contrato
Este subproceso regula la creacién y administracion de los hitos asociados a los pagos del
contrato, permitiendo registrar fechas, documentos tributarios, recepciones conformes vy flujo
financiero, garantizando el cumplimiento de los plazos establecidos por el articulo 2° quarter de
la Ley N°21.131, que regula el pago oportuno a proveedores del Estado, fijando un plazo maximo
de 30 dias corridos desde la recepcion conforme de los bienes o servicios y la factura
correspondiente.
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4.2.4.1. Creacion del hito del pago
El Supervisor del Contrato debera registrar cada uno de los antecedentes solicitados, estos son:
e Tipo de moneda.
e Monto del hito (IVA incluido).
o Fecha estimada de pago.
e |dentificacidon del estado de pago asociado.

Cada hito debe corresponder a estados de pago reales y verificables.

4.2.4.2. Incorporacién de documentacién obligatoria
Para cada hito se deben cargar en el sistema de Gestidn de Contratos, al menos:
a) Copia de la factura emitida.
b) Recepcidn conforme realizada por el ITO/ITS.
c) Decreto Alcaldicio que aprueba el pago.
d) Documentos adicionales exigidos por Bases de Licitacién o Decretos Alcaldicios.

El Supervisor de Contrato podra incorporar antecedentes complementarios cuando lo estime
pertinente.

4.2.4.3. Registro de fechas de emisién y pago
El sistema debe reflejar la fecha de emision del documento tributario y la fecha efectiva del pago,
esta Ultima es esencial para garantizando el cumplimiento de los plazos establecidos por el
articulo 2° quarter de la Ley N°21.131, que regula el pago oportuno a proveedores del Estado,
fijando un plazo maximo de 30 dias corridos desde la recepcidn conforme de los bienes o servicios
y la factura correspondiente.

4.2.5. Registro de informacion de la garantia
Uno de los hitos relevantes en la gestion de contratos corresponde al registro de la garantia
asociada a la contratacion, ya sea por la correcta ejecucién del servicio, la calidad de los productos
o el cumplimiento de las demds obligaciones contractuales. Este registro debera efectuarse al
momento de crear la Ficha de Contrato, incorporando todos los antecedentes necesarios que
permitan identificar y controlar la vigencia de la garantia.

El registro de la garantia constituye el respaldo formal del instrumento, facilitando su
seguimiento, control y trazabilidad durante toda la vigencia del contrato, asi como la adopcion
oportuna de las acciones que correspondan en caso de incumplimiento.

En esta etapa, el funcionario debe ingresar detalladamente los siguientes datos:

e Institucidon bancaria o emisora: Identificacion de la entidad financiera o aseguradora
responsable del instrumento.

e Tipo de garantia: Registrar si corresponde a garantia de seriedad de la oferta, fiel
cumplimiento u otra contemplada en las Bases Administrativas.

e Tipo de instrumento: Seiialar si se trata de boleta bancaria, pdliza de seguro, vale vista u
otro medio admitido por el Reglamento de Compras Publicas.

e Moneda: Definir si la garantia fue otorgada en pesos chilenos u otra moneda permitida
por las Bases.

e Monto: Registrar el valor total caucionado, asegurando que se ajuste al porcentaje exigido
en las Bases Administrativas.
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e Fecha de vencimiento: Indicar el plazo final de validez del instrumento, conforme a lo

solicitado en las Bases o al contrato.

e Fecha de aviso de vencimiento: Configurar una alerta con anticipacidn razonable para
garantizar su renovacion oportuna.

e Documento digitalizado: Adjuntar copia integra del instrumento, verificando su
legibilidad y coherencia con la versidn fisica entregada a Tesoreria Municipal.

Este registro permitira mantener un control administrativo adecuado y garantizar que la garantia
cumpla con los requisitos de vigencia exigidos por la contratacién.

4.2.5.1. Control y seguimiento
Una vez registrada la garantia, los funcionarios responsables deberdn efectuar un seguimiento
permanente de esta, con el objeto de asegurar su vigencia y disponibilidad durante toda la
ejecucidén contractual. Este control comprende la verificacion periddica de los antecedentes
registrados y la adopcién de las medidas necesarias para mantener la continuidad de la cobertura
exigida.

1) Supervisor de Contrato:

Serd responsable de monitorear de manera continua los siguientes aspectos:

e Vigencia: Verificar que la garantia mantenga su validez durante todo el periodo exigido
en las Bases Administrativas, Bases Técnicas o contrato respectivo.

e Proximos vencimientos: Revisar periédicamente las fechas de vencimiento de las
garantias registradas y anticipar las acciones necesarias para su renovacién, extension o
reemplazo.

e Oportunidad de renovacién: Coordinar con el Administrador del Contrato la gestién con
el proveedor para la entrega de una nueva garantia o la renovacién y/o extensién de la
garantia vigente, segln corresponda, dentro de los plazos establecidos.

e Necesidad de devolucion o ejecucidn: Verificar, conforme a las condiciones contractuales
y a los antecedentes proporcionados por la unidad técnica, si corresponde gestionar la
devolucién de la garantia o iniciar el procedimiento para su ejecucion.

2) Funcionario de Tesoreria Municipal:
Sera responsable de monitorear y gestionar los siguientes aspectos:

e Custodiay registro: Mantener actualizados los registros de las garantias recepcionadas y
bajo custodia de la Tesoreria Municipal.

e Proximos vencimientos: Informar oportunamente al Supervisor de Contrato sobre las
garantias proximas a vencer, a fin de que se adopten las medidas correspondientes.

e Cobro de garantia: Cuando proceda la ejecucién de una garantia de fiel cumplimiento,
realizar las gestiones necesarias para materializar su cobro, de conformidad con los
procedimientos vigentes, e informar oportunamente al Supervisor de Contrato sobre el
estado de la tramitacion.

Asimismo, el Inspector Técnico de Obras (ITO) o Inspector Técnico de Servicios (ITS), segun
corresponda, deberd informar oportunamente al Supervisor y al Administrador del Contrato
cualquier incumplimiento contractual que pueda constituir causal de ejecucién de la garantia.
Dicha comunicacién deberd quedar debidamente documentada, ya que servira de antecedente
para la evaluacién e inicio del procedimiento de cobro por parte de la Municipalidad.
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4.2.6. Clausulas del contrato
Tiene por finalidad asegurar que las cldusulas contractuales mads relevantes queden debidamente
registradas en el sistema de gestidon de contratos de la Municipalidad de Santa Cruz, permitiendo
su consulta rapida, su seguimiento permanente y su adecuada fiscalizacién durante toda la
vigencia del contrato.

El registro sistematico de estas cldusulas facilita la coordinacién entre las unidades participantes,
permite un control mas efectivo del cumplimiento del proveedor y otorga respaldo documental
ante eventualidades como incumplimientos, modificaciones contractuales, aplicacion de multas
o procesos de término anticipado. Asimismo, constituye un insumo esencial para la planificacion
de auditorias, revisiones de desempeiio y gestién de riesgos asociados a la contratacién.

4.2.7. Seleccidn de clausulas relevantes y registro en el sistema (revisar)
El funcionario responsable (Administrador y/o Supervisor de contrato) de la gestién contractual
debera realizar un andlisis detallado de todos los documentos asociados al proceso de
contratacién, con el fin de identificar aquellas cldusulas que, por su naturaleza, impactan
directamente en el cumplimiento del contrato y requieren control permanente.

Para ello, debera revisar y extraer las disposiciones contenidas en los siguientes documentos:

e Clausulas Administrativas: Clausulas referidas a plazos, multas y sanciones, mecanismos
de supervisidon, garantias, causales de término anticipado y cualquier instruccién
operativa relevante.

e (Clausulas Técnicas: Especificaciones técnicas, inspeccion técnica, informes requeridos y
requisitos técnicos especificos entre otros.

e C(Clausulas legales: Obligaciones principales y accesorias del proveedor, plazos
contractuales, condiciones de pago, responsabilidades de la municipalidad, vigencia y
disposiciones especiales acordadas entre otras.

e (Clausulas financieras: Aumentos o disminuciones de monto, cambios de alcance, ajustes
de plazos, correcciones administrativas y toda modificacién aprobada mediante acto
administrativo.

El funcionario debera seleccionar Unicamente aquellas clausulas que requieren monitoreo activo,
evitando duplicidades y asegurando que la informacidn ingresada sea clara, verificable y
operativamente util. El registro de estas clausulas permitird que el sistema genere alertas, facilite
auditorias, oriente la supervision del Administrador del Contrato y contribuya a una gestion
contractual mas transparente, ordenada y eficiente.

5. Gestidn de Sanciones

Este subproceso establece el procedimiento que debe seguir la Municipalidad de Santa Cruz
(seglin cada drea) para gestionar, registrar, analizar y ejecutar las sanciones aplicadas a los
proveedores que incurran en incumplimientos contractuales. Su propdsito es asegurar que todo
el proceso, desde la deteccion del incumplimiento hasta la ejecucion de la sancidn, se realice
conforme a la normativa vigente, incluyendo el Reglamento de Compras Publicas, la Ley N° 19.880
y las Bases Administrativas que rigen cada contratacion.
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5.1. Registro inicial de la sancidn.
Una vez detectado un incumplimiento contractual y verificada la procedencia de una medida
sancionatoria, el funcionario responsable de la gestidon de contratos deberd ingresar en el sistema
de Mercado Publico toda la informacién bdsica requerida para iniciar el procedimiento.

El registro inicial debe contener, como minimo:

e Tipo de sancién (multa, amonestacién, término anticipado u otra establecida en las
Bases).

e Fecha en que se inicia el proceso sancionatorio.

e Orden de Compra asociada, que vincula el incumplimiento a una contratacidn especifica.

o Numero de Decreto Alcaldicio mediante el cual se dicta formalmente la medida o se inicia
el proceso sancionatorio.

e Plazo otorgado para la presentacion de descargos, conforme a la Ley N° 19.880 y Bases
Administrativas.

e Motivo o descripcion detallada del incumplimiento, incluyendo antecedentes técnicos
levantados por la Inspeccién Municipal.

El Decreto Alcaldicio correspondiente deberd tramitarse con prioridad dentro de un plazo maximo
de cinco (5) dias habiles administrativos, contados desde la fecha en que el ITS y/o ITO aplique la
multa, debiendo adjuntarse obligatoriamente como respaldo documental del procedimiento en
la ficha de contrato.

Este registro constituye el hito de inicio del proceso sancionatorio y permite al proveedor ejercer
su derecho a defensa mediante la presentacién de los descargos que estime pertinentes.

5.1.1. Descargos del proveedor
Una vez notificada la sancion o el inicio del procedimiento, el proveedor podra presentar sus
descargos a través del sistema de Mercado Publico dentro del plazo indicado en el registro.

e El proveedor debe ingresar la informaciéon y documentos que acrediten su postura o
desvirtuen el incumplimiento.

e Si por razones técnicas el portal no permite la carga de descargos, estos podran
presentarse mediante otros medios formales (correo electrdnico institucional, Oficina de
Partes u otro canal autorizado).

e En dicho caso, el funcionario responsable debera publicar posteriormente en el sistema
toda la documentacion recibida externamente, a fin de mantener el expediente digital
completo y actualizado.

Esta etapa asegura el derecho al debido proceso y es condicidn necesaria para continuar con el
analisis técnico vy juridico.

5.1.2. Analisis técnico y juridico
Con los descargos presentados (o vencido el plazo sin presentacidn), se activa la fase de
evaluacidn técnica y juridica del caso. Esta etapa se desarrolla de la siguiente manera:

1) Representacion de la infraccidn por parte de la Inspeccion Técnica: La Inspeccién Técnica
elabora un informe que detalla la infraccion, adjuntando actas, fotografias,
comunicaciones o cualquier antecedente que respalde el incumplimiento.
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2) Revision de descargos del proveedor: La Inspeccién Técnica analiza los argumentos y

antecedentes aportados, evaluando su suficiencia o pertinencia.

3) Informe técnico con propuesta de sancidn: La Inspeccidn remite a la Direccién Juridica los
cargos y descargos, acompafiados de un informe técnico que propone aplicar sancién o
absolver al proveedor.

4) Informe en derecho del Asesor Juridico: Evalia la legalidad del procedimiento, la
proporcionalidad de la medida y la correcta aplicacidon de las normas contractuales y
reglamentarias.

5) Dictacidn del Decreto Alcaldicio: Con base en los informes técnicos y juridicos, el Alcalde
dicta un Decreto Alcaldicio fundado que:

- Aplica la medida sancionatoria correspondiente, o

- Absuelve al proveedor por falta de mérito o por aceptacién de los descargos.

El Decreto constituye el acto administrativo que finaliza el procedimiento sancionatorio, salvo
recursos posteriores. Este Decreto Alcaldicio deberd tramitarse con prioridad dentro de un plazo
maximo de cinco (5) dias habiles administrativos, contados desde la fecha en que el ITS y/o ITO
aplica la multa o absuelva al proveedor.

5.1.3. Publicacion y ejecucion de la sancién
Una vez ejecutoriado el Decreto Alcaldicio que impone una sancién al proveedor, el Supervisor
del Contrato deberd proceder a su publicacion y registro en el sistema de Mercado Publico,
incorporando todos los antecedentes que respaldan el procedimiento sancionatorio.

El registro debera contener, a lo menos:

e Tipo de sancién aplicada (multa, término anticipado, amonestacion u otra contemplada
en las Bases Administrativas).

e Fecha de aplicacion de la sancion.

e Monto de la multa o descuento, cuando corresponda.

e Decreto Alcaldicio sancionatorio ejecutoriado.

o Informes técnicos, actas, descargos y demas antecedentes que conforman el expediente
sancionador.

La publicacidn y registro de estos antecedentes tienen por objeto asegurar la trazabilidad del
procedimiento, la debida comunicacidn al proveedor y el adecuado respaldo documental para
efectos de control, fiscalizacién y auditoria.

Asimismo, una vez registrada la sancion, la Municipalidad debera adoptar las medidas necesarias
para su ejecucidn, segun corresponda, pudiendo considerar:

e Descuento de multas en los estados de pago.

Cobro de garantias.
e Término anticipado del contrato.

Cualquier otra medida establecida en las Bases Administrativas o en el contrato.

Toda actuacion asociada a la ejecucion de la sancidn debera quedar debidamente documentada
en el expediente contractual y registrada en el sistema de Mercado Publico, constituyendo el
cierre administrativo del procedimiento sancionatorio.
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5.1.4. Comunicacion interna
Una vez registrada la sancion en el portal, el funcionario responsable debe asegurar que las
unidades internas involucradas reciban comunicacidon formal y oportuna para ejecutar las
medidas que correspondan.

Se debe informar a:

e Supervisor del Contrato, para que tome conocimiento y adopte medidas de seguimiento,
control y eventual reforzamiento de obligaciones contractuales.
e Direccién de Administracion y Finanzas, cuando la sancién implique:
o aplicacién de multas,
o descuentos en estados de pago,
o ejecuciodn de garantias.

Esta informacidn permite la gestidon contable y financiera correspondiente a:

e Unidad Requirente, a fin de que mantenga supervision reforzada sobre el
comportamiento del proveedor y pueda evaluar impactos operativos.

e Direcciéon de Control, para efectos de auditoria, revision de cumplimiento normativo y
conformacion de antecedentes para controles posteriores.

Esta comunicacidn interna asegura coordinacidén institucional, correcta ejecucién de la sancién y
respaldo documental dentro de la estructura municipal.

6. Evaluacidén del Contrato

Este subproceso regula el procedimiento mediante el cual el Supervisor del contrato evaluia el
desempeiio del proveedor una vez finalizada la ejecucion del contrato. Constituye una fase
obligatoria dentro del cierre contractual y forma parte de los mecanismos institucionales de
control, mejora continua y retroalimentacion para futuros procesos de compra.

La evaluacion permite determinar el grado de cumplimiento de las obligaciones contractuales, la
calidad del servicio o bien entregado, el comportamiento administrativo del proveedor y la
oportunidad en la ejecucién. Los resultados quedan registrados en la ficha del contrato en
Mercado Publico, generando antecedentes relevantes para la toma de decisiones en nuevas
contrataciones, auditorias y control interno.

6.1. Emisidn de evaluacidn preliminar
Finalizada la ejecucidn contractual, el funcionario responsable de la gestidon de contratos deberd
elaborar y registrar en el sistema una evaluacion preliminar del proveedor.

Para ello, debe incorporar:

e La calificacién asignada, de acuerdo con los pardmetros definidos por la Municipalidad o
por el sistema de Mercado Publico.

e Los fundamentos técnicos, explicando las razones que justifican la calificacidon otorgada,
considerando el nivel de cumplimiento, oportunidad, calidad del servicio o bien, y
eventuales desviaciones.
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e Documentos de respaldo, entre ellos informes del Supervisor Municipal, actas de
recepcion conforme, reportes de hitos, comunicaciones formalesy cualquier antecedente
gue permita fundamentar objetivamente la evaluacion.

Esta evaluacion preliminar debe ser objetiva, verificable y coherente con los antecedentes del
contrato.

6.1.1. Descargos del Proveedor
Registrada la evaluacion preliminar, el sistema notificara automaticamente al proveedor, quien
dispondrd de 5 dias habiles administrativos para presentar observaciones o descargos respecto
de la evaluacidn asignada.
e Si el proveedor no presenta descargos dentro del plazo, la evaluacion se entenderd
aceptada de manera técita.
e Siel proveedor presenta observaciones, estas quedaran disponibles para revisién dentro
del expediente digital del contrato.

6.1.2. Analisis de descargos
Recepcionados los descargos, el funcionario responsable debera iniciar el analisis técnico, en
coordinacion con el Supervisor Municipal. Para ello, debera:
e Revisar y contrastar los antecedentes presentados por el proveedor con los registros y
documentos administrativos existentes.
e Evaluar la pertinencia de las objeciones, considerando solamente argumentos verificables
y vinculados al cumplimiento del contrato.
e Determinar si corresponde aceptar o rechazar los descargos, justificando la decision.
e Modificar o ratificar la evaluacién, actualizando la informacién directamente en el sistema
de Mercado Publico.

Este andlisis deberd realizarse con criterios de objetividad, razonabilidad y conforme a los
antecedentes que consten en el expediente contractual.

6.1.3. Cierre de la evaluacion
Concluido el andlisis y registrada la calificacidon definitiva, la evaluacidon quedard formalmente
cerrada y publicada en la ficha del contrato correspondiente.

Este cierre implica:

e Consolidacion de la evaluacién como definitiva e inapelable dentro del sistema de gestién
de contratos.

e Disponibilidad de la evaluacion para procesos posteriores, tales como:

futuras contrataciones,

auditorias internas y externas,

control de desempefio institucional,

analisis de proveedores reincidentes en incumplimientos.

O O O O

Comportamiento contractual del proveedor.

Con esta actividad se completa la etapa de evaluacién del contrato, permitiendo a la
Municipalidad de Santa Cruz cerrar formalmente la relacién contractual y generar informacion
relevante para la mejora continua de su gestion de compras publicas.
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Capitulo X Subprocesos de Compras:

1. Planificaciéon Anual de Compras (PAC)

Este subproceso tiene por finalidad estructurar, ordenar y prever las adquisiciones que realizard
la llustre Municipalidad de Santa Cruz durante un afio calendario, en conformidad con lo

dispuesto en la Ley N° 19.886 y los articulos 165 al 172 del Capitulo XI del Reglamento de Compras

Publicas (D.S. N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda).

El proceso se inicia con la identificacidn y recopilacion de necesidades de compra por parte de las
distintas unidades municipales y servicios traspasados (como Educacidén y Salud), las que deberan

canalizar sus requerimientos hacia SECPLA o la Unidad de Adquisiciones respectiva, mediante los

mecanismos y plazos definidos por esta. Estas necesidades deben estar debidamente

fundamentadas, cuantificadas y priorizadas, considerando la disponibilidad presupuestaria y la

planificacion operativa de cada unidad.

Una vez recopilada esta informacion, la Direccion de Administracion y Finanzas consolida los

requerimientos y elabora el Plan Anual de Compras (PAC), el cual debe contener al menos:

descripcién del bien o servicio, cantidad estimada, valor referencial, fecha aproximada de inicio

del proceso de adquisicion, modalidad de compra y cualquier otra informacidn relevante. Este

plan tiene caracter obligatorio y constituye una herramienta de gestién que promueve la

eficiencia, transparencia y racionalizacién del gasto publico.

En caso de que surjan nuevas necesidades o se detecten inconsistencias, el PAC podra ser

modificado conforme a lo establecido en la normativa, mediante Decreto fundado y justificacion

técnica o presupuestaria. La modificacion podra gestionarse a través de una instancia de

evaluacidn interna o comisién de seguimiento del PAC.

El subproceso finaliza con la aprobacién del Plan Anual de Compras a través del respectivo Decreto

Alcaldicio, y su posterior publicacién en el Sistema de Informacién de Compras Publicas, en

cumplimiento del principio de publicidad y transparencia.

Nota: En caso de requerir la adquisicion de un bien o servicio no contemplado en el Plan Anual de

Compras, debera justificar en el acto administrativo que autoriza la contratacion, los motivos por

los que contratara fuera de dicho plan, y tendrd en consideracion criterios de sustentabilidad,

eficiencia en el uso de los recursos publicos, costos y vida util del bien, segln corresponda. (Art.

12 inciso final de la Ley 19.886). Esta justificacién deberd quedar reflejado en la solicitud de

compra emanada por la unidad requirente y que servird como insumo para la elaboracion del

correspondiente acto administrativo.

1.1. Solicitud de Antecedentes

> Funcionario Responsable: SECPLAN.

> Documento: Documento donde las Direcciones detallan los bienes y servicios requeridos.

El encargado del presupuesto municipal, inicia el proceso de planificacidn anual mediante la

solicitud formal a las Direcciones, Departamentos y unidades municipales, para que remitan sus

necesidades de compra para el aio siguiente. Esta solicitud se formula en base a las instrucciones

emitidas por ChileCompra para la elaboracién del Plan Anual de Compras (PAC), asi como los

lineamientos estratégicos definidos por el Alcalde, en concordancia con los objetivos

institucionales y la planificacidn presupuestaria vigente.

1.2. Revision de presupuesto relacionado

> Funcionario Responsable: Comisiéon de presupuesto (DAF, Administradora, SECPLAN vy

Directores y/o Jefes de Programas)

> Documento: Presupuesto asignado.
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La Comisién de Presupuesto revisa los requerimientos de adquisicién enviados por las distintas

Direcciones, Departamentos y unidades municipales, verificando que cada solicitud se encuentre
debidamente respaldada por disponibilidad presupuestaria. Esta revision tiene por finalidad
asegurar la viabilidad financiera de las compras planificadas, de acuerdo con el presupuesto
asignado para el periodo correspondiente.

Para ello, el presupuesto debera ser desglosado, al menos, en los siguientes niveles:

Linea de Financiamiento

Subtitulo

ftem

Asignacién

Esta validacion es esencial para garantizar la coherencia entre la planificacion de adquisiciones y
la ejecucidon presupuestaria municipal, conforme a la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades y la normativa sobre administraciéon financiera del Estado.

1.3. Consolidar el PAC

> Funcionario Responsable: Funcionario SECPLAN

> Documento: Plan Anual de Compras preliminar

SECPLAN, a través del funcionario asignado, consolida las solicitudes recibidas desde las distintas
Direcciones, Departamentos y Unidades Municipales en un unico Plan Anual de Compras
preliminar. Este proceso consiste en agrupar los bienes y servicios requeridos, verificando su
coherencia con los lineamientos estratégicos definidos por la autoridad comunal, asi como con la
disponibilidad presupuestaria.

Es importante destacar que el Plan Anual de Compras debe incluir los bienes y servicios
contemplados en los siguientes subtitulos de la Ley de Presupuestos del Sector Publico:

Subtitulo 22: Gastos en Bienes y Servicios de Consumo
Subtitulo 29: Adquisicién de Activos No Financieros, tales como:

e 03: Vehiculos

e 04: Mobiliario y otros

e 05: Maquinas y edificios

e 06: Equipos informaticos

e 07: Programas informaticos

Subtitulo 31: Iniciativas de Inversion

La correcta identificacion y clasificacion de estos subtitulos permite asegurar una adecuada
planificacion presupuestaria y cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley N° 19.886
y su Reglamento, ademds de facilitar el seguimiento y evaluacién de la ejecucion del plan. Y
elaborara un Decreto Alcaldicio que aprueba el PAC, el cual debera ser tramitado en conformidad.

1.4. Publicacién del Plan Anual de Compras.

> Funcionario Responsable: Funcionaria encargada del PAC en conjunto con la Jefa de
Adquisiciones Municipal (Administrador de Portal).

> Documento: Plan Anual de Compras final.
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Una vez que se han consolidado las necesidades de las distintas Direcciones y Unidades
Municipales, y verificada su coherencia presupuestaria y estratégica, la Unidad de Adquisiciones,
somete el Plan Anual de Compras a revisidn por parte de la Comisién de Compras.

En esta etapa, la Comisién de Compras valida que el documento cumpla con las disposiciones
legales establecidas en la Ley N° 19.886, su Reglamento (Decreto Supremo N° 661 de 2024 del
Ministerio de Hacienda) y los lineamientos estratégicos definidos por la autoridad municipal. Si el
plan cumple con todos los requisitos, se elabora un Plan Anual de Compras validado, el cual es
formalizado mediante un Decreto Alcaldicio, constituyéndose en el acto administrativo que lo
aprueba oficialmente.

En caso de observarse inconsistencias o incumplimientos, el Plan es devuelto a la Unidad de
Adquisiciones para su correccion, antes de una nueva revisién.

Una vez aprobado, el Plan Anual de Compras es publicado en la plataforma Mercado Publico por
la Unidad de Adquisiciones, garantizando su difusion, transparencia y disponibilidad para consulta
por parte de todas las Direcciones y unidades municipales involucradas en la programacién y
ejecucion de los procesos de adquisicion.

1.5. Ajuste del Plan Anual de Compras

> Funcionario Responsable: Funcionaria designada de SECPLAN.
> Documento: Documento que establece la necesidad de modificar el Plan Anual,
formalizado a través de un Decreto Exento de modificacién del PAC.

La funcionaria designada de SECPLAN realizard el seguimiento periddico del Plan Anual de
Compras y gestionara los ajustes solicitados por las Direcciones Municipales.

De conformidad con el articulo 169 del Reglamento de Compras Publicas la Ley N° 19.886 y la
Directiva de Contratacion Publica N.2 6/2025 de ChileCompra, los organismos publicos pueden
modificar fundadamente su Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC) en cualquier momento
del afo, registrando los cambios mediante Mercado Publico y justificando las variaciones
presupuestarias y estratégicas.

Las modificaciones e incorporaciones al Plan Anual de Compras deberan contar con el acto
administrativo que corresponda, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos
internos de la Municipalidad. Una vez aprobado el respectivo Decreto Alcaldicio, se realizara el
registro o actualizacion de la informacién en la plataforma Mercado Publico, conforme a lo
autorizado en dicho acto administrativo.

Deberan formalizarse mediante Decreto Alcaldicio las modificaciones sustanciales, entre ellas:

a) Laincorporacién de una nueva necesidad o proyecto no contemplado en el PAC.

b) La eliminacién de una contratacién relevante.

c) El cambio sustancial del objeto o finalidad de la contratacion.

d) El cambio del procedimiento de contratacién inicialmente previsto.

e) Las variaciones significativas del presupuesto o de las cantidades proyectadas.

f) Los cambios que afecten la agregacion de demanda, la programacién institucional, la
prevision de los proveedores o la ejecucidn presupuestaria.

g) La postergacidn de la contratacion para un ejercicio presupuestario distinto.

h) Otras modificaciones que, por su naturaleza o alcance, requieran formalizacion
conforme a la normativa vigente o a los procedimientos internos de la Municipalidad.

Las modificaciones sustanciales podran consolidarse en una sola actualizacién periddica, la que
serd aprobada mediante Decreto Alcaldicio y publicada en Mercado Publico.
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2. Elaborar Requerimiento de Compra

La elaboracién del requerimiento de compra se inicia con la solicitud de adquisicion de un bien o
servicio por parte de una unidad municipal, ya sea por una necesidad imprevista o planificada en
el Plan Anual de Compras aprobado. La solicitud debe ser canalizada mediante un oficio,
memorandum o sistema establecido por la Unidad de Adquisiciones.

El Memorandum de solicitud de compra debe tener el Visto Bueno de la Administracion. Ademas
de informar el tipo de compra, el cual debe estar acorde a lo pactado en su Plan de Compras,
priorizando:

1. Convenio Marco, si existe disponibilidad.

2. Economia circular, si existe disponibilidad.

3. Compra Agil u otro mecanismo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento.

4. Licitacion Publica, Privada o Trato Directo, segun proceda.

Una vez recibida, la Unidad de Adquisiciones se verifica que la compra este autorizada por la
Administracidn. la Unidad de Adquisiciones asigna un funcionario responsable para la gestién del
requerimiento, el cual evalua la admisibilidad del requerimiento, verificando la autorizacién de
Administracion, que esté debidamente fundado, contenga antecedentes suficientes (Bases
Técnicas y/o Especificaciones, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, Cédigo PAC si
corresponde) y sea coherente con los objetivos y presupuesto de la Municipalidad.

e En caso de inadmisibilidad, se comunica formalmente a través de correo electrénico el
rechazo a la unidad requirente, sefialando los motivos.

e De contener observaciones o de requerir mayor informacidn para definir el
requerimiento, esto sera informado por correo electrénico a la Unidad Técnica para
subsanar dichas observaciones. El proceso queda detenido hasta el reingreso de las
correcciones.

e Siresulta admisible, se continua con el proceso de acuerdo al tipo de compra solicitada.
se asigna un funcionario responsable para la gestion del requerimiento.

A continuacidn, se revisan las caracteristicas técnicas del bien o servicio requerido, verificando
que estas sean concordantes con el mecanismo de compra seleccionado. Cuando resulta
necesario, se solicita el apoyo de la unidad técnica o especializada correspondiente, con el objeto
de definir y precisar adecuadamente los requerimientos.
Luego, se determina el De acuerdo al mecanismo de compra mds adecuado, priorizando:

1. Convenio Marco, si existe disponibilidad.

2. Economia circular, si existe disponibilidad.

3. Compra Agil u otro mecanismo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento.

4. Licitacion Publica, Privada o Trato Directo, segun proceda.

Si se requiere mayor informacion para definir el requerimiento, se solicitardn antecedentes
complementarios a la unidad requirente.

Finalmente, una vez recopilada y revisada toda la informacidn, el Departamento de Adquisiciones
valida el requerimiento, verificando que cumpla con la normativa vigente, las politicas internas de
la Municipalidad y que los antecedentes técnicos, administrativos y presupuestarios sean
suficientes para dar inicio al procedimiento de contratacion. Cumplidas estas condiciones, se
continda con la gestidon del proceso de compra conforme al mecanismo de contratacidon que
corresponda. las especificaciones técnicas, normativas y presupuestarias. Si el requerimiento
cumple, se emite el Requerimiento Validado, el cual da inicio formal al proceso de compra. En
caso contrario, se informa la no continuidad del proceso, con los fundamentos correspondientes.

2.1.Solicitud de Compra
» Funcionario Responsable: Direccidén o Funcionario requirente.

UN MEJOR
L T: :'.
Pagina 36 de 109 W ————MUNICIPAUDAD



« NG,
)
K

g,

SANTA CRUZ

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

» Documento: Oficio o memorandum fundado que solicite el requerimiento.

El funcionario o funcionaria de la unidad municipal correspondiente, responsable de gestionar
adquisiciones, ingresa una solicitud de compra de un bien o servicio a SECPLAN, la cual es revisada
por el Director de dicha unidad y, posteriormente, derivada a Adquisiciones para su tramitacidn.
Esta solicitud puede originarse a partir de una necesidad imprevista y urgente, o bien estar
alineada con el Plan Anual de Compras previamente aprobado por la Municipalidad.

Esta solicitud debe contener al menos lo siguiente:

e Nombre y cargo del funcionario requirente.

e Descripcion del Bien o Servicio: debe describir detalladamente el producto o servicio y las
cantidades a comprar.

e Justificacion de la Compra, la solicitud debe estar debidamente fundada y bien
argumentada en torno a las necesidades propias de la unidad o Direccidén requirente.
Asimismo, en el evento de que la compra no se encuentre incorporada en el Plan Anual
de Compras (PAC), la solicitud debera contener una justificacion debidamente fundada
qgue explique las razones de dicha omisién

2.2. Validacién por Presupuesto

» Funcionario Responsable: Directora de Administracion y Finanzas Municipal.
» Documento: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

La Direccién de Administracion y Finanzas, valida la disponibilidad presupuestaria para realizar la
compra, la que se materializa a través de la elaboracidon del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) correspondiente.

En caso de que el requerimiento no cuente con presupuesto para continuar el proceso de compra,
se procede al punto 2.4 “Informar rechazo del requerimiento”.

En caso de que exista disponibilidad presupuestaria se procede al punto 2.5 “Gestionar la
Compra”.

2.3. Analisis de la Solicitud de Compra

» Funcionario Responsable: Departamento de Adquisiciones.
» Documento: Oficio o memorandum fundado que solicite el requerimiento.

La Unidad de Adquisiciones revisa la solicitud de compra recibida con el fin de verificar si cumple
con los criterios minimos para ser admitida en el proceso de adquisicion.

Una solicitud sera considerada no admisible en los siguientes casos:
e El bien o servicio solicitado no cuenta con una descripcidn clara, completa o coherente.
e El bien o servicio solicitado no esta disponible en el mercado.
e La documentacion adjunta es errénea o no corresponde.
e Existen otras observaciones fundadas que impidan continuar con el proceso.

e No cuenta con Disponibilidad Presupuestaria.

e El bien o servicio solicitado no se considerd en el PAC, no se solicitd la modificaciéon y no
se indica justificacion de la compra.
e Lla solicitud no cuenta con el visto bueno del Administrador Municipal.
En caso de inadmisibilidad, la Unidad de Adquisiciones remite un correo con observaciones a la
unidad solicitante, detallando los motivos de rechazo. Una vez corregidas las observaciones, la
unidad podra reiniciar el proceso desde la etapa 2.1 “Solicitud de Compra”.
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Si la solicitud cumple con todos los criterios de admisibilidad, se da paso a la siguiente etapa del
proceso de adquisicion.

2.4. Gestionar la Compra

» Funcionario Responsable: SECPLAN.
» Documento: Oficio o memorandum fundado que solicite el requerimiento.

El Director SECPLAN, teniendo los antecedentes a la vista, asigna la gestion de la compra a uno de
los funcionarios del departamento de adquisiciones, con quien analizara si se requiere de asesoria
técnica de alguna de las Direcciones o Departamentos respecto de bienes o servicios que
requieran de expertos tales como materias de tecnologias de la informacién (TI) por parte del Jefe
de informatica municipal, contratacion de servicios de aseo y ornato, por parte de la Direccién de
Aseo y Ornato Municipal, entre otras.

En caso de ser necesaria la asesoria técnica se pasa al punto 2.6 “Asesoria técnica”.

En caso de no requerir de asesoria técnica se procedera al punto 2.7 “Definiciéon del mecanismo
de Compra”.

2.5. Asesoria técnica

» Funcionario Responsable: Asesor técnico respectivo.
» Documento: Correo electrénico que solicite asesoria.

El asesor o funcionario técnico respectivo analiza la solicitud de compra y revisa si los
antecedentes remitidos son correctos y son pertinentes en funcidon de los requerimientos y
necesidades solicitadas. Una vez revisado los antecedentes se da la validacion por parte de la
unidad técnica respectiva.

Las validaciones se presentan de forma condicional, ya que, en casos justificados, el asesor técnico
respectivo podra regresar el requerimiento al paso anterior o devolverlo al requirente para que
realice las modificaciones necesarias. Estas devoluciones deben incluir las observaciones
correspondientes que justifiquen su realizacidon. Dichas asesorias se formalizardn mediante
memorandum u oficio que respalde dicha asesoria.

2.6. Revisar mecanismo de compra

» Funcionario Responsable: Departamento de Adquisiciones y Asesor Juridico.
» Documento: Oficio o memorandum fundado que solicite el requerimiento.

En caso de ser necesario y ante cualquier duda en torno a la eleccidon del mecanismo de compra
a través del asesor juridico se buscara evaluar aplicar otro mecanismo de compra, como licitacién
publica, licitacidn privada Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, Compra Agil, Subasta
Inversa Electrdnica, Contratos para la Innovacidn, Didlogo Competitivo de Innovacion y Economia
Circular., considerando que la normativa también contempla otros procedimientos, los cuales
seran analizados caso a caso.

2.7. Aplicar mecanismo de compra

» Funcionario Responsable: Funcionario de Adquisiciones.
» Documento: Elaboraciéon del Decreto Exento y Orden de Compra.

El funcionario de adquisiciones asignado, aplicara la modalidad de compra seleccionada para
llevar a cabo la adquisicién del bien o servicio.
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3. Aplicacién del mecanismo de compras:
Este subproceso se inicia con la recepcion de un requerimiento de compra validado, el cual ha
sido revisado y aprobado conforme a los lineamientos del Plan Anual de Compras y la normativa
presupuestaria vigente.
A partir de este requerimiento, la Unidad de Adquisiciones Municipal aplica el procedimiento de
adquisicion mas adecuado, considerando el monto, la naturaleza del bien o servicio, su
disponibilidad en el mercado, y la normativa establecida en la Ley N° 19.886 y su Reglamento.
Entre los mecanismos disponibles se encuentran:

e Convenio Marco (CM): Aplica para bienes y servicios estandarizados por montos
superiores a 100 UTM.
Grandes Compras: Procedimientos para adquisiciones superiores a 1.000 UTM.
Economia circular.
Compra por innovacion
Subasta Inversa Electrénica.
Compra por cotizacion.
Licitacién Publica: Procedimiento competitivo abierto.
Licitacidn Privada: Competencia limitada a ciertos proveedores.

Trato Directo o Contrataciéon Excepcional Directa con Publicidad: Contratacién directa
bajo condiciones especificas.
e Compra Agil: Aplica para adquisiciones de hasta 100 UTM.

Una vez concluido el procedimiento de seleccion y dictado el acto administrativo
correspondiente, se emitira la Orden de Compra a través del Sistema de Informacidon de Compras
Publicas. Su aceptacién por parte del proveedor permitird formalizar la contratacién, cuando
corresponda, y dar inicio a la ejecucidn del suministro o servicio, sin perjuicio de la suscripcidn
previa del contrato en los casos exigidos por la normativa o las respectivas Bases.

Si el proveedor adjudicado no acepta la Orden de Compra, se desiste de suscribir el contrato o
incumple las condiciones y requisitos establecidos para su formalizacion, la Municipalidad debera
actuar conforme al mecanismo de compra aplicado, a la normativa vigente y a lo expresamente
previsto en las Bases Administrativas.

Tratdndose de una licitacion, la Municipalidad podra dejar sin efecto la adjudicacién original y
adjudicar al oferente que siga en puntaje, dentro del plazo establecido en el articulo 58 del
Reglamento, salvo que las Bases dispongan un procedimiento o plazo diferente. Si no resulta
procedente dicha adjudicacion, debera adoptarse la medida prevista en las Bases y dictarse el
correspondiente Decreto Alcaldicio fundado, sin que pueda seleccionarse discrecionalmente a
otro proveedor ni alterarse el resultado del procedimiento de evaluacion.

3.1.Ingreso del Requerimiento
» Funcionario Responsable: Funcionario de Adquisiciones.
» Documento: Oficio o memorandum fundado que solicite el requerimiento.

La Secretaria de Planificacién Comunal recibe la solicitud de compra validada, derivandola al
departamento de adquisiciones/SECPLAN quienes verifican las caracteristicas y el alcance del
requerimiento para determinar el mecanismo de compra apropiado.

Esta solicitud debe contener como minimo; fecha de ingreso, modalidad de compra,
establecimiento Direccién/ Departamento u otro que emite la solicitud e identificacion de la
naturaleza del bien o servicio, Bases Técnicas o especificaciones técnicas, Disponibilidad
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Presupuestaria, como ficha del Plan de Compras, lo que permite verificar que la compra esta de

acuerdo a lo proyectado.
Los procedimientos de compra podrdan ser:
e Convenio Marco: Aplica para adquisiciones entre 30 (dependiendo de la regulacién de
cada tienda CM) y 1,000 UTM.
Economia Circular.
Subasta Inversa electrdnica.
Compra por innovacion.
Grandes Compras: Procedimientos para adquisiciones superiores a 1,000 UTM.
Licitacién Publica: Procedimiento competitivo abierto.
Licitacidn Privada: Competencia limitada a ciertos proveedores.
Trato Directo: Contratacién directa bajo condiciones especificas.

Compra Agil: Aplica para adquisiciones menores a 100 UTM.

. Emisidn de la Orden de Compra

v W
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Funcionario Responsable: Funcionario de Adquisiciones.
» Documento: Orden de Compra (OC): Documento formal que especifica los bienes o
servicios solicitados y las condiciones acordadas con el proveedor adjudicado.

Una vez adjudicado el proveedor, el Departamento de Adquisiciones de la Municipalidad recopila
y revisa los antecedentes finales necesarios Formalizacidon del contrato para proceder con la
emision de la Orden de Compra (OC). Este paso se realiza conforme a la normativa vigente, con el
fin de formalizar la adquisicion y permitir el inicio de la ejecucién contractual.

El Decreto de adjudicaciéon, debidamente tramitado, debe publicarse en el portal
www.mercadopublico.cl, lo que habilita la generacién de la correspondiente Orden de Compra.
Esta debera contener la identificacion del proveedor adjudicado y, como anexo, el Decreto Exento
de adjudicacién administrativo totalmente tramitado que respalda la compra junto al CDP..

La Orden de Compra serda enviada al proveedor seleccionado, quien deberd aceptarla
expresamente a través del sistema en un plazo no superior a diez (10) dias habiles administrativos,
contados desde el dia habil siguiente al envio de la Orden de Compra, momento desde el cual
puede iniciarse la ejecucidn del contrato respectivo.

En caso de que la orden de compra sea aceptada, se procede al subproceso “gestion de
contratos”.

En caso de que la orden de compra no se acepte, se procede al punto 3.3 “Informar al requirente”

3.3. Informar al requirente:

» Funcionario Responsable: Funcionario de Adquisiciones.

» Documento: Comunicacion formal sobre el rechazo de la Orden de Compra, a través de
correo electrdnico, oficio o memorandum.

El Departamento de Adquisiciones/SECPLAN en caso de que el proveedor rechace la Orden de
Compra (OC) emitida, notifica al requirente sobre el estado del proceso. La notificacién incluye el
motivo del rechazo por parte del proveedor y, dependiendo de la situacidn, las alternativas o
pasos a seguir, como seleccionar un nuevo proveedor o ajustar los términos de la compra. Este
paso es fundamental para mantener al requirente informado y garantizar la transparencia en el
proceso.

En caso de que se acepte la OC se procede a informar al requirente mientras se ejecuta la “gestion
de contratos”.
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4. Convenio Marco:

El Convenio Marco es un procedimiento especial y competitivo de contratacidn desarrollado por
la Direccién de Compras y Contratacidon Publica, en adelante “Direccion ChileCompra”, cuyo
objeto es facilitar el suministro directo de bienes y servicios estandarizados, de demanda regular
y transversal, mediante catalogos electrdnicos disponibles en el Sistema de Informacidn y Gestion
de Compras y Contrataciones del Estado.

Los proveedores, bienes, servicios, precios, descuentos, condiciones de despacho, garantias y
demads condiciones comerciales que integran estos catalogos han sido previamente seleccionados
por la Direccién ChileCompra mediante una licitacion publica de Convenio Marco.

La utilizacion de este mecanismo tendra lugar, por regla general, para adquisiciones superiores a
100 UTM. Excepcionalmente, la Direccién ChileCompra podra establecer Convenios Marco por
montos inferiores, de acuerdo con las condiciones y limites establecidos en las Bases de Licitacion
de cada tienda.

Las adquisiciones iguales o inferiores a 1.000 UTM se gestionaran directamente a través del
respectivo catdlogo, aplicando los criterios obligatorios de seleccion establecidos en las Bases del
Convenio Marco correspondiente. Las adquisiciones superiores a 1.000 UTM deberan someterse
al procedimiento de Gran Compra regulado en el articulo 90 del Reglamento y en el apartado
respectivo del presente Manual.

Cada adquisicion se regira por:

a) La Ley N° 19.886 y su Reglamento.

b) Las Bases de Licitacion del Convenio Marco correspondiente.

c) El contrato definitivo celebrado por la Direccién ChileCompra con los proveedores adjudicados,
cuando corresponda.

d) Las condiciones particulares publicadas en el catalogo electronico.

e) La Orden de Compra emitida por la Municipalidad.

f) El acuerdo complementario que se suscriba, cuando proceda.

En caso de discrepancia, deberan respetarse las condiciones contenidas en las Bases del Convenio
Marco y en los demas antecedentes que lo regulan, sin que la Municipalidad pueda modificar
unilateralmente precios, condiciones de entrega, garantias, sanciones u otros elementos
previamente establecidos

4.1.Recepcidn y revisidn del requerimiento de compra

» Funcionario Responsable: Funcionario de Adquisiciones, SECPLAN.

» Documento: Memorandum u oficio de solicitud, Especificaciones técnicas o términos de
referencia, Estimacion del monto de la contratacion, Antecedentes presupuestarios,
Identificacion de la compra en el Plan Anual de Compras o justificacion de su
modificacion, cuando corresponda.

El subproceso se iniciara con la recepcion de un requerimiento de compra formalmente
elaborado y autorizado por la jefatura de la Unidad Requirente.

La Unidad de Adquisiciones, SECPLAN o la unidad de compras respectiva debera verificar que el
requerimiento contenga antecedentes suficientes para determinar la necesidad publica, las
caracteristicas técnicas de los bienes o servicios, las cantidades, el lugar de entrega, los plazos
requeridos y el monto estimado de la contratacién.

4.1.1.Consulta obligatoria del Catalogo de Convenio Marco
» Funcionario responsable: Funcionario de Adquisiciones asignado al proceso.
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» Documento: Informe o formulario de revisién del Catalogo de Convenio Marco.

Antes de llamar a una licitacién publica, licitacién privada, efectuar un trato directo o contratacion
excepcional directa con publicidad, o utilizar otro procedimiento especial de contratacion, la
Municipalidad debera consultar previamente el Catalogo de Convenio Marco vigente, salvo que
la adquisicion se realice mediante Compra Agil.

La consulta deberd efectuarse aun cuando la Unidad Requirente estime inicialmente que el
producto o servicio no se encuentra disponible, correspondiendo dejar respaldo verificable de la
revision realizada.

El funcionario responsable deberd registrar, como minimo, los siguientes antecedentes:

a) Fecha y hora de la consulta.

b) Necesidad, bien o servicio requerido.

c) Convenio Marco revisado.

d) ID del Convenio Marco.

e) Categoria o subcategoria consultada.

f) Identificacidn de los productos o servicios encontrados.

g) ID de los productos o servicios disponibles.

h) Existencia de productos o servicios similares a los requeridos.

i) Proveedores disponibles para la zona geografica correspondiente.

j) Precios, impuestos, descuentos y recargos aplicables.

k) Condiciones y costos de despacho.

|) Plazos de entrega.

m) Garantias y servicios de posventa.

n) Criterios de seleccion establecidos en las Bases del Convenio Marco.

o) Cotizaciones o consultas realizadas a los proveedores del Convenio Marco, cuando
corresponda.

p) Conclusién respecto de la procedencia o improcedencia de utilizar este mecanismo.

El informe deberd acompafiar capturas de pantalla, fichas de productos, cotizaciones,
comparaciones de precios u otros antecedentes que permitan acreditar objetivamente la revision
efectuada.

4.1.2.Determinacion de la procedencia del Convenio Marco

Concluida la revision del catdlogo, podran presentarse las siguientes situaciones:

a) El bien o servicio se encuentra disponible

Cuando el catdlogo contenga el bien o servicio requerido y este cumpla con las condiciones
técnicas, presupuestarias y operativas necesarias, la adquisicion deberad continuar mediante
Convenio Marco.

La Municipalidad no podrd utilizar un mecanismo diferente por razones de mera conveniencia
administrativa, preferencia por un proveedor determinado, costumbre institucional o falta de
planificacion.

b) El bien o servicio no se encuentra disponible

Cuando el catdlogo no contenga el bien o servicio requerido, o los productos disponibles no
permitan satisfacer adecuadamente la necesidad publica, podra utilizarse el mecanismo de
contratacién que corresponda de acuerdo con la naturaleza y monto de la adquisicion.
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La indisponibilidad deberd quedar suficientemente acreditada en el informe de revision,
identificando los catdlogos, categorias, palabras de busqueda y productos similares que fueron
consultados.

c) Existen condiciones mas ventajosas mediante otro procedimiento

Cuando el bien o servicio se encuentre disponible en el catdlogo, pero la Municipalidad determine
gue mediante otro procedimiento puede obtener condiciones mds ventajosas, debera acreditar
gue estas son objetivas, demostrables y sustanciales.

Las condiciones mas ventajosas podran considerar, entre otros aspectos:

e Menor costo total de adquisicion.

e Mejor relacion costo-beneficio.

e Plazos de entrega sustancialmente menores.

e Mejores condiciones de garantia.

e Mayor calidad técnica.

e Menores costos de despacho, instalacidon, mantencidén u operacion.

e  Mayor vida util.

e Mejores condiciones de servicio técnico o posventa.

e Otras ventajas relevantes para la satisfacciéon de la necesidad municipal.

No sera suficiente sefialar genéricamente que existe un menor precio. La comparacion debera
considerar el costo total de la contratacion y las condiciones técnicas, administrativas y
econdmicas que incidan en el cumplimiento de la finalidad publica.

En este caso, la Municipalidad debera:

a) Elaborar un informe técnico y econémico.

b) Mantener los antecedentes de respaldo para su revisién y control posterior.

c) Informar a la Direccién ChileCompra a través del canal que esta disponga.

d) Incorporar la justificacion en los considerandos del Decreto Alcaldicio que autorice el
mecanismo alternativo.

e) Mantener coherencia entre la fundamentacion inicial y los informes, bases, decretos, drdenes
de compra, contratos y demds documentos posteriores.

4.1.3.Anélisis técnico y comercial de los productos o servicios

> Funcionarios responsables: Funcionario de Adquisiciones y Unidad Requirente. Cuando la
naturaleza o complejidad de la adquisicidon lo justifique, podra intervenir una comisién
técnica designada para estos efectos.

» Documento: Informe técnico-comercial o cuadro comparativo.

Determinada la procedencia del Convenio Marco, se realizard el analisis técnico y comercial de los
productos o servicios disponibles.

La seleccidn deberd efectuarse aplicando estrictamente los criterios establecidos en las Bases del
respectivo Convenio Marco. Estos criterios podran contemplar, entre otros:

- Ranking de adjudicacién del proveedor.

- Solicitud de cotizaciones dentro de la categoria.
- Precio total.
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- Cumplimiento de especificaciones técnicas.

- Plazos de entrega.

- Costos de despacho.

- Cobertura territorial.

- Garantias.

- Servicios de posventa.

- Otros criterios establecidos por la Direccion ChileCompra.

La Municipalidad no podra crear criterios de seleccién diferentes, alterar sus ponderaciones ni
negociar condiciones que modifiquen las establecidas en las Bases o en el catalogo.

Durante el analisis deberdn revisarse, al menos, los siguientes antecedentes:

- IDy descripcién del producto o servicio.

- Concordancia con el requerimiento técnico.

- Precio unitario.

- Cantidad requerida.

- Precio total.

- Aplicaciéon de IVA u otros impuestos.

- Descuentos vigentes.

- Costos de despacho, instalacidon o puesta en marcha.
- Plazoy lugar de entrega.

- Disponibilidad para la zona geogréfica.

- Garantias técnicas y comerciales.

- Condiciones de cambio, reposicién o posventa.

- Vigencia de la oferta publicada en el catdlogo.

- Restricciones o limites establecidos en las Bases del Convenio Marco.

Cuando el bien o servicio sea de simple y objetiva especificacidon y las Bases no exijan una
comparaciéon adicional, el funcionario de Adquisiciones podra continuar directamente con la
generacioén de la Orden de Compra.

Cuando las Bases exijan solicitar cotizaciones o aplicar criterios comparativos, debera elaborarse
un informe o cuadro que fundamente la seleccion del proveedor.

4.2. Determinacion del monto y aplicacion del procedimiento de Gran Compra

> Funcionario responsable: Funcionario de Adquisiciones y unidad requirente.
> Documento: Informe de determinacion del monto de la contratacion.

El monto de la adquisicidon debera calcularse considerando la totalidad de los bienes o servicios
requeridos, impuestos, despacho, instalacién, mantenciones, renovaciones, opciones de compra
y demas prestaciones que formen parte de una misma necesidad.

No podran dividirse requerimientos ni emitirse drdenes de compra separadas con la finalidad de
evitar la aplicacion del procedimiento de Gran Compra o el acuerdo del Concejo Municipal.

Cuando el monto total sea superior a 1.000 UTM, el procedimiento deberd continuar conforme al
apartado “Gran Compra” del presente Manual.
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La Gran Compra debera considerar, entre otras exigencias:

- Publicacién de una intencién de compra.

- Comunicacién a todos los proveedores adjudicados en la categoria correspondiente.
- Plazo no inferior a diez dias habiles para presentar ofertas.

- Evaluaciéon de acuerdo con los criterios aplicables.

- Elaboracién de un cuadro comparativo.

- Acto administrativo que apruebe la seleccidn.

- Garantia de fiel cumplimiento.

- Acuerdo complementario, cuando corresponda.

4.3. Generacion de la Orden de Compra en estado guardada y disponibilidad presupuestaria

» Funcionarios responsables: Funcionario de Adquisiciones: generacién de la Orden de
Compra en estado guardada, Unidad Requirente para la validacidn técnica, Direccion de
Administracidon y Finanzas, validacidn presupuestaria y emisién del Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.

» Documentos: Orden de Compra en estado guardada. Informe técnico-comercial o cuadro
comparativo. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Seleccionado el producto o servicio, el funcionario de Adquisiciones generard una Orden de
Compra en estado guardada, sin enviarla todavia al proveedor.

La Orden de Compra debera identificar, al menos:

a) Convenio Marco al que accede.

b) ID del bien o servicio.

c) Proveedor seleccionado.

d) Cantidad.

e) Precio unitario y total.

f) Impuestos.

g) Descuentos.

h) Costos de despacho u otros cargos autorizados.

i) Lugar y direccién de entrega.

j) Plazo de entrega.

k) Contacto de la Unidad Requirente.

1) Administrador del contrato, ITS o funcionario responsable de la recepcion.
m) Condiciones de facturacién y pago.

n) Documentos que deberan acompanar la entrega.

o) Otras condiciones establecidas en las Bases del Convenio Marco.

Con el monto definitivo de la Orden de Compra, se solicitara a la Direccién de Administracion y
Finanzas la validacion de la imputacion presupuestaria y la emisidn del Certificado de

Disponibilidad Presupuestaria.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria debera cubrir el monto total de la contratacién y
constituird un antecedente obligatorio previo a la aprobacién y envio de la Orden de Compra.
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La creacion de una Orden de Compra en estado guardada no autoriza al proveedor para iniciar
prestaciones ni faculta a funcionarios municipales para requerir entregas o servicios.

4.4. Acuerdo previo del Concejo Municipal

» Funcionarios responsables: Unidad Requirente, jefatura o Direccion correspondiente y
unidad encargada de preparar los antecedentes para el Concejo Municipal.

» Documentos: Memorandum de solicitud, Informe técnico-comercial, Informe de revision
del Catalogo de Convenio Marco, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, Orden de
Compra en estado guardada, Demas antecedentes que fundamenten la contratacidn.

Cuando el monto de la contratacion sea montos iguales o superiores al equivalente a 500 UTM,
debera obtenerse previamente el acuerdo de la mayoria absoluta del Concejo Municipal,
conforme al articulo 65 de la Ley N° 18.695.

Cuando la contratacién comprometa al municipio por un plazo que exceda el respectivo periodo
alcaldicio, deberd obtenerse el acuerdo de los dos tercios del Concejo Municipal.

El acuerdo deberd recaer sobre la contratacién concreta, identificando, al menos, su objeto,
proveedor, monto, duracién y mecanismo de compra.

No podrd emitirse ni enviarse la Orden de Compra mientras no se encuentre certificado el acuerdo
correspondiente.

Cuando el monto sea inferior a 500 UTM vy la contratacidon no se encuentre sujeta a otra materia
gue requiera acuerdo del Concejo, esta etapa sera omitida.

4.5. Elaboracion del Decreto Alcaldicio

» Funcionario responsable: Funcionario de Adquisiciones o profesional asignado al proceso.

» Documentos: Proyecto de Decreto Alcaldicio, Requerimiento de compra, Informe de
revision del Catdlogo de Convenio Marco, Informe técnico-comercial, Cuadro
comparativo, cuando corresponda, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, Orden
de Compra en estado guardada, Certificado de acuerdo del Concejo Municipal, cuando
corresponda, Acuerdo complementario, cuando proceda.

El funcionario responsable elaborara el Decreto Alcaldicio que aprueba la contratacién mediante
Convenio Marco y autoriza la emisidn y envio de la Orden de Compra.

Los considerandos del Decreto deberan sefialar, segin corresponda:
a) La necesidad publica que se pretende satisfacer.

b) La Unidad Requirente.

c) Lainclusidén de la contratacion en el Plan Anual de Compras o la justificacion de su modificacion.
d) La revision efectuada al Catalogo de Convenio Marco.

e) El Convenio Marco, ID y categoria consultados.

f) La fecha de la consulta.

g) El producto o servicio seleccionado.

h) El criterio aplicado para seleccionar al proveedor.

i) Las razones técnicas y econdmicas de la seleccion.

j) La existencia de disponibilidad presupuestaria.

k) El acuerdo del Concejo Municipal, cuando corresponda.

1) La normativa y las Bases del Convenio Marco aplicables.
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La parte resolutiva debera aprobar la contratacidn, individualizar al proveedor, sefialar el monto
total, identificar la imputacién presupuestaria, autorizar la emision de la Orden de Compra,
designar al funcionario encargado de la recepcién o administracién contractual y disponer la
publicacidn de los antecedentes correspondientes.

El Decreto deberd someterse a las revisiones, visaciones y firmas establecidas en los
procedimientos internos municipales.

Cuando resulte necesario suscribir un acuerdo complementario, este podra regular las
condiciones particulares de entrega, pago, vigencia, garantias, supervision e incumplimientos,
pero no podrd apartarse de las Bases ni modificar elementos esenciales del Convenio Marco.

4.6. Publicacién y envio de la Orden de Compra

» Funcionario responsable: Funcionario de Adquisiciones.
» Documentos: Decreto Alcaldicio totalmente tramitado, Orden de Compra, Acuerdo
complementario, cuando corresponda.

Una vez totalmente tramitado el Decreto Alcaldicio y obtenido el acuerdo del Concejo Municipal
cuando corresponda, el funcionario de Adquisiciones procederd a emitir y enviar la Orden de
Compra al proveedor seleccionado a través del Sistema de Informacion.

El Decreto Alcaldicio y los demas antecedentes deberan incorporarse al expediente electrénico y
publicarse en el Sistema de Informacién, conforme a la normativa vigente y a las funcionalidades
habilitadas por la Direccion ChileCompra.

El plazo para que el proveedor acepte la Orden de Compra serd el establecido en las Bases del
Convenio Marco respectivo. Por consiguiente, no debera fijarse en el Manual un plazo uUnico de
tres dias habiles aplicable a todas las tiendas.

La ejecucidon de la contrataciéon solo podra iniciarse una vez que:

a) El Decreto Alcaldicio se encuentre totalmente tramitado.

b) La Orden de Compra haya sido emitida y aceptada por el proveedor.

c) Se encuentre suscrito el acuerdo complementario, cuando corresponda.
d) Se hayan entregado y validado las garantias exigidas.

Si la Orden de Compra no es aceptada dentro del plazo aplicable, la Municipalidad podra solicitar
su rechazo a través del Sistema de Informacidn. Transcurridas veinticuatro horas desde dicha
solicitud sin aceptacién, se entendera definitivamente rechazada.

Frente al rechazo o falta de aceptacién, la Unidad de Adquisiciones debera revisar las Bases del
Convenio Marco y adoptar Unicamente las medidas previstas en ellas y en la normativa vigente.
No podra seleccionar discrecionalmente a otro proveedor ni modificar las condiciones de la
contratacién sin una nueva fundamentacién y el correspondiente acto administrativo.

El funcionario de Adquisiciones debera informar a la Unidad Requirente la fecha de envio,
aceptacion o rechazo de la Orden de Compra, el plazo de entrega y los demas hitos relevantes de
la contratacion.

4.7. Ejecucion, recepcidén conforme y pago

» Funcionarios o unidades responsables: Administrador del contrato, ITS o Unidad
Requirente: supervision y recepcién conforme. Funcionario de Adquisiciones:
seguimiento de la Orden de Compra, Direcciéon de Administracidn y Finanzas. Tramitacion
y pago por parte de laTesoreria Municipal, pago al proveedor.
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» Documentos: Orden de Compra aceptada, Guia de despacho o documento de Entrega,

Informe técnico, acta o certificado de recepcidon conforme, Factura o instrumento
tributario de cobro, Decreto de Pago, Antecedentes contractuales y presupuestarios.

El proveedor deberd entregar los bienes o ejecutar los servicios conforme a las condiciones
establecidas en las Bases del Convenio Marco, el catdlogo, la Orden de Compra y el acuerdo
complementario, cuando corresponda.

La Unidad Requirente, el ITS o el Administrador del Contrato verificara:

- Cantidad de bienes entregados.

- Cumplimiento de las especificaciones técnicas.

- Estadoy calidad de los productos.

- Cumplimiento del plazo.

- Lugar de entrega.

- Instalacién o puesta en marcha, cuando proceda.
- Garantias.

- Documentos tributarios y de despacho.

- Cualquier otra obligacién contractual.

La recepcién conforme deberda constar por escrito y registrarse en el Sistema de Informacién por
el funcionario que cuente con el perfil correspondiente.

Cuando existan diferencias, dafos, faltantes o incumplimientos, no debera emitirse la recepcion
conforme mientras estos no sean subsanados, sin perjuicio de iniciar el procedimiento de
aplicacion de multas u otras medidas contempladas en las Bases.

La Direccién de Administracién y Finanzas tramitara el pago una vez que cuente con:

a) Orden de Compra aceptada.

b) Decreto Alcaldicio que aprueba la contratacion.

c) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

d) Factura correctamente emitida.

e) Recepcion conforme.

f) Guia de despacho, informes, certificados y demas respaldos exigidos.

g) Antecedentes sobre multas, descuentos o retenciones, cuando corresponda.

El pago debera efectuarse, como regla general, dentro de los treinta dias corridos siguientes a la
recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro, y no desde su fecha de
emision, salvo las excepciones legales que establezcan un plazo diferente.

Cuando la contratacién requiera gestién contractual, el Administrador del Contrato debera crear
o actualizar la ficha correspondiente en Mercado Publico, incorporando los hitos de ejecucidn,
recepcion, facturacion, pago, modificaciones, sanciones y cierre de la contratacion.

5. Gran compra:

El subproceso denominado “Gran Compra” se aplica a aquellas adquisiciones cuyo monto supera
las 1.000 UTM, y que, por su envergadura, requieren una tramitacion mas robusta y formal. Estas
adquisiciones deben contar con la aprobacion previa del Concejo Municipal, conforme a lo
establecido en el articulo 65 letra j) del DFL N°1, que fija el texto refundido de la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades.
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Este se inicia con la generacién de una intencion de compra por parte de la Unidad de
Adquisiciones, en base a un requerimiento validado técnicamente por la unidad solicitante y
respaldado por la Direccién de Administracién y Finanzas mediante la verificacién de la
disponibilidad presupuestaria. Esta intencién debe encontrarse contemplada en el Plan Anual de
Compras, o bien debidamente justificada como una necesidad sobreviniente.
Una vez verificada la viabilidad técnica y presupuestaria, la Unidad de Adquisiciones procede a
cargar la intencién de compra en el portal www.mercadopublico.cl, accediendo a la tienda
electrénica del Convenio Marco, donde se identifican los productos requeridos a través de sus
respectivos ID, verificando en cada caso:

e Denominacidn y cédigo identificador del producto
Precio unitario y total
Cantidad requerida
IVA aplicado
Descuentos y condiciones de despacho ofrecidos por los proveedores

La intencién de compra debe contener los requerimientos especificos del bien o servicio, la
cantidad, las condiciones de entrega y los criterios y ponderacién necesarios para la evaluacion
de las ofertas. Esta intension de compra debe contemplar un plazo minimo de 10 dias habiles para
la presentacién de ofertas.

Una vez realizada la evaluacidn, esta sera revisada por la Direccidon de Control y posteriormente
remitido al Concejo Municipal, a fin de solicitar el acuerdo que autorice la adquisicion, de
conformidad con la normativa vigente.

Con el certificado de acuerdo del Concejo Municipal, se emite la Orden de Compra (OC), la cual
es validada presupuestariamente por la Direccién de Administracion y Finanzas mediante la
emision del correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP). Este documento
permite continuar con la tramitacidn administrativa.

La Orden de Compra debe ir acompafiada del Decreto Exento que respalda el proceso, incluyendo
el certificado de acuerdo del Concejo Municipal y los antecedentes que motivaron la adquisicion.
Posteriormente, esta informacién se publica en el portal de compras publicas, lo que habilita el
envio formal de la OC al proveedor seleccionado.

El proveedor debe aceptar la Orden de Compra. Sin embargo, en caso de no pronunciarse
expresamente, se entendera notificado transcurridas 24 horas desde su publicacién, de acuerdo
con lo establecido en el Reglamento de la Ley N° 19.886.

Una vez aceptada la OC, se formaliza la relacién contractual y se da inicio a la ejecucién del
contrato, conforme a los términos y condiciones establecidos.

5.1.Informar de la Intencién de Compra

> Funcionario Responsable: Funcionario Requirente y Director o Jefatura requirente.
» Documento: Oficio o memorandum que solicita los bienes o servicios para su analisis en
Convenio Marco.

El funcionario requirente debera informar a su respectivo Director o Jefatura la intencién de
compra, la cual debe estar contemplada en el Plan Anual de Compras (PAC). Esta solicitud
debe incluir un andlisis preliminar de los bienes o servicios requeridos y una revisién previa
en la tienda del Convenio Marco, con el fin de verificar su disponibilidad a través de dicho
mecanismo.
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En caso de que los bienes o servicios se encuentren disponibles en el Convenio Marco, el
Director remitird un oficio o memordandum a la Administracion Municipal solicitando la
autorizacion para gestionar la adquisicion mediante ese sistema. Una vez otorgado el visto
bueno, el requerimiento sera derivado a la Unidad de Adquisiciones Municipal para su analisis
y tramitaciéon conforme a la normativa vigente.

5.2. Andlisis de la ID en Tienda Convenio Marco y generar Intencidon de Compra.

» Funcionario Responsable: Funcionario de Adquisiciones.
» Documento: Oficio o memorandum que solicita los bienes o servicios para su analisis en
Convenio Marco.

El funcionario de la Unidad de Adquisiciones Municipal elabora la intencidon de compra inicial, a
partir del requerimiento formulado por la unidad técnica solicitante, definiendo el alcance, las
especificaciones técnicas del bien o servicio requerido y las condiciones esenciales para llevar a
cabo el proceso de adquisicién, conforme a lo establecido en la normativa vigente y el Plan Anual
de Compras Municipal.

En forma paralela, la Direccién de Administracidn y Finanzas, revisa los antecedentes financieros
del requerimiento con el fin de verificar la disponibilidad de recursos y controlar que la operacién
se enmarque dentro de los limites de ejecucién presupuestaria establecidos, requisito
indispensable para la continuidad del proceso.

5.3. Validaciéon de Intencion de Compra

» Funcionario Responsable: Funcionario de Adquisiciones.
» Documento: Formulario que valida la intencién de compra.

Una vez revisada la ID en Tienda Convenio Marco el funcionario de Adquisiciones revisa las Bases
del Convenio Marco para validar la Intencién de Compra, asegurando que cumpla con los criterios
y condiciones establecidos en el Convenio Marco. Esto garantiza que la compra se realice
conforme a las disposiciones de los acuerdos previamente adjudicados y que se respeten los
términos de provisidn y entrega, asi como precios y descuentos establecidos.

5.4. Generar OC guardada

» Funcionario Responsable: Funcionario de Adquisiciones.
» Documento: Orden de Compra en estado guardada.

Una vez verificada la disponibilidad presupuestaria y admisibilidad de la adquisicidon del bien o
servicio, se genera la Orden de Compra (OC) que quedara en estado guardada mientras se tramita
el respectivo acto administrativo que lo funda, en este caso el Decreto Exento publicado en el
portal www.mercadopublico.cl, dicho acto permite generar y enviar la OC correspondiente al
proveedor seleccionado. La orden de compra debera contener la individualizacidon del oferente
seleccionado.

UNMEIOR

Pagina 50 de 109 b

MUNICIPALIDAD



MUNICys,
& 4[/0
&3 >,
X °

SANTA CRUZ

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

5.5. Memorandum de Solicitud de Gran Compra a Concejo Municipal

» Funcionario Responsable: Funcionario Requirente y Director o Jefatura requirente.
» Documento: Memorandum que solicita la aprobacion del Concejo Municipal, CDP y

antecedentes de respaldo.

Para el caso de Grandes Compras, estas corresponden a montos por sobre las 1000 UTM, por lo
que, para continuar con el proceso, es necesaria la aprobacién previa del Concejo Municipal,
conforme al articulo 65 letra j) del DFL N°1, que establece la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades. Esto se traduce en una solicitud de aprobacién al Concejo municipal, quienes
tendran la labor de aprobar o no dicha compra, para proceder posteriormente a la elaboracion
del acto administrativo que aprueba y formaliza la adquisicién mediante el mecanismo Convenio

Marco.
5.6. Elaboracién del Decreto Exento

» Funcionario Responsable: Funcionario de Adquisiciones.
» Documento: Decreto Exento que aprueba Convenio Marco, Certificado de Aprobacién

del Concejo Municipal.

Una vez aprobada la adquisicion por parte del Concejo Municipal, formalizado a través del
Certificado de aprobacion del Concejo Municipal, el funcionario de adquisiciones elabora el Acto
Administrativo con todos los antecedentes previamente solicitados. Mediante dicho Decreto
Exento se autoriza y formaliza el proceso, para luego ser publicado en el portal Mercado Publico.

5.7. Publicacién en Portal Mercado Publico.

> Funcionario Responsable: Funcionario de Adquisiciones.
» Documento: Elaboraciéon y envio de Orden de Compra.

Con el Decreto Exento que aprueba la contratacidon, se envia la Orden de Compra en estado
guardada al proveedor seleccionado, quien debe aceptar dicha orden en un plazo de 3 dias habiles
administrativos, contados desde el dia habil siguiente a su envio.

El funcionario de adquisiciones informa mediante correo electrénico a la Direccidn requirente
respecto de todos los datos y plazos asociados a la adquisicion.

5.8. Emisidn del Decreto de Pago.

» Funcionario o unidad responsable: Funcionario de la Direccion de Administracién y

Finanzas.
> Documentos requeridos: Decreto de Pago.

Una vez recepcionado los bienes o servicios adquiridos y realizada la recepcién conforme de estos
por parte del Inspector Técnico, se elabora un Decreto de Pago por parte de la Direccion de
Administracion y Finanzas, el que asegurando que la adquisicion se ajuste a las normas
municipales y presupuestarias. El pago deberd efectuarse, como regla general, dentro de los
treinta dias corridos siguientes a la recepcidn de la factura o del respectivo instrumento tributario
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de cobro, y no desde su fecha de emisidn, salvo las excepciones legales que establezcan un plazo
diferente.

Gestidn de garantias y confeccion del Acuerdo Complementario:

» Funcionario o unidad responsable: Comisién de Gran Compra.
» Documentos requeridos: Garantias de fiel cumplimiento y Acuerdo Complementario.

Se desarrollan las garantias necesarias de fiel cumplimiento por parte del proveedor y se
confecciona un Acuerdo Complementario que detalla las condiciones particulares de la
contratacién, tales como oportunidad y forma de entrega, precio, forma de pago, especificaciones
de los bienes o servicios, vigencia y efectos derivados de incumplimientos, respetando los
aspectos regulados en las Bases del Convenio Marco.

6. Licitacion Publica:

La Licitacion Publica regula la adquisicion de bienes y/o servicios mediante un procedimiento
administrativo concursal, asegurando eficiencia, transparencia y apego a la normativa vigente
(Ley N° 19.886 y su Reglamento). Se aplica a compras planificadas en el Plan Anual de Compras
(PAC), asi como a adquisiciones extraordinarias justificadas, y permite garantizar que todos los
oferentes tengan igualdad de condiciones.

Tipo Licitacién Plazo minimo | Garantia Comisidn Suscripcidon | Garantia Fiel
entre llamado | seriedad Evaluadora Contrato cumplimient
y recepcion de | oferta (Art.54) (Art.117) o de
ofertas (Art.52) contrato
(Art.46). (Art.121)
a) Inferior a |5 dias | No aplica. Obligatorio Podra No aplica.
100 UTM. | corridos. formalizarse
mediante
ocC
b) Igual ol 10 dias | No aplica. Elemento Podra No aplica.
superior a | corridos. obligatorio. | formalizarse
100 UTM e | Podra mediante
inferior a | rebajarse OcC.
1.000 hasta 5 dias
UTMm. corridos en el

evento de que
se trate de la
contratacidn
de bines o
servicios de
simple y
objetiva
especificacion
) y que
razonablemen
te conlleve un
esfuerzo
menor en la
preparacion
de ofertas.
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c) lgual o|20 dias | No aplica Obligatorio. | Obligatorio. | Obligatorio
superior a | corridos. en mayores
1.000 Podrd a 1.000 UTM
UTMm e | rebajarse maximo 5%
inferior a | hasta 10 dias valor neto
5.000 corridos en la ofertado.
UTM. eventualidad

que se trate
de la
contratacion
de bienes o
servicios de
simple y
objetiva
especificacion
) y que
razonablemen
te conlleva un
esfuerzo
menor en la
preparacion
de ofertas.

1. lgual o| 30 dias | Excepcional | Obligatorio. | Obligatorio. | Obligatorio
superior a | corridos. mente por maximo
5.000 razones de 5% valor
UTM. interés neto

publico, por Ofertado.
un monto

maximo 3%

de la

licitacion.

Fuente Chilecompra.cl

6.1. Solicitud de Adquisicién:
> Funcionario Responsable: Unidad solicitante y SECPLAN/Adquisiciones.

» Documento: Memorandum de Solicitud + Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y

Especificaciones/Bases Técnicas

El proceso inicia con la “Solicitud de Adquisicién” presentada por la Unidad Requirente a través

de un memorandum, acompafiado de las especificaciones técnicas y el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria. DIRECTOR DE SECPLAN revisa detalladamente los antecedentes,
asegurando su completitud y correcta inclusién en el PAC. En caso de informacién incompleta o

inconsistente (falta de firmas, errores en bases, montos o modalidades), la documentacién se

devuelve a la unidad solicitante para su correccion.

6.2. Elaboracién y Revision de Bases:

» Funcionario Responsable: SECPLAN/Adquisiciones se encargan de elaborar las bases

administrativas, mientras que la revisién de dicho documento depende del Asesor

Juridico, Director de Control, Administradora Municipal, Alcalde y Secretario Municipal.

» Documento: Bases Administrativas, mientras que las Bases Técnicas son elaboradas por

la Unidad Requirente.
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Una vez validada la solicitud, SECPLAN elabora las Bases Administrativas, Formatos e Itinerario,

segun lo establece el articulo 41 del Decreto N°661, que deben incluir:
e Objeto y descripcidn del bien, servicio u obra.
e Modalidad de licitacién y criterios de evaluacidn.
e Requisitos técnicos, administrativos y legales para los oferentes.
e Plazos de presentacidn, apertura, adjudicacion y contrato.
e Condiciones de entrega, recepcion y ejecucion.
e Garantias exigidas y multas aplicables.

Las Bases son revisadas por los responsables mencionados en el punto N°6.2 para asegurar
coherencia legal, técnica y administrativa antes de pasar a la etapa de publicacién.

Las Bases Administrativas son enviadas a revision del Asesor Juridico por el funcionario
responsable. Si las Bases son firmadas, se pasa al Punto 6.3. De presentar alguna observacion
estas serdn informadas a la unidad Técnica si corresponde o resueltas por el funcionario a cargo
y enviadas nuevamente a revision de Juridico.

6.3. Decreto Alcaldicio y Publicacién:
» Funcionario Responsable: Alcaldia y SECPLAN/Adquisiciones.
» Documento: Decreto Exento que convoca a Propuesta Publica.

Con las Bases aprobadas por el Asesor Juridico, Secplan/Adquisiciones redacta el Decreto
Alcaldicio, incluyendo fundamentos legales, justificaciéon de la contratacion, N° de cuenta
presupuestaria, cddigo PAC, aprobaciéon de Bases y designacion de comisiéon evaluadora e
inspector técnico. El decreto es revisado por el Director de Control, Administradora Municipal,
Alcalde y Secretario Municipal. Una vez firmado el Decreto y las Bases Administrativas, se publica
la licitacion en www.mercadopublico.cl, habilitando el foro de consultas y recepcién de ofertas
conforme a itinerario elaborado por el funcionario responsable de la compra.

6.4. Evaluaciéon de Ofertas y Adjudicacién:

» Funcionario Responsable: Comision Evaluadora y SECPLAN.

» Documento: Acta de Evaluacidn + Declaracién Jurada + Decreto de Resolucién
(Adjudicacién o Desercion).

Las ofertas son evaluadas por la Comisidn, que suscribe una declaracién de ausencia de conflictos
de interés y confidencialidad. Se elabora un Acta de Evaluacién, incluyendo informes técnicos y
financieros (si corresponde). El Decreto de Adjudicacién se dicta y debe ser visado por las
autoridades correspondientes. Para licitaciones por montos iguales o superiores al equivalente a
500 UTM, la suscripcidn al contrato requiere aprobacidn del Concejo Municipal.

6.5. Contratacion:
» Funcionario Responsable: Asesor Juridico y Alcaldia.
» Documento: Contrato de prestacion de servicios + Garantias (si corresponde).

El Asesor Juridico elabora el contrato con condiciones y garantias exigidas, firmado por el
proveedor y autoridades municipales, y aprobado mediante Decreto Exento, para que luego
SECPLAN emita la Orden de Compra.

6.6. Ejecuciony Pago:
» Funcionario Responsable: Finanzas y Tesoreria.
» Documento: Decreto de Pago + Factura + Recepcidn Conforme.
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Tras la ejecucién del contrato, la Unidad Técnica emite la recepcion conforme. Finanzas gestiona

el Decreto de Pago, que es ingresado a Tesoreria junto con la factura y demas respaldos, para
finalmente efectuar el pago al proveedor y archivar la documentacion.

7. Licitacion privada:
La Licitacion Privada se aplica al momento en que una Licitacién Publica ha sido declarada desierta
o las ofertas han sido consideradas inadmisibles. En estos casos, las Bases utilizadas deben ser las
mismas que en la Licitacidn Publica original.
e Numero minimo de invitados: Tres proveedores que cumplan los requisitos y estén
habilitados segun la Ley de Compras.
e Normativa aplicable: Las disposiciones de la Licitacidn Publica se aplican, siempre que
correspondan a la naturaleza de la Licitacién Privada.

7.1. Decreto Alcaldicio y Publicacion:

» Funcionario Responsable: Alcaldia y SECPLAN/Adquisiciones.

» Documento: Decreto Exento que convoca a Propuesta Publica, Bases Administrativas,
proveedores invitados.

Con la aprobacién de la unidad requirente de realizar un proceso de licitacién privada, con el
detalle de los proveedores que seran invitados, SECPLAN redacta el Decreto Alcaldicio, incluyendo
fundamentos legales, justificacion de la contratacidn, aprobacién de Bases y designacion de
comision evaluadora e inspector técnico. El decreto es revisado por el Director de Control,
Administradora, Alcalde y Secretario Municipal. Una vez firmado, se publica la licitacion en
www.mercadopublico.cl, habilitando el foro de consultas y recepcion de ofertas para los
oferentes invitados.

7.2. Evaluacién de Ofertas y Adjudicacion:

» Funcionario Responsable: Comision Evaluadora y SECPLAN.

» Documento: Acta de Evaluacidn + Declaracién Jurada + Decreto de Resolucidn
(Adjudicacién o Desercion).

Las ofertas son evaluadas por la Comisidn, que suscribe una declaracién de ausencia de conflictos
de interés y confidencialidad. Se elabora un Acta de Evaluacién, incluyendo informes técnicos y
financieros (si corresponde). El Decreto de Adjudicacién se dicta y debe ser visado por las
autoridades correspondientes. Para licitaciones por montos iguales o superiores al equivalente a
500 UTM, la suscripcidn al contrato requiere aprobacidn del Concejo Municipal.

7.3. Contratacién:
» Funcionario Responsable: Asesor Juridico y Alcaldia.
» Documento: Contrato de prestacion de servicios + Garantias (si corresponde).

El Asesor Juridico elabora el contrato con condiciones y garantias exigidas, firmado por el
proveedor y autoridades municipales, y aprobado mediante Decreto Exento, para que luego
SECPLAN emita la Orden de Compra.

7.4. Ejecuciony Pago:
» Funcionario Responsable: Finanzas y Tesoreria.
» Documento: Decreto de Pago, Factura y Recepcién Conforme.

Tras la ejecucién del contrato, la Unidad Técnica emite la recepcion conforme. Finanzas gestiona
el Decreto de Pago, que es ingresado a Tesoreria junto con la factura y demas respaldos, para
finalmente efectuar el pago al proveedor y archivar la documentacion.
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8. Convenio de Suministro y licitacion de servicios de suministro (servicios continuos):

El Convenio de Suministro es aquel que tiene por objeto la adquisicidn, provisién o
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de bienes muebles o la contratacién de servicios
de ejecucion continua o periddica, celebrados con la finalidad de otorgar eficiencia econdmica,
operativa y administrativa a la gestién municipal. Si bien no es un mecanismo de compra, es
necesario describir este tipo de contratacion por la importancia que este tiene en proveer de
bienes y servicios para el Municipio. Mediante este tipo de contratacién, el proveedor adquiere
el compromiso de suministrar bienes o ejecutar prestaciones sucesivas durante un periodo
determinado, a cambio del pago de un precio total o por estados de pago, conforme a las
condiciones establecidas en las respectivas Bases Administrativas y Técnicas.

La Municipalidad de Santa Cruz promovera permanentemente la generacidon de Convenios de
Suministro vy licitaciones de servicios continuos que permitan responder oportunamente a las
necesidades institucionales, facilitando y agilizando la gestion de compras de las distintas
Direcciones, Departamentos y unidades municipales.

Asimismo, y con el objeto de asegurar la continuidad operativa de aquellos servicios
externalizados que resulten esenciales para el funcionamiento municipal, se establece como
criterio obligatorio de planificaciéon que los procesos licitatorios asociados a contratos de tracto
sucesivo o de ejecucion continua sean iniciados con una anticipacion aproximada de entre 4y 6
meses previos al término de los contratos vigentes, dependiendo de la complejidad,
caracteristicas técnicas y nivel de criticidad de cada servicio.

Lo anterior se fundamenta en criterios de buena administracion, continuidad del servicio publico,
eficiencia contractual y buenas practicas en materia de contratacidon publica, permitiendo
desarrollar adecuadamente las etapas de elaboracién de bases, revisidn juridica, aprobacion
administrativa, publicacion, evaluacién, adjudicacion y formalizacidon contractual, evitando
interrupciones en prestaciones municipales esenciales.

8.1. Solicitud de Adquisicién:
> Funcionario Responsable: Unidad solicitante y SECPLAN/Adquisiciones.
» Documento: Memorandum de Solicitud + Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

El proceso inicia con la “Solicitud de Adquisicién” presentada por la Unidad Requirente a través
de un memorandum, acompafiado de las especificaciones técnicas y el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria. SECPLAN revisa detalladamente los antecedentes, asegurando su
completitud y correcta inclusién en el PAC. En caso de informacidn incompleta o inconsistente
(falta de firmas, errores en bases, montos o modalidades), la documentacion se devuelve a la
unidad solicitante para su correccion.

8.2. Elaboracién y Revisién de Bases:

» Funcionario Responsable: SECPLAN/Adquisiciones se encargan de elaborar las bases
administrativas, mientras que la revisién de dicho documento depende del Asesor
Juridico, Director de Control, Alcalde y Secretario Municipal.

> Documento: Bases Administrativas, mientras que las Bases Técnicas son elaboradas por
la Unidad Requirente.

Una vez validada la solicitud, SECPLAN elabora las Bases Administrativas, Formatos e Itinerario,
que deben incluir:

e Objeto y descripcidn del bien, servicio u obra.

e Modalidad de licitacién y criterios de evaluacidn.

e Requisitos técnicos, administrativos y legales para los oferentes.
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e Plazos de presentacidn, apertura, adjudicacion y contrato.

e Condiciones de entrega, recepcion y ejecucion.

e Garantias exigidas y multas aplicables.

e lLas Bases deben contemplar un presupuesto estimado de adjudicacién que no
correspondera al total disponible, esto para asegurar un monto de ejecucién del servicio
para el oferente adjudicado.

e Emisién de Ordenes de Compra asociadas a los estado de pago, a modo de registro del
presupuesto efectivamente ejecutado.

Las Bases son revisadas por los responsables mencionados en el punto N°6.2 para asegurar
coherencia legal, técnica y administrativa antes de pasar a la etapa de publicacién.

8.3. Decreto Alcaldicio y Publicacion:
» Funcionario Responsable: Alcaldia y SECPLAN/Adquisiciones.
» Documento: Decreto Exento que convoca a Propuesta Publica.

Con las Bases aprobadas, SECPLAN redacta el Decreto Alcaldicio, incluyendo fundamentos legales,
justificacion de la contratacion, aprobacion de Bases y designacién de comision evaluadora e
inspector técnico. El decreto es revisado por el Director de Control, Administradora Municipal,
Alcalde y Secretario Municipal. Una vez firmado, se publica la licitacién en
www.mercadopublico.cl, habilitando el foro de consultas y recepcién de ofertas.

8.4. Evaluacién de Ofertas y Adjudicacién:
» Funcionario Responsable: Comision Evaluadora y SECPLAN.
» Documento: Acta de Evaluacidon + Decreto de Adjudicacidn.

Las ofertas son evaluadas por la Comisidn, que suscribe una declaracién de ausencia de conflictos
de interés y confidencialidad. Se elabora un Acta de Evaluacién, incluyendo informes técnicos y
financieros (si corresponde). El Decreto de Adjudicacion se dicta y debe ser visado por las
autoridades correspondientes. Para licitaciones por montos iguales o superiores al equivalente a
500 UTM, la adjudicacion requiere aprobacién del Concejo Municipal.

8.5. Contratacion:
> Funcionario Responsable: Asesor Juridico y Alcaldia.
» Documento: Contrato de prestacion de servicios + Garantias (si corresponde).

El Asesor Juridico elabora el contrato con condiciones y garantias exigidas, firmado por el
proveedor y autoridades municipales, y aprobado mediante Decreto Exento, para que luego
SECPLAN emita la Orden de Compra

8.6. Ejecuciony Pago:
» Funcionario Responsable: Finanzas y Tesoreria.
» Documento: Decreto de Pago + Factura + Recepcidn Conforme.

Tras la ejecucién del contrato, la Unidad Técnica emite la recepcion conforme. Finanzas gestiona
el Decreto de Pago, que es ingresado a Tesoreria junto con la factura y demas respaldos, para
finalmente efectuar el pago al proveedor y archivar la documentacidn.

9. Trato directo:

El subproceso denominado “Trato Directo” formaliza la solicitud de bienes o servicios realizada
por la llustre Municipalidad de Santa Cruz a un proveedor de la Plataforma de Mercado Publico
(www.mercadopublico.cl), mediante un procedimiento excepcional que permite contratar sin

licitacidon publica, bajo causales estrictamente reguladas por la Ley N° 19.886, sobre Bases de los
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Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 661 de 2024 del Ministerio de Hacienda.

Este mecanismo se aplica Unicamente cuando se cumplen condiciones especificas que justifican
la contratacidon directa, procurando eficiencia, simplicidad, transparencia y cumplimiento
normativo, sin afectar la trazabilidad y la legalidad del proceso.

La Unidad Requirente debe verificar previamente que el proveedor propuesto no se encuentre
sujeto a inhabilidades o prohibiciones segun el articulo 42 de la Ley N219.886. La solicitud se
formaliza mediante un Memordndum que debe incluir toda la documentacién de respaldo,
justificando la modalidad de Trato Directo, la causal invocada, la cotizacién formal del proveedor
y demads antecedentes técnicos, legales y administrativos que respalden la contratacion.

Este procedimiento contempla etapas esenciales: solicitud interna, revision y aprobacion de
antecedentes, evaluacién, adjudicacidn, formalizacion de la orden de compray pago al proveedor,
cada una asegurando control interno, legalidad y registro completo de la operacién.

9.1. Solicitud de Adquisicién:

> Funcionario Responsable: Unidad solicitante y SECPLAN/Adquisiciones.

> Documentos: Decreto exento aprueba modalidad de trato directo, pantallazo economia
circular si aplica, pantallazo convenio marco, cotizacién, términos de referencia,
declaracion jurada y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

El proceso inicia con la “Solicitud de Adquisicion”, acompanada de toda la documentacién
requerida. SECPLAN/Adquisiciones revisa que la informacidn esté completa y sea correcta,
incluyendo el Memordndum, Términos de Referencia, Declaracidn Jurada, Cotizacidn y otros
antecedentes. En caso de informacidn incompleta o errénea, se devuelve a la Unidad Solicitante
para correccion. La solicitud se verifica también contra el Plan Anual de Compras (PAC),
asegurando coherenciay pertinencia. Posteriormente, SECPLAN/Adquisiciones elabora el Decreto
Exento que aprueba la contratacion mediante Trato Directo y lo remite al Director de Control para
revisién, todo dentro de un plazo maximo de 3 dias habiles administrativos.

9.2. Revisidon de Decreto y Aprobacion de Compra:

> Funcionario Responsable: Director de Control.

> Documentos: Decreto exento aprueba compra a través de la modalidad de Trato Directo,
pantallazo de convenio marco y economia circular (si corresponde), cotizacion, términos
de referencia, declaracidon jurada, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria vy
Memorandum.

El Director de Control revisa exhaustivamente el decreto y los antecedentes de respaldo. Si se
detectan errores o inconsistencias, se devuelven a SECPLAN/Adquisiciones para su correccion.
Este paso asegura la legalidad y la validez de la contratacion antes de proceder a la aprobacion
final.

9.3. Revisidon de Decreto y Aprobacion de Compra:

> Funcionario Responsable: Director de Control, Administracion y Secretario Municipal.

> Documentos: Decreto exento aprueba compra a través de la modalidad de Trato Directo,
pantallazo de Convenio Marco y Economia Circular (si corresponde), cotizacidn, términos
de referencia, declaracidon jurada, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria vy
Memorandum.
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La Direccién de Control realiza un control preventivo de la legalidad del Trato Directo a tramitar,

para luego ser derivado a Administracion municipal para realiza una revision de respaldo del
decreto para su aprobaciény ser posteriormente derivado al Secretario Municipal. Una vez visado
y confirmado que no existen inconsistencias, el decreto se remite a SECPLAN/Adquisiciones. Esta
doble revisidon asegura el control interno, minimiza riesgos y garantiza transparencia en la
contratacién directa.

9.4. Recepcion de Decreto y Orden de Compra:

> Funcionario Responsable: SECPLAN/Adquisiciones.

> Documentos: Decreto exento aprueba compra a través de la modalidad de Trato Directo,
pantallazo de Convenio Marco y Economia Circular (si corresponde), cotizacién, términos
de referencia, declaracidon jurada, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria vy
Memorandum.

SECPLAN/Adquisiciones recepciona el Decreto Exento, crea la ficha correspondiente en la
Plataforma de Mercado Publico y genera la Orden de Compra. Esta es enviada por correo
electronico a la Unidad Técnica con copia al proveedor, coordinando la aceptacion.
Posteriormente, se registra la Orden en el sistema contable y se remite a Finanzas para control y
posterior pago, asegurando la trazabilidad completa del proceso.

9.5. Gestion del Decreto de Pago:

> Funcionario Responsable: Departamento de Finanzas.

> Documentos: Decreto de pago, factura, certificado de recepcién, orden de compra,
decreto exento, pantallazo de Convenio Marco y Economia Circular (si corresponde),
cotizacion, términos de referencia, declaracion jurada y Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Finanzas gestiona el Decreto de Pago y recepciona conforme de los productos o servicios,
asegurando que la entrega y la documentacidon cumplan con los requisitos establecidos. El decreto
firmado se remite a Tesoreria para su registro y ejecucion del pago.

9.6. Decreto de Pago y Archivo de Antecedentes:

> Funcionario Responsable: Tesoreria y Finanzas.

> Documentos: Decreto de pago, factura, recepcién conforme, orden de compra,
cotizacion, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y demas antecedentes de la
compra.

Tesoreria ingresa el Decreto de Pago, verificando que todas las firmas estén presentes, y lo remite
a Finanzas. Finalmente, Finanzas archiva el decreto junto con toda la documentacion, cerrando el
proceso de Trato Directo de manera transparente, eficiente y conforme a la normativa vigente.

10. Compra Agil:

El subproceso denominado “Compra Agil” regula la adquisicién de bienes y servicios por parte de
la llustre Municipalidad de Santa Cruz mediante un procedimiento simplificado, aplicable a
contrataciones cuyo monto sea igual o inferior al limite establecido por la normativa vigente para
este mecanismo, actualmente fijado en 100 UTM. Este procedimiento tiene por objeto facilitar
una contratacion expedita y eficiente, reduciendo cargas administrativas y tiempos de
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tramitacién, resguardando en todo momento los principios que rigen la contratacion publica,

especialmente la transparencia, eficiencia, libre concurrencia, igualdad de los oferentes y
probidad administrativa. En su aplicacion debera considerarse especialmente la finalidad
establecida por la normativa de compras publicas respecto de la participacion de las Empresas de
Menor Tamafio, procurando que, en un primer llamado, las solicitudes de cotizacion se orienten
a este segmento de proveedores, conforme a las reglas y condiciones previstas en la Ley N° 19.886
y su Reglamento. En caso de no obtenerse cotizaciones suficientes o de no resultar posible
satisfacer adecuadamente el requerimiento mediante dicho llamado, se procedera de acuerdo
con las reglas establecidas para las etapas posteriores del mecanismo.

La utilizacién de la Compra Agil deberd responder siempre a una necesidad efectiva de
contratacién y no podra emplearse para fragmentar o dividir artificialmente adquisiciones con el
objeto de eludir la aplicacion de otros procedimientos de contratacion que correspondan
atendido el monto, naturaleza o caracteristicas de la adquisicién. La periodicidad de este
subproceso sera segun requerimiento, debiendo su utilizacidn fundarse en criterios de eficiencia,
simplicidad y oportunidad, sin perjuicio del estricto cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias que regulan este mecanismo de contratacién.

Este procedimiento incluye etapas esenciales como: solicitud interna, revisidon y aprobacién de
antecedentes, publicacién en Mercado Publico, evaluacion de ofertas, adjudicacién, formalizacién
de la orden de compra y pago al proveedor. Cada etapa contempla un control exhaustivo de la
documentacidn y de la coherencia entre los antecedentes técnicos y presupuestarios, asegurando
la correcta trazabilidad y registro del proceso.

10.1. Solicitud de Adquisicion:

A\

Funcionario Responsable: SECPLAN/Adquisiciones.

» Documentos: Ficha PAC, Pantallazo Catalogo de Economia Circular, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP), Términos de Referencia, Memorandum de Solicitud
con V°B° de la Administradora.

El proceso inicia con la “Solicitud de Adquisicién” presentada por la Unidad Técnica Requirente a
través de un memorandum, acompafiada de los Términos de Referencia y el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria. El Director de SECPLAN y la Jefa de Adquisiciones revisan
detalladamente los antecedentes, asegurando su completitud y correcta inclusion en el PAC. En
caso de informacion incompleta o inconsistencias (falta de firmas, errores en términos de
referencia, montos o modalidad), el departamento de Adquisiciones a través de Correo informara
a la Unidad Requirente para su correccion.

Una vez recibidas las correcciones el director de SECPLAN y la Jefa de Adquisiciones visan los
términos de referencia de la Adquisicion para dar inicio a la publicacién de la intencion de compra
en la Plataforma de Mercado Publico (www.mercadopublico.cl).

10.2. Revisién y Evaluacion de Ofertas:

> Funcionario Responsable: Unidad Técnica Requirente.

> Documentos: Informe de Evaluacion, Listado de Proveedores y Ofertas presentadas.

Una vez cerrado el primer o segundo llamado de la compra, segun corresponda, el funcionario
responsable de gestionar el proceso de compra en la plataforma www.mercadopublico.cl remitira
a la unidad técnica requirente el listado de los proveedores participantes y las ofertas recibidas
para su evaluacion.
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La Unidad Técnica Requirente analizara todas las ofertas recibidas verificando el cumplimiento de
los requisitos técnicos y administrativos establecidos en los términos de referencia, aplicando los
criterios objetivos de seleccién definidos para el proceso. Como resultado de este andlisis,
elaborara el correspondiente Informe de Evaluacién, debidamente fundado.

En caso de que en el primer llamado no se presenten ofertas o que todas ellas sean declaradas
inadmisibles, el funcionario responsable de gestionar el proceso de compra en la plataforma
podra proceder a efectuar un segundo llamado, de conformidad con lo sefialado en el Informe de
Evaluacién de la unidad técnica requirente y conforme la normativa vigente.

Concluida la evaluacién de las ofertas presentadas en el segundo llamado, la Unidad Técnica
Requirente remitira el Informe de Evaluacién, junto con los antecedentes del proceso a
SECPLAN/Adquisiciones para su revision y validacién administrativa final.

En caso de que en el segundo llamado no se presenten ofertas o que estas sean declaradas
inadmisibles, de acuerdo con lo sefialado en el correspondiente Informe de Evaluacién, la Unidad
Técnica Requirente debera analizar la procedencia de reformular los Términos de Referencia,
considerando para ello los antecedentes aportados por los proveedores que participaron en el
proceso de compra, el analisis del mercado, la disponibilidad de la oferta y las condiciones de la
industria.

Si producto de dicho andlisis se reformulan los Términos de Referencia, estos deberan adjuntarse
al Informe de Evaluacidon como antecedente del nuevo proceso de compra.

Por el contrario, si la Unidad Técnica Requirente determina que no resulta procedente efectuar
un nuevo proceso de compra y decide poner término al segundo llamado de la compra, debera
dejar constancia expresa de dicha decisidon en el Informe de evaluacidn, fundamentando las
razones técnicas, econdmicas o de interés institucional que la sustentan.

10.3. Validacién de la Evaluacién y Emisidon de Orden de Compra:

> Funcionario Responsable: SECPLAN/Adquisiciones.

» Documentos: Informe de Evaluacidn, Ofertas presentadas, Términos de Referencia,
Pantallazo del Catdlogo de Economia Circular, CDP, Ficha PAC, Memorandum con V°B° de
la Administradora.

SECPLAN/Adquisiciones revisara el informe de evaluacion y los antecedentes del proceso,
verificando que la evaluacion se haya efectuado conforme a los criterios de seleccidn establecidos
en los Términos de Referencia, que se haya dado cumplimiento a los requisitos técnicos y
presupuestarios, y que la seleccién del proveedor respete los principios de igualdad de trato, libre
competencia, eficiencia, probidad y transparencia.

Si durante la revisidon se detectan observaciones o inconsistencias, los antecedentes seran
devueltos a la Unidad Técnica Requirente para su correccion. Una vez subsanadas las
observaciones y validada la evaluacidn el Director de SECPLAN y la jefa de Adquisiciones otorgaran
la visacion correspondiente

Posteriormente, los antecedentes seran remitidos al funcionario responsable de compras de
DIDECO o al Departamento de Adquisiciones, seglin corresponda, para la seleccidn del proveedor
en la plataforma Mercado Publico y la generacién de la Orden de Compra. El funcionario
responsable de compras enlazard la compra al item y ficha correspondiente del plan de compras
aprobado y publicado, cuando corresponda.
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La Orden de Compra sera enviada al proveedor seleccionado a través de la plataforma Mercado
Publico y comunicard mediante correo a la Unidad Técnica Requirente y al proveedor, utilizando
la direccidn de correo registrada en su ficha de proveedor. El proveedor deberd aceptar la Orden
de Compra dentro del plazo establecido en los Términos de Referencia.

Una vez aceptada la Orden de Compra, esta debera ser obligada en el sistema contable municipal
por el Departamento de Adquisiciones/SECPLAN o DIDECO, segln corresponda, asegurando que
todas las etapas del procedimiento queden debidamente documentadas, registradas y sean
plenamente trazables para efectos de control y auditoria.

Finalmente, los antecedentes completos del proceso seran remitidos a la Direccién de
Administracion y Finanzas para los fines administrativos y financieros que correspondan.

10.4. Decreto de Pago:

A\

Funcionario Responsable: Finanzas.

> Documentos: Orden de Compra aceptada, Historial de Orden de Compra, Ficha PAC,
Informe de Adjudicacién, Ofertas presentadas, Términos de Referencia, Pantallazo del
Catalogo de Economia Circular, CDP, Memorandum con V°B°.

La Direccidn de Finanzas gestiona el Decreto de Pago una vez recepcionados conforme los bienes
o servicios, asegurando la correcta asignacién presupuestaria y control de recursos. El decreto es
remitido a Tesoreria para su registro y posterior ejecucion.

10.5. Ingreso de Decreto de Pago:

> Funcionario Responsable: Tesoreria.

» Documentos: Decreto de Pago, Recepcion Conforme/Estado de Pago, Factura, Orden de
Compra, Memordandum, Cotizacién, CDP.

Tesoreria ingresa el Decreto de Pago, verificando que todas las firmas y autorizaciones estén
presentes. En caso de irregularidades, devuelve los antecedentes a la Direccidn de Finanzas para
correccién. Una vez aprobado, remite el decreto a Finanzas para su archivo definitivo.

10.6. Archivo del Decreto de Pago:

> Funcionario Responsable: Finanzas.

> Documentos: Decreto de Pago y Antecedentes de Compra.

Finalmente, Finanzas archiva el decreto junto con toda la documentacidn asociada al proceso,
cerrando de manera completa y trazable la gestién de la Compra Agil, garantizando la
transparencia, eficiencia y cumplimiento normativo de cada adquisicion.

11. Compras por cotizacion

A través de este procedimiento la llustre Municipalidad de Santa Cruz puede abrir un espacio de
negociacion con los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia
de los requisitos sefialados para la licitacidn o propuesta publica, ni para la propuesta privada. El
procedimiento de compra por cotizacion procedera cuando:

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 cumplimiento del contratante
u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

2. Se hace referencia a convenios de prestacion de servicios que se celebraran con personas
juridicas extranjeras y cuya ejecucién debera llevarse a cabo fuera del territorio nacional. Si bien
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la llustre Municipalidad de Santa Cruz aplica el mecanismo de compra por cotizacién en sus
procesos de contratacidn, dicho principio no resulta aplicable en este caso especifico, toda vez
gue no celebre contratos de prestaciones de servicios con personas juridicas extranjeras.

11.1. Informacién inicial de la compra:

> Funcionario o unidad responsable: Director/a. Unidad Requirente
> Documentos requeridos: Plan de Anual de Compras (PAC).

El proceso comienza cuando la Unidad Requirente detecta y comunica la necesidad de realizar
una compra a su respectivo Director/a. En este momento también debe considerarse, si
corresponde, la solicitud para incluir o modificar la compra en el Plan Anual de Compras (PAC), lo
gue asegura que la adquisicién esté alineada con la planificacién municipal.

11.2. Creacidon de Requerimientos Técnicos:

> Funcionario o unidad responsable: Funcionaria/o de la Unidad Requirente.

> Documentos requeridos: Requerimiento técnico, memo y antecedentes.

El o la funcionaria de la Unidad Requirente elabora el documento técnico que especifica en detalle
lo que se necesita comprar (caracteristicas, condiciones, etc.). Luego envia un memo con estos
antecedentes al Alcalde para que este determine los pasos a seguir, formalizando asi la solicitud
de Compra por Cotizacion.

11.3. Revisidon y aceptacion del Alcalde:

> Funcionario o unidad responsable: Alcalde.
> Documentos requeridos: Antecedentes de la solicitud de Compra por Cotizacion.

El Alcalde recibe la solicitud y revisa si se ajusta al procedimiento de compra por cotizacion. Si la
acepta, da la instruccion a la Direccion Juridica para que emita un pronunciamiento legal sobre el
requerimiento. Si no la acepta, devuelve los antecedentes a la Unidad Requirente, deteniendo el

proceso en esta etapa.

11.4. Pronunciamiento de la Direccion Juridica

> Funcionario o unidad responsable: Direccion Juridica.

> Documentos requeridos: Antecedentes recibidos.

La Direccién Juridica analiza y revisa los antecedentes enviados por el Alcalde para asegurar que
la compra se enmarque en la normativa vigente. Emite un pronunciamiento formal dirigido al
Alcalde con su andlisis y, si todo es conforme, deriva este pronunciamiento al Secretario Municipal

para continuar el tramite.

11.5. Gestion del Decreto de Pago sin proceso de cotizacion:

> Funcionario o unidad responsable: Secretario Municipal.

> Documentos requeridos: Decreto de pago.

Con el pronunciamiento favorable, el Secretario Municipal prepara y gestiona un Decreto de pago
qgue autoriza la compra sin proceso de cotizacidn tradicional. Este decreto se envia por correo
electrdnico a Licitaciones para que se inicie la fase siguiente.

11.6. Publicacion del requerimiento de cotizacién
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> Funcionario o unidad responsable: Funcionario/a Licitaciones.
> Documentos requeridos: Publicacion en portal Mercado Publico, correo a la Unidad
Requirente.

El requerimiento de cotizacién se publica oficialmente en el portal de Mercado Publico,
generando la apertura para recibir cotizaciones. Se notifica a la Unidad Requirente por correo
electrdnico para que esté al tanto del inicio de la recepcion de ofertas.

11.7. Analisis y seleccion de la cotizacidn:

» Funcionario o unidad responsable: Unidad Requirente.
> Documentos requeridos: Memo con analisis, antecedentes del proceso y proveedor
seleccionado.

Una vez recibidas las cotizaciones, la Unidad Requirente las analiza detalladamente comparando
precios, condiciones y requisitos. Tras este analisis selecciona al proveedor mas conveniente. El
resultado del andlisis, junto con todos los antecedentes, se formaliza en un memo que se envia al
Alcalde para que emita instrucciones sobre cdmo proceder con la contratacion.

11.8. Aprobacidn de Cotizacidn seleccionada:

> Funcionario o unidad responsable: Alcalde.

> Documentos requeridos: Memo de la Unidad Requirente.

El Alcalde revisa el memo con el andlisis y toma la decisidén segliin el monto de la compra:

Si el monto es menor a 500 UTM, instruye a SECPLAC que decrete la contratacion directamente.
Si el monto es igual o superior al equivalente a 500 UTM, instruye al Secretario Municipal que
coordine una reunién con el Concejo Municipal para presentar y fundamentar los antecedentes
antes de proceder.

11.9. Decreto que autoriza contratacién:

> Funcionario o unidad responsable: SECPLAN.

> Documentos requeridos: Decreto Alcaldicio.

Para compras igual o superior al equivalente a 500 UTM, el Secretario Municipal elabora y emite
el Decreto que autoriza formalmente la contratacidn. Este Decreto se deriva posteriormente a
SECPLAN para los fines que correspondan, asegurando la validez administrativa del proceso.

11.10. Seleccion de la cotizacidn en portal y comunicacion:

> Funcionario o unidad responsable: Funcionario/a licitaciones.

» Documentos requeridos: Correo electrdnico a la Unidad Requirente.

Se realiza la seleccidn definitiva de la cotizacidon en el portal de Mercado Publico y se informa a la
Unidad Requirente mediante correo electrdnico, asegurando que el drea solicitante tenga registro
formal de la adjudicacion.

11.11. Coordinacidn con proveedor para garantia:

> Funcionario o unidad responsable: Unidad Requirente.

> Documentos requeridos:Decreto y antecedentes de la compra
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La Unidad Requirente contacta directamente al proveedor seleccionado para coordinar la entrega
de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento, cuando corresponda, asegurando que el
proveedor respalde formalmente el cumplimiento de las condiciones pactadas.

11.12. Confeccion y firma del contrato:

> Funcionario o unidad responsable: Abogada/o y Unidad Requirente.
> Documentos requeridos: Contrato con el proveedor.

El asesor juridico confecciona el contrato que formaliza la relacion con el proveedor y coordina
junto con la Unidad Requirente la firma de dicho documento. Una vez firmado, el contrato se
envia al Secretario Municipal para que solicite lo decrete administrativamente.

11.13. Decreto del contrato:

> Funcionario o unidad responsable: SECPLAN.

> Documentos requeridos: Contrato decretado; copia enviada por correo a Licitaciones de
SECPLAN.

El funcionario de SECPLAN decreta el contrato ya firmado, dandole validez administrativa. Luego
envia por correo electrénico una copia a Licitaciones de la SECPLAN para mantener actualizado el
registro del proceso.

11.14. Emision de Orden de Compra:

> Funcionario o unidad responsable: Funcionario/a de Licitaciones.

> Documentos requeridos: Pre-obligacién presupuestaria, Orden de Compra en estado
“guardada”, Antecedentes de la Licitacion, Orden de Compra “Enviada al Proveedor”,
Obligacién Presupuestaria, Decreto y Respaldo de la contratacion.

El Funcionario de Licitaciones gestiona todo el proceso de emision de la Orden de Compra en el
portal de Mercado Publico. Esto incluye ingresar la obligacion presupuestaria, autorizar la orden
y enviarla al proveedor (quedando en estado “Enviada al Proveedor”). Luego, informa a la Unidad
Requirente mediante correo electrénico, adjuntando todos los antecedentes y respaldos de la
contratacién por cotizacién.

11.15. Recepcion de bienes/servicios y envio de factura:

> Funcionario o unidad responsable: Unidad Requirente.

> Documentos requeridos: Factura con los antecedentes que respaldan la compra.

Una vez recibidos y revisados los bienes y/o servicios para verificar que cumplen con lo
contratado, la Unidad Requirente envia la factura y los antecedentes que respaldan la compra,
formalizando asi la etapa de recepcion.

11.16. Pago de la factura:

> Funcionario o unidad responsable: Funcionario/a responsable de la Direccién de
Administracion y Finanzas.

> Documentos requeridos: (no especificado).

El o la funcionaria de la Direccion de Administracion y Finanzas procesa y realiza el pago de la
factura presentada, cerrando administrativamente el proceso de compra por cotizacién.

12. Nuevos mecanismos:
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12.1. Contratos para la Innovacion:

El subproceso denominado “Compra Publica por Innovacidon (CPI)” no solo actia como
comprador, sino también como motor de innovacidn para impulsar a empresas y/o startups a
desarrollar soluciones innovadoras que respondan de manera eficiente a las necesidades del
sector publico. Esto incluye, por ejemplo, la creacién de nuevos productos, servicios o procesos
gue integran avances tecnoldgicos, mejores practicas y criterios de sustentabilidad en dreas como
la salud, transporte, educacion, entre otras.

El subproceso inicia con la revisién del equipo supervisor, debiéndose contar con una definicién
clara, precisa y bien formulada del problema, siendo considerado un paso esencial para el éxito
de una CPI. Esta revision inicial permite no sélo validar que se esta frente a un desafio de caracter
innovador, sino también delimitar correctamente su alcance, identificar brechas de conocimiento
o capacidades internas, y orientar tempranamente el proceso hacia un avance adecuado, lo que
mejora la calidad del proceso de compray asegura que los esfuerzos institucionales se encuentren
alineados con sus objetivos y estrategias.

12.2. Fase exploratoria de levantamiento, revisién y andlisis de informacion:

> Funcionario o unidad responsable: La Entidad licitante.
> Documentos requeridos: Informes de vigilancia tecnoldgica, resultados de consultas al
mercado, analisis de informacidn de otras fuentes disponibles, antecedentes de expertos
externos si se solicitan.
La Entidad realiza un levantamiento y analisis exhaustivo de la informacién existente para definir
el alcance y las caracteristicas del problema o necesidad a resolver. Se determina si existen
soluciones disponibles en el mercado. Incluye consultas formales al mercado segun el Articulo 31
del reglamento, revisiéon de informacion de otras fuentes, informes de vigilancia tecnoldgica y
colaboracién de expertos.

12.3. Informe sobre la fase exploratoria:

> Funcionario o unidad responsable: La Entidad licitante.

> Documentos requeridos: Informe final de la fase exploratoria.

La Entidad documenta las conclusiones del levantamiento y andlisis, identificando alcance y
caracteristicas del problema o necesidad. Se sefalan los desafios de innovacidn, investigacion o
desarrollo que serviran de base para la convocatoria.

12.4. Fase de convocatoria y seleccion:

> Funcionario o unidad responsable: La Entidad licitante.

> Documentos requeridos: Bases de convocatoria, incluyendo requisitos de los oferentes,
descripcién de desafios de innovacién, fases del procedimiento, componentes técnicos y
administrativos, criterios de evaluacidn, plazos, pagos, garantias, condiciones de término,
integracién de la comisién evaluadora, condiciones para adjudicacion definitiva, exigencia
de rendiciones de gastos y disposiciones sobre propiedad intelectual.

La Entidad invita a los oferentes a participar en el procedimiento para resolver los desafios
identificados. Los oferentes presentan su oferta conforme a la informacidon y requisitos
establecidos en las bases.

12.5. Preseleccion de oferentes:

> Funcionario o unidad responsable: La Entidad licitante.
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> Documentos requeridos: Criterios de evaluacion especificados en las Bases de
convocatoria.

Se seleccionan los proveedores que cumplen con los criterios de capacidad para resolver el

problema o necesidad, considerando sus competencias en investigacién, desarrollo vy

provision de soluciones innovadoras en la escala requerida.

12.6. Seleccion de iniciativas:

> Funcionario o unidad responsable: Comisién de evaluacion de al menos tres funcionarios,
pudiendo incluir expertos externos en nimero inferior al de los funcionarios.
> Documentos requeridos: Propuestas detalladas de soluciones o proyectos de
investigacion e innovacién presentadas por los oferentes preseleccionados.
La comisidn evalua las propuestas de los proveedores preseleccionados segun criterios técnicos y
econdmicos establecidos en las Bases. La Entidad puede seleccionar una o mas iniciativas y
suscribir contratos para su desarrollo. Todos los participantes deben mantener confidencialidad
sobre la informacidn recibida.

12.7. Fase de ejecucidn, desarrollo y financiamiento de las iniciativas

> Funcionario o unidad responsable: La Entidad licitante.
> Documentos requeridos: Rendiciones de gastos de los proveedores, incluyendo medios
de verificacidn y antecedentes de respaldo, a través del Sistema de Informacién.

La Entidad financia el desarrollo de prototipos o [+D, aunque los proveedores no sean
adjudicatarios definitivos. Puede fijar objetivos intermedios con pagos como contraprestacion. Se
puede reducir progresivamente el numero de proveedores durante la ejecucion, segun lo previsto
en las Bases, y los proveedores deben reportar gastos y avances mediante el Sistema de
Informacién.

12.8. Confidencialidad y derechos de propiedad intelectual e industrial

> Funcionario o unidad responsable: La Entidad licitante.
> Documentos requeridos: Bases y contratos con disposiciones sobre derechos de
propiedad intelectual e industrial.
La Entidad establece las disposiciones sobre propiedad intelectual e industrial y asegura que no
se revelen soluciones propuestas a otros oferentes durante el procedimiento.
Adjudicacién definitiva:
> Funcionario o unidad responsable: Comision de evaluacion establecida en la fase de
seleccién de iniciativas.
> Documentos requeridos: Propuestas finales para adjudicacidn definitiva.
Los oferentes que avanzaron a la ultima etapa y cumplen los criterios de las Bases presentan
propuestas finales. La comision evalua las propuestas y decide la adjudicacion definitiva
considerando criterios técnicos y econémicos.
12.9. Fase de evaluacion

> Funcionario o unidad responsable: La Entidad licitante.

> Documentos requeridos: Indicadores de cumplimiento de la solucién, ahorros, calidad,
satisfaccidon de usuarios y otros segun corresponda.

Una vez concluidas todas las fases, la Entidad mide los indicadores de resultados para evaluar

el éxito del procedimiento, incluyendo cumplimiento de objetivos, calidad de la solucién y

satisfaccion de los usuarios.

UNMEIOR

Pagina 67 de 109 b

MUNICIPALIDAD



« NG,
)
K

g,

SANTA CRUZ

REPUBLICA DE CHILE

MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

P
I 1

13. Didlogo Competitivo de Innovacidn:

El subproceso denominado “Didalogo Competitivo de Innovacidon” es un procedimiento especial de
contratacién, de caracter competitivo, que tiene por objeto la adquisicion de bienes o la
contratacién de servicios para la satisfaccidon de necesidades o resolucién de problemas respecto
de las cuales no existen productos o servicios adecuados disponibles en el mercado, en ellos, se
establece un didlogo o debate estructurado con proveedores que permite conocer
especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado, que pueden
adaptarse para satisfacer una necesidad compleja. Este procedimiento avanza en fases sucesivas
que reducen el nimero de proveedores o soluciones a considerar y aclaran las condiciones del
bien o servicio requerido. Estd exceptuado de la prohibicién del articulo 35 ter en cuanto a la
comunicacion entre participantes y el organismo licitante involucrado en la adjudicacién.

13.1. Caracteristicas y alcance del procedimiento:

> Funcionario o unidad responsable: La Entidad licitante.

> Documentos requeridos: No especificados.
Se establece que el procedimiento se aplica para necesidades publicas complejas que requieren
un didlogo estructurado para conocer y adaptar técnicamente bienes o servicios disponibles en el
mercado.

13.2. Convocatoria a oferentes:

> Funcionario o unidad responsable: La Entidad licitante.

> Documentos requeridos: Bases de licitacion.

La Entidad licitante convoca a los proveedores para participar en el procedimiento. Las Bases
deben detallar requisitos de los proveedores, descripcion del problema o necesidad publica
compleja, fases del procedimiento, criterios de evaluacidn, pagos, garantias, condiciones de
término de contrato, integracion de comisiones y disposiciones de propiedad intelectual. Los
oferentes presentan la informacién requerida en la preseleccion.

13.3. Preseleccidn e invitacién a la fase de didlogo:

> Funcionario o unidad responsable: La Entidad licitante.
> Documentos requeridos: Informacién solicitada en la convocatoria para evaluar a los
oferentes.
Solo los proveedores preseleccionados por la Entidad pueden participar en la segunda fase del
procedimiento. La Entidad evalula la capacidad e idoneidad de los proveedores y sus propuestas
antes de invitarlos al didlogo.
13.4. Didlogos con los oferentes preseleccionados:

> Funcionario o unidad responsable: La Entidad licitante; comision designada por la Entidad
de al menos tres integrantes, siempre en numero impar y calificados en la materia.
> Documentos requeridos: Actas y respaldos documentados de los didlogos; Sistema de
Informacién para rendicidn de gastos si existieran pagos a proveedores.
Se realiza un didlogo bilateral o debate estructurado para precisar especificaciones técnicas y
adaptar bienes o servicios al requerimiento. Pueden realizarse fases sucesivas para reducir
soluciones, garantizando trato no discriminatorio. Se registran actas y los proveedores deben
rendir cuentas de los pagos recibidos.

13.5. Proteccién de la informacién durante el didlogo:

> Funcionario o unidad responsable: La Entidad licitante.
> Documentos requeridos: No especificados.
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La Entidad no puede entregar informacién que otorgue ventajas a algin proveedor ni revelar las

soluciones comunicadas por otros participantes.

13.6. Cierre del didlogo:

> Funcionario o unidad responsable: La Entidad licitante.

> Documentos requeridos: No especificados.
La Entidad determina que el didlogo estd cerrado y comunica a todos los proveedores
participantes que se concluye esta fase, definiendo las soluciones que podrdn avanzar a la
siguiente etapa.

13.7. Invitacidn a presentar ofertas definitivas

> Funcionario o unidad responsable: La Entidad licitante.
> Documentos requeridos: Ofertas definitivas de los proveedores, incorporando los
elementos necesarios para implementar la solucion.
Solo los proveedores seleccionados tras el didlogo son invitados a presentar ofertas definitivas,
las cuales pueden aclararse o precisarse a solicitud de la Entidad.

13.8 Evaluacion de las ofertas definitivas y negociacién
> Funcionario o unidad responsable: Comisién de al menos tres funcionarios de la Entidad
licitante, pudiendo integrar personas ajenas de forma excepcional y siempre en menor
numero.
> Documentos requeridos: Ofertas definitivas de los proveedores.
Se evaluan las ofertas segun criterios establecidos en las Bases y el resultado del didlogo. Se
pueden negociar aspectos especificos con el proveedor de mejor puntaje, sin alterar el contenido
esencial de los servicios requeridos

14. Subasta Inversa Electronica:

La “Subasta Inversa Electrénica” es un procedimiento abierto y competitivo, que busca la
generacién de ahorros en bienes y servicios estandarizados que no se encuentren disponibles a
través del Convenio Marco vigente. Este procedimiento determinado como Subasta Inversa
Electrénica se divide y desarrolla en dos etapas: Evaluacidn técnica y administrativa y; Subasta en
linea.

14.1. Determinacion del dmbito de aplicacion:

> Funcionario o unidad responsable: (no especificado en el texto).

> Documentos requeridos: (no especificado).
Se establece que el procedimiento aplica para adquisiciones de bienes y/o servicios
estandarizados de objetiva especificacion que no estén disponibles en Convenios Marco vigentes.
Se desarrollard en varias etapas a través de un proceso electrénico repetitivo.

14.2. Indicacidn en llamado y Bases:

> Funcionario o unidad responsable: Unidad requirente.

> Documentos requeridos: Llamado y Bases.
La Entidad debe sefialar en el llamado y en las Bases que la adquisicion se sujetard a las reglas de
la subasta inversa electrdnica y describir los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar

a las rondas.
14.3. Definicion de requisitos y criterios en Bases:
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> Funcionario o unidad responsable: Entidad licitante.

> Documentos requeridos: Bases.
La Entidad licitante define en las Bases los criterios de evaluacién y calificaciéon de oferentes,
especificaciones técnicas, etapas y plazos del proceso, reglas asociadas a la subasta, formula
automatizada de evaluacidn y monto de garantias requeridas.

14.4. Recepcidn de ofertas y evaluacién:

> Funcionario o unidad responsable: Entidad (no se precisa un érgano distinto).

> Documentos requeridos: Ofertas recibidas.
Recibidas las ofertas, la Entidad realiza la evaluacion completa de ofertas técnicas vy
administrativas segun criterios y plazos fijados en Bases. Declara admisibles las ofertas que
cumplen los criterios de calificacion.

14.5. Invitacion a proveedores admitidos:

> Funcionario o unidad responsable: Entidad (para invitar).

> Documentos requeridos: Invitacidn a través del Sistema de Informacion.

La Entidad invita simultdneamente a todos los proveedores admitidos para participar en la
subasta electrénica. Debe informar en el Sistema el resultado de la evaluacidn y calificacidn.

14.6 Informacidn de valores maximos o minimos:

> Funcionario o unidad responsable: Direccién de Compras.

> Documentos requeridos: (no especificado).
La Direcciéon de Compras comunica a las Entidades la informacidn relativa a los valores maximos
o minimos que utilizardn en sus procesos.

14.6. Desarrollo de la subasta electrdnica:

> Funcionario o unidad responsable: Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado (para clasificacion automatica de ofertas); Entidad (para fijar
fechas, reglas y comunicar a oferentes).

> Documentos requeridos: Bases e invitacion (en donde se informan reglas, formula
automatizada, fechas y horas).
Se desarrolla la subasta en uno o mas periodos o fases sucesivas segin Bases. Se informa
continuamente a los oferentes su posicion, y, si se indicd en Bases, también precios ofertados por
competidores, nimero de participantes, oferta en primera posicién u otras caracteristicas
objetivas. La identidad de los otros oferentes no se revela.

14.7. Cierre de la subasta:

> Funcionario o unidad responsable: Entidades (para realizar el cierre en fecha y hora
fijadas); Direccién de Compras (puede establecer otras modalidades de cierre en Politicas
y Condiciones de Uso).

> Documentos requeridos: (no especificado).

El cierre se realiza conforme a plazos de Bases o cuando no se reciben nuevos precios u otras
condiciones durante el plazo informado, o cuando concluye el nimero de rondas indicado.

14.8. Adjudicacién del contrato
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> Funcionario o unidad responsable: Entidades.

> Documentos requeridos: Acto administrativo de adjudicacion publicado en el Sistema
de Informacidn.

Concluida la subasta, la Entidad adjudica al oferente que haya ganado la subasta, mediante acto
administrativo que debe publicarse en el Sistema. Se podra requerir al adjudicatario garantia de
fiel y oportuno cumplimiento del contrato conforme a las Bases.

15. Recepcidn de Bienes y servicios

Este subproceso regula el procedimiento mediante el cual la Municipalidad de Santa Cruz
verifica, valida y registra la recepcion de bienes y servicios adquiridos a través de los distintos
mecanismos de compra contemplados en la Ley N°19.886 y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N°661. Su finalidad es asegurar que los bienes entregados o servicios ejecutados
cumplan integramente con las condiciones técnicas, administrativas y contractuales establecidas
en las Bases de Licitacion, contratos, drdenes de compra y demds antecedentes del proceso de
contratacién, previo a la tramitacion del pago correspondiente.

La recepcién conforme constituye un requisito obligatorio para la aceptacion de facturas
y posterior dictaciéon del Decreto de Pago. Asimismo, este subproceso establece las
responsabilidades de las unidades participantes, las verificaciones minimas exigidas, el
tratamiento de observaciones o rechazos y las diferencias existentes entre recepciones de bienes,
servicios y contratos de ejecucién de obras.

15.1. Recepcion de Bienes y servicios

Se inicia con la entrega material de los bienes o la ejecucidn del servicio por parte del
proveedor, conforme a los plazos y condiciones establecidos en las Bases Administrativas, Bases
Técnicas o contrato respectivo.

La recepcidn sera efectuada por:

e El Administrador del Contrato,

e ElInspector Técnico, sea este de servicio (ITS) o de obras (ITO),

e La Unidad Requirente, o

e El funcionario designado formalmente para estos efectos, seglin la naturaleza de la
contratacién, de acuerdo a lo consignen las Bases Administrativas y Técnicas.
En contratos de obras, la recepcién debera efectuarse por la comisién o funcionario que

determine el acto administrativo o las Bases correspondientes.

15.2. Verificacidn técnica y administrativa

El funcionario responsable debera revisar y verificar que los bienes o servicios entregados
cumplan integramente con las condiciones contratadas. Para ello debera efectuar, segun
corresponda, las siguientes verificaciones:

Para bienes:

e Cantidad recepcionada.

e Estado fisico y calidad del producto.

e Cumplimiento de plazos de entrega.

e Correspondencia con especificaciones técnicas.
e Marca, modelo o caracteristicas ofertadas.

e Funcionamiento operativo cuando corresponda.
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e Entrega de manuales, certificados o garantias (si corresponde).

e Requisitos adicionales segln exijan las Bases Administrativas y Técnicas o EETT.
Para servicios:

e Cumplimiento efectivo de las prestaciones contratadas.

e Calidad técnica del servicio ejecutado.

e Cumplimiento de plazos de entrega y ejecucion.

e Dotacion o personal comprometido.

e Capacitaciones (si corresponde).

e Garantias (si corresponde).

e Entrega de informes, respaldos o documentacién requeridos.

e Requisitos adicionales segun exijan las Bases Administrativas y Técnicas o EETT.

Para contratos de obras:

e Cumplimiento de especificaciones técnicas.

e Estado de avance fisico.

e Calidad de ejecucion.

e Cumplimiento de plazos de entrega y ejecucion.

e Garantias (si corresponde).

e Revision de Libro de Obras.

e Dotacion o personal comprometido.

e Recepcion de planos, certificados y documentacidn técnica exigida.

e Requisitos adicionales segun exijan las Bases Administrativas y Técnicas o EETT.

Toda revision debera quedar respaldada mediante actas, informes técnicos, guias de
despacho, registros fotograficos u otros antecedentes pertinentes, segun lo requieran las Bases
Administrativas, Técnicas y EETT.

15.3. Determinacion de recepcidn conforme o con observaciones
Concluida la verificacion, el funcionario responsable debera determinar si corresponde:

a) Recepcion Conforme

Cuando los bienes o servicios cumplen integramente con las condiciones contratadas, se
emitird la recepcién conforme correspondiente y se procederd al registro en Mercado Publico,
habilitando la recepcion de la factura y posterior pago.

b) Recepcidn con observaciones
Mientras existan observaciones pendientes:

e  No podra otorgarse recepcién conforme.
e  No podra gestionarse el pago correspondiente.
e  Podran aplicarse multas o sanciones si asi lo establecen las Bases o el contrato.

15.4. Registro de recepcion conforme
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Una vez validada la recepcién, el funcionario que posea el rol correspondiente en

Mercado Publico debera registrar la recepciéon conforme de la Orden de Compra en la plataforma,

para que esta quede reflejada en la Orden de Compra publicada en el sistema.

Para ello:

e La Orden de Compra debe encontrarse previamente aceptada por el proveedor.

e  Elregistro debera efectuarse dentro de los plazos administrativos definidos por la

Municipalidad.

e lLa informacidn ingresada deberd coincidir con los antecedentes fisicos y

contractuales de la contratacion.

Este registro constituye respaldo oficial para la posterior tramitacién financiera y

contable.
15.5. Recepcidn provisoria y definitiva en contratos de obra
En contratos de ejecucién de obras, la recepcién podra distinguirse entre:

a) Recepcion Provisoria

Corresponde a la revisidn inicial de la obra terminada, verificando que esta pueda ser

utilizada y que cumple sustancialmente con las condiciones técnicas contratadas, ademas,

iniciando el periodo de garantia, dando fin a la ejecucién de la obra y dando inicio a la etapa donde

podran formularse observaciones menores que deberdn subsanarse dentro del plazo establecido.

b) Recepcion Definitiva

Procede una vez vencido el periodo de garantia técnica o corregidas las observaciones

formuladas en la recepcidén provisoria. Esta recepcidn acredita el cumplimiento total del contrato

y habilita la devolucién de garantias cuando corresponda.

Ambas recepciones deberan formalizarse mediante las respectivas actas y
administrativos que procedan.

15.6. Remisién de antecedentes para pago

actos

Otorgada la recepcién conforme, la Unidad Requirente o el Administrador del Contrato

debera remitir los antecedentes a la Direccién de Administracion y Finanzas para iniciar el proceso

de pago.
Los antecedentes minimos seran:

e  Orden de Compra.

e  Factura o documento tributario.

e  Acta o certificado de recepcién conforme.

e Informes técnicos cuando corresponda.

e  Certificado de antecedentes laborales y previsionales.
e  Documentacion exigida en las Bases o contrato.

La inexistencia de recepcidon conforme impedira la tramitacién del pago respectivo.

i,
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16. De la probidad administrativa y transparencia en la contratacién publica:

Las entidades publicas deben resguardar en todo momento la probidad y la transparencia
en los procesos de contratacién, esto para dar cumplimento al principio de probidad
administrativa consagrado en el articulo 52 de la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado. Esto implica cumplir estrictamente con la Ley de
Compras, su reglamento y demds normas aplicables, promoviendo entre su personal valores y
conductas basados en la integridad y el cumplimiento normativo. Es fundamental separar los roles
y responsabilidades dentro de cada etapa del proceso de compra, de modo que la estimacién del
gasto, la elaboracidn de requerimientos técnicos y administrativos, la evaluacion, la adjudicacién,
la administracion del contrato y la gestidon de pagos sean realizados por funcionarios o equipos
distintos.

En cada procedimiento de contratacion y ejecucion contractual, las entidades deben
registrar en el Sistema de Informacion a todas las personas involucradas, incluyendo requirente
de compra, integrantes de la unidad de compra, evaluadores o comisiones evaluadoras, visador
juridico, administrador de contrato y la jefatura que firma el acto administrativo. Estas personas
deben presentar su declaraciéon de patrimonio e intereses dentro de los treinta dias habiles
siguientes a asumir la funcién y actualizarla en marzo y septiembre de cada afio. Esta informacion
es reservada, aunque puede ser solicitada por Contraloria, Fiscalia Nacional Econdmica vy
Ministerio Publico.

Cada afio, a mas tardar el 31 de enero, la jefatura superior de la entidad debe emitir un
Decreto Alcaldicio identificando al personal comprador y supervisor, asi como a quienes ejercen
funciones criticas en los procedimientos de contratacion. También deben abstenerse de intervenir
en procesos en los que puedan tener algun interés. Se prohibe la fragmentacién de compras
cuando su efecto sea eludir licitaciones publicas, acortar plazos o alterar los procedimientos; su
infraccion conlleva multas y otras sanciones administrativas, tal como lo establece el articulo 7
inciso final de la Ley 19.886.

Los proveedores que contraten con las entidades estan obligados a acreditar la existencia
de programas de integridad y ética empresarial que sean conocidos y aplicados por su personal.
Esta acreditacidn se considera como un criterio de evaluacion en las bases de licitacion y, en el
caso de tratos directos, debe incluirse en clausulas especificas del contrato.

La Direccidon de Compras administra un canal electréonico de denuncias reservadas para
qgue cualquier persona pueda informar sobre posibles acciones u omisiones ilegales durante
procedimientos de contratacion publica. El canal debe cumplir con estandares de seguridad y
asegurar el registro, gestién y seguimiento de todas las denuncias. Las denuncias deben incluir
identificacion del denunciante, medio electrénico para notificaciones, relato de los hechos,
individualizacién de participantes o testigos y documentos de respaldo. La identidad y los
antecedentes del denunciante se mantienen reservados incluso si la denuncia no se admite a
tramite.

Recibida una denuncia, la Direccién de Compras revisara su contenido y, si existen indicios
de infraccidn, oficiara a la entidad correspondiente para que en un plazo de cinco dias informe las
medidas que adoptard para subsanar los vicios. Si no hay respuesta o la infraccion persiste, se
remiten los antecedentes a la Contraloria General de la Republica y, cuando corresponda, al
Ministerio Publico o la Fiscalia Nacional Econdmica. El uso de este canal no impide que el
denunciante presente su denuncia ante otros organismos competentes.

Ademas, la Direccién de Compras gestiona una plataforma de reclamos para recibir
observaciones del publico sobre procedimientos de contratacidon y ejecucién de contratos.
Cualquier persona, natural o juridica, puede presentar un reclamo dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la notificacidon del acto o a conocer la ilegalidad alegada. La entidad reclamada debe
responder dentro del mismo plazo. Si de los reclamos surgen indicios de faltas a la probidad,
delitos o infracciones a la libre competencia, la Direccion de Compras remitira los antecedentes a
las autoridades correspondientes.
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Las entidades deben definir con anticipacion los bienes y servicios a adquirir, conforme a

sus necesidades y al Plan Anual de Compras y Contrataciones. Si requieren bienes o servicios no

incluidos en ese plan, debera justificar en el acto administrativo que autoriza la contratacién, los

motivos por los que contratard fuera de dicho plan, y tendrd en consideracion criterios de

sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos publicos, costos y vida util del bien, segun

corresponda. Antes de adquirir, deben consultar la plataforma de economia circular para verificar

si existen bienes reutilizables de otras entidades y, salvo en compras agiles, revisar el catalogo del

Convenio Marco. Si el catalogo contiene el bien o servicio requerido, la entidad estd obligada a

adquirirlo por esa via.

Cuando no hay disponibilidad del bien o servicio o se obtienen mejores condiciones

mediante otro procedimiento, la entidad debe dejar constancia detallada en un informe vy

determinar el tipo de procedimiento adecuado para la contratacién. Para licitaciones de mas de

5.000 UTM o de evaluacion compleja, se debe obtener informacién previa sobre caracteristicas

técnicas, precios, costos y ciclo de vida del bien o servicio. Las consultas a terceros deben hacerse

por el Sistema de Informacidn y registrarse. Si se realizan reuniones presenciales o virtuales con

potenciales proveedores, se debe comunicar previamente a través del sistema y cumplir la

normativa de lobby.

Cada Direccidn o unidad es responsable de estimar el monto de la contratacion y del

procedimiento a utilizar. Si el monto adjudicado supera en mas de un 30 % al estimado, debe

justificarlo en el acto adjudicatario y mantener los antecedentes para fiscalizacién. Cuando no es

posible estimar el monto, se deben aplicar procedimientos que aseguren transparencia,

concurrencia y plazos suficientes, exigiendo ademads garantias de seriedad de la oferta.

La regla general es adjudicar contratos mediante licitacién publica. Solo de manera excepcional

y mediante acto administrativo fundado, se pueden usar procedimientos como licitacidn
privada, trato directo u otros procedimientos especiales, siempre a través del Sistema de
Informacién y adjuntando los antecedentes que fundamenten la contratacion. En todos los

casos, las actuaciones de las entidades deben ajustarse a los principios y disposiciones de la Ley

de Compras y su reglamento. Las entidades también pueden solicitar que la Direccidn de

Compras las represente en procesos como licitaciones publicas, grandes compras de convenios
marco, didlogos competitivos de innovacidn o subastas inversas electrdnicas, especificando

forma y alcance de la representacion requerida.

16.1. Mecanismos de Control Interno:

Con el objeto de resguardar los principios de probidad administrativa, transparencia,

eficiencia, control y correcta utilizacion de los recursos publicos, la Municipalidad de Santa Cruz

implementard mecanismos de control interno aplicables a todos los procesos de contratacion y

compras publicas regulados por la Ley N° 19.886, su Reglamento contenido en el Decreto

Supremo N° 661 del Ministerio de Hacienda y demas normativa vigente.

Para estos efectos, las unidades municipales que intervienen en los procedimientos de

compra deberdn adoptar medidas de control orientadas a asegurar la segregacion de funciones,

la trazabilidad de las actuaciones administrativas y la supervision permanente de los procesos de

contratacion.

a) Segregacién de funciones

Las funciones asociadas a los procesos de compra deberan distribuirse entre distintas
unidades y funcionarios municipales, evitando que una sola persona concentre simultdaneamente
funciones de requerimiento, evaluacién, aprobacién, contratacidn, recepcién conforme y pago.

En términos generales, deberdn intervenir separadamente, seglin corresponda:

e Unidad Requirente: definicién de la necesidad y validacién técnica.
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e Unidad de Adquisiciones o SECPLAN: gestiéon administrativa del procedimiento de

compra.
e Comisidn Evaluadora: andlisis técnico y econdmico de ofertas.

e Direccion de Administracidn y Finanzas: control presupuestario y pagos.

e Direccién Juridica: revision legal de actos administrativos y contratos.

e Direccién de Control: control posterior y auditoria.

e Administrador o Inspector Técnico del Contrato: supervisidn de la ejecucién contractual.

La Municipalidad debera procurar que exista independencia funcional entre quienes
elaboran bases, evaluan ofertas, autorizan contrataciones y gestionan pagos.

b) Controles cruzados y revisién administrativa

Con el objeto de fortalecer el control interno institucional, se deberan implementar controles
cruzados entre las distintas unidades que intervienen en el proceso de compra, especialmente
entre SECPLAN o Unidad de Adquisiciones, Direccion de Administraciéon y Finanzas, Direccién
Juridica y Direccién de Control.

Estos controles podran considerar, entre otros:

e Verificacidn de disponibilidad presupuestaria.

e Revision de imputaciones presupuestarias.

e Validacion juridica de bases, contratos y actos administrativos.

e Revision de cumplimiento de requisitos de admisibilidad.

e Control de plazos contractuales.

e Verificacion de garantias.

e Revision de cumplimiento de publicacién y transparencia en Mercado Publico.
e Control de recepcién conforme previo al pago.

c) Controly prevencion del fraccionamiento de compras

En conformidad con lo dispuesto en el inciso final del articulo 7° de la Ley N° 19.886, se prohibe
expresamente el fraccionamiento de contrataciones con el objeto de alterar el mecanismo de
compra que corresponda aplicar o eludir las exigencias legales y reglamentarias establecidas para
los procedimientos de contratacion publica.

Para prevenir esta practica, la Municipalidad implementard mecanismos de revisién periddica y
control de adquisiciones, considerando especialmente:

e Revisidon de compras reiteradas de bienes o servicios similares.

e Andlisis de contrataciones efectuadas a un mismo proveedor.

e Verificacion de temporalidad y unidad de la necesidad publica.

e Consolidacion de requerimientos institucionales cuando corresponda.
e Revision del Plan Anual de Compras y su ejecucion.

Cuando existan antecedentes que permitan presumir un eventual fraccionamiento indebido, la
situacion debera ser informada a la Direccion de Control para su analisis y adopcién de las medidas
administrativas correspondientes.

d) Rotacion de funciones y resguardo de probidad

La Municipalidad promovera mecanismos de rotacion periddica de funciones en aquellos cargos
o labores vinculadas directamente a procesos de compras publicas, particularmente respecto de
funcionarios que mantengan intervencién permanente en procesos de evaluacién, administracion
contractual o gestién de adquisiciones.
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Lo anterior tiene por finalidad fortalecer la transparencia institucional, prevenir conflictos de
interés, disminuir riesgos asociados a la concentracién de funciones y resguardar adecuadamente
los principios de probidad administrativa e imparcialidad.

La rotacion podra implementarse de acuerdo con las necesidades del servicio, disponibilidad de
personal y criterios definidos por la administracién municipal.

e) Revisidon y monitoreo periédico

Las unidades responsables deberan efectuar revisiones periédicas de los procesos de compra y
contratacién, verificando el cumplimiento de la normativa vigente, los principios de eficiencia y
probidad, y las disposiciones contenidas en el presente Manual de Compras Publicas.

Asimismo, deberdn mantenerse respaldos documentales suficientes que permitan la trazabilidad
completa de cada procedimiento de contratacién.

16.2. Auditoria Interna de los Procesos de Compras Publicas
Con el objeto de fortalecer el control institucional, resguardar el uso eficiente de los
recursos publicos y verificar el correcto cumplimiento de la normativa vigente en materia de
contratacién administrativa, la Direccién de Control de la Municipalidad de Santa Cruz realizard
auditorias internas periédicas respecto de los procesos de compras publicas ejecutados por el
municipio.

Dichas auditorias tendran por finalidad evaluar el cumplimiento de la Ley N° 19.886, su
Reglamento contenido en el Decreto Supremo N° 661 del Ministerio de Hacienda, las
instrucciones de la Direccion de Compras y Contratacién Publica, la normativa presupuestaria y
las disposiciones establecidas en el presente Manual de Compras Publicas.

La Direccion de Control podrd determinar, de acuerdo con criterios técnicos, de riesgo,
materialidad, complejidad o relevancia institucional, el mecanismo de compra, procedimiento
contractual, unidad municipal o contratacién especifica que sera objeto de revision.

Asimismo, podra requerir a las distintas Direcciones, Departamentos y unidades
municipales todos los antecedentes, documentos, respaldos, informes y registros necesarios para
el adecuado desarrollo de la auditoria, incluyendo antecedentes contenidos en la plataforma
Mercado Publico y en los sistemas internos municipales.

Las auditorias deberdn incorporarse dentro del Plan Anual de Auditorias vigente y sus
resultados serdn formalizados mediante informes de auditoria, los cuales podran contener
observaciones, recomendaciones, medidas correctivas y propuestas de mejora de control interno.

Los resultados de dichas auditorias serdan informados al Concejo Municipal en
conformidad con los procedimientos y periodicidad establecidos en el respectivo Plan Anual de
Auditorias de la Direccién de Control.

17. Determinacion y Requisitos de los Procesos de Compras y Contratacion:

La idoneidad técnica y financiera de los proveedores se acredita mediante su inscripcion
en el Registro de Proveedores. Ademas, los oferentes deben presentar los antecedentes técnicos
y financieros solicitados en cada licitacidn, siempre que estos no estén en poder de la
Administracién del Estado.
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Las entidades deben definir previamente los bienes y servicios que requieren para
atender sus necesidades y las de la ciudadania, siguiendo los principios de la Ley de Compras.
Estas adquisiciones deben estar contempladas en el Plan Anual de Compras y Contrataciones y, si
se requiere un bien o servicio no incluido en dicho plan, la entidad debe justificarlo en el acto
administrativo que autoriza la contrataciéon. Toda comunicacién y documentacidon debe
redactarse en lenguaje claro y comprensible, en observancia del principio de servicialidad del
Estado.

Antes de realizar cualquier adquisicion, las entidades deben consultar en la plataforma de
economia circular si existen bienes muebles disponibles de propiedad de otras entidades que
puedan satisfacer sus necesidades. Pueden eximirse de esta consulta Unicamente cuando el bien
o servicio requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado ni compartido debido a su disefo,
uso o funcién especifica.

Asimismo, antes de iniciar un proceso de compra, las entidades deben revisar el Catalogo
del Convenio Marco. Si el bien o servicio requerido esta disponible en el catdlogo, la entidad esta
obligada a adquirirlo por esa via. No se requiere consulta previa al catdlogo para las compras
realizadas mediante el procedimiento de Compra Agil.

Cuando se verifique la indisponibilidad del bien o servicio en los medios indicados, o se
constate que otro procedimiento de contratacion puede ofrecer mejores condiciones, la entidad
debe definir el tipo de procedimiento adecuado y elaborar las bases de licitacion si corresponde.
Todas estas circunstancias deben registrarse detalladamente en el informe correspondiente.

En licitaciones y contrataciones superiores a 5.000 UTM, o en aquellas con evaluaciones
complejas, las entidades deben obtener y analizar previamente informacién sobre las
caracteristicas técnicas, precios, costos asociados y ciclo de vida util de los bienes o servicios
requeridos. Esta informacion puede recabarse mediante consultas publicas abiertas y
estandarizadas a través del Sistema de Informacidn. Si no se obtiene la informacidn necesaria por
esa via, se permite solicitar cotizaciones directamente a través de correos electrénicos, sitios web,
catdlogos electrénicos o comparadores de precios, dejando registro en el Sistema de Informacidn
y Gestiéon de Compras Publicas. Solo en casos imprescindibles se podran realizar reuniones
presenciales o virtuales con potenciales proveedores, también con registro en el sistema vy
cumpliendo las disposiciones de la ley que regula el lobby.

Cada entidad es responsable de estimar el monto probable de las contrataciones y del
procedimiento correspondiente. Si el monto adjudicado supera en mas de un 30 % al estimado,
la entidad debe justificar las razones técnicas y econdmicas en el acto adjudicatorio y mantener
los antecedentes para revisidn y control. En situaciones en que no sea posible estimar el monto
efectivo, se debe aplicar el procedimiento que asegure mayor transparencia, concurrencia y plazo
para presentar ofertas, y exigir garantias de seriedad de la oferta a los oferentes.

Por regla general, las entidades adjudican contratos mediante licitacién publica, salvo las
excepciones previstas que permiten licitacion privada, trato directo u otros procedimientos
especiales de contratacidn, siempre mediante acto administrativo fundado y usando el Sistema
de Informacidn habilitado por la Direccidon de Compras.

En todas sus compras y contrataciones, las entidades deben ajustar sus actuaciones a los
principios y disposiciones establecidas en la Ley de Compras, el reglamento y otros cuerpos
normativos aplicables.

Finalmente, las entidades pueden solicitar a la Direccion de Compras que las represente
en licitaciones publicas, grandes compras de Convenios Marco, didlogos competitivos de
innovacion y subastas inversas electrénicas. Para ello, deben comunicar su solicitud especificando
la forma y alcance de la representacién requerida, y la Direccion de Compras evaluara la
oportunidad y conveniencia antes de aceptar.
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18. Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado:

Todas las entidades deben realizar sus procesos de compras y la administracién de sus
contratos exclusivamente mediante el Sistema de Informacién de la Direccién de Compras. Esto
incluye todos los actos, documentos y resoluciones vinculados con las adquisiciones y la ejecucion
de contratos, utilizando los formularios oficiales y cargando oportunamente la informacién
requerida. Las ofertas solo pueden adjudicarse si fueron recibidas a través del Sistema de
Informacioén, salvo las excepciones expresamente autorizadas.

El Sistema de Informacidn es operado por proveedores seleccionados por la Direccidn de
Compras conforme a la Ley y al reglamento. Sin embargo, la Direccién puede operar total o
parcialmente el sistema de manera transitoria en situaciones excepcionales, o de forma directa
cuando existan razones econédmicas o estratégicas que lo hagan conveniente.

El Sistema de Informacién debe funcionar bajo principios de neutralidad, seguridad,
consistencia, confidencialidad y no repudiabilidad, utilizando estandares publicos e
interoperables que garanticen respaldo de datos, registro de operaciones en su origen vy
operacion continua las 24 horas del dia, salvo caso fortuito o fuerza mayor. La tecnologia debe
asegurar la identidad de los usuarios, permitir su integracién con otros sistemas, operar en linea
de manera permanente y sin exigir tecnologias propietarias. Tampoco debe permitir la alteracién
de los documentos electrénicos que contiene. El acceso al sistema es publico y gratuito a través
del sitio web de la Direccidn, salvo las tarifas que la ley permita fijar, especialmente para el
Registro de Proveedores.

Las entidades estan obligadas a publicar en el Sistema de Informaciéon, en la ficha
electrdnica respectiva, todos los actos administrativos y requerimientos técnicos que aprueben
mecanismos de compra, ademas de las consultas al mercado, reuniones realizadas entre
funcionarios y potenciales proveedores y cotizaciones obtenidas por distintos medios. También
deben publicar informacién sobre los procedimientos de contratacién y sobre la ejecucion
contractual: acto administrativo que autoriza el procedimiento, comisidn evaluadora y sus
declaraciones de conflicto de interés, cuadro de ofertas, contratos y actos de aprobacién, érdenes
de compra, plazos y modalidades de pago, pagos realizados, recepciones conformes,
modificaciones, medidas por incumplimiento y término anticipado de contratos, entre otros
aspectos que determine la Direccion de Compras.

El sistema también establece, para cada modalidad (licitacién publica, licitacién privada,
trato directo, compra 4agil, compra por cotizacion, convenios marco, contratos para la innovacion,
didlogo competitivo, subasta inversa electrénica y plan anual de compras), un conjunto minimo
de documentos y actuaciones que deben ser publicados. Por ejemplo, llamados y bases con sus
anexos, respuestas a consultas de proveedores, informes de evaluacidn, actos de adjudicacién y
datos basicos de los contratos. En el caso de grandes compras en Convenios Marco, se incluyen
ademas las érdenes de compra, la intencién de compra, la seleccidn de proveedor y los acuerdos
complementarios si los hubiera.

Toda lainformacién publicada por las entidades en el Sistema de Informacion, tanto sobre
procedimientos de contratacién como de ejecucién de contratos, debe estar disponible en
formatos de datos abiertos y reutilizables. El sistema cuenta ademas con un sistema de
codificacién y clasificacién publica de bienes y servicios para facilitar su identificacion. Cada
entidad es responsable de mantener actualizada la informacién que publica y de respetar las
politicas y condiciones de uso que establezca la Direccion de Compras. En sus portales
electronicos, las entidades deben destacar la informacion de sus procesos de compras y contratos,
con vinculo directo al Sistema de Informacion.

La Direccion de Compras dicta las politicas y condiciones de uso, privacidad y seguridad
del sistema, y puede procesar la informacion contenida en él o permitir que terceros lo hagan,
conforme a la legislacidn vigente y las normas sobre proteccién de datos personales. Cada usuario
del sistema es responsable de la veracidad e integridad de la informacién que publica.
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Se exceptua de la obligacidon de publicar en el Sistema de Informacién aquella informacion
calificada legalmente como secreta, reservada o confidencial. No obstante, incluso en los casos
en que se autorice la realizacién de procesos de compra fuera del Sistema de Informacidn, las
entidades deben publicar posteriormente en él todos los antecedentes de los procedimientos y
contratos efectuados.

Los procesos de compra o ejecucidn contractual podran realizarse fuera del Sistema de
Informacién solo en circunstancias excepcionales: cuando los posibles proveedores no cuenten
con medios tecnoldgicos para participar; en casos de fuerza mayor o caso fortuito que impidan el
uso del sistema por mas de 24 horas; cuando haya indisponibilidad técnica certificada por la
Direccion; en contrataciones calificadas como secretas, reservadas o confidenciales; en
contrataciones con proveedores extranjeros en las que, por idioma, sistema juridico o razones
culturales, sea indispensable usar otro procedimiento; o cuando se trate de antecedentes no
disponibles en formato digital, como garantias, planos o muestras.

Ademads, pueden realizarse fuera del sistema las contrataciones de bienes y servicios cuyo
monto sea inferior a 3 UTM, los tratos directos o contrataciones excepcionales con publicidad
inferiores a 100 UTM con cargo a operaciones menores previamente aprobadas, y los pagos por
gastos comunes o consumos bdsicos de servicios respecto de los cuales no existan alternativas
razonables.

19. Contrato, suscripcion, plazos y garantias:

19.1. Contratos y Validez de la Oferta:

Para formalizar adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley de Compras se requiere
suscribir un contrato. No obstante, las adquisiciones menores a 100 UTM pueden formalizarse
mediante la emision de la Orden de Compra y su aceptacion por parte del proveedor. También
podran formalizarse de este modo las adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000
UTM, cuando se trate de bienes y servicios estandar, de especificacion simple, y que asi se haya
establecido en las Bases. La Orden de Compra debe emitirse por cada proceso de compra,
renovacion, prérroga, aumento de montos de un contrato o ejecucién de una opcién de compra,
dentro de los plazos fijados en las Bases, la resolucion de adjudicacién o el contrato. El plazo de
validez de las ofertas es de sesenta dias corridos desde el cierre, salvo que las Bases dispongan
otro plazo, y si el adjudicatario no cumple su oferta o no suscribe el contrato definitivo sera
responsable del incumplimiento conforme a la Ley y al reglamento.

El contrato definitivo serd suscrito entre la Municipalidad y el Adjudicatario dentro del plazo
establecido en las Bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacidn. Si nada se indica en
ellas, debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados desde la
notificacién de la Adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo con la legislacién
sobre firma electrénica.

19.2. Contenido y Suscripciéon de Contratos:

El contrato de suministro y servicio debe incluir la individualizacién del proveedor, las
caracteristicas del bien o servicio contratado, el precio, plazo de duracién, garantias, medidas
por incumplimientos, causales de término y demas cldusulas establecidas en las Bases. El
contrato definitivo se suscribe entre la Entidad licitante y el adjudicatario dentro del plazo
establecido en las Bases o, si nada se indica, dentro de treinta dias corridos desde la notificacién
de adjudicacién. Puede suscribirse por medios electrénicos con firma electrdnica, y las érdenes
de compra derivadas de un contrato vigente deben efectuarse a través del Sistema de
Informacién. Para licitaciones superiores a 5.000 UTM, la suscripcion del contrato debe
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realizarse una vez transcurridos diez (10) dias habiles desde la notificacion de la resolucién de
adjudicacion.

19.3. Requisitos para Contratar:
Solo pueden contratar con las Entidades los proveedores que acrediten su situacion financiera y
técnica, principalmente a través de su inscripcion en el Registro de Proveedores, sin perjuicio de
otras exigencias que establezcan las Entidades. Es responsabilidad de las Entidades contratar con
proveedores habiles inscritos y no solicitar documentacién que ya esté disponible en el Registro
y cumpla los requisitos exigidos.

19.4. Modificacidn contractual
Las modificaciones a los contratos regidos por la Ley N°19.886 y su Reglamento solo pueden
realizarse durante su vigencia y bajo condiciones estrictamente reguladas. La Municipalidad de
Santa Cruz debera observar el siguiente marco general:

19.4.1. Modificaciones previstas en las Bases o en el contrato

La Municipalidad podra modificar un contrato cuando ello haya sido expresamente previsto en
las Bases de Licitacidn o en el contrato original.
Sin embargo, no podran contemplarse modificaciones que alteren los elementos esenciales del
contrato, lo que ocurre cuando:

e Seintroducen cambios que habrian afectado los principios de igualdad entre oferentes o

la estricta sujecidn a las Bases.
e Se altera el equilibrio financiero del contrato.
e El cambio transforma la naturaleza del contrato.

No se considerara alteracion esencial la sustitucién de una unidad puntual de suministro o servicio
equivalente.

19.4.2. Modificaciones no previstas

Solo podran realizarse modificaciones no contempladas en las Bases cuando concurran todas las
siguientes condiciones:

a) Caso fortuito o fuerza mayor, debidamente calificado por la Municipalidad.

b) Imposibilidad o inconveniencia significativa de cambiar al proveedor o contratista, ya sea
técnica, operativa o econdmicamente.

c) Que la modificacion sea estrictamente indispensable para resolver la causa objetiva que
la origina.

d) Que se respete el equilibrio financiero del contrato.

La Municipalidad podrd ampliar el plazo de ejecucidon o ajustar bienes o servicios comprometidos
cuando existan razones de interés publico que permitan satisfacer de mejor forma la necesidad
gue origind la contratacion, la que se podra formalizar mediante acto administrativo debidamente
fundado.

19.4.3. Limite maximo de Modificacion

De acuerdo con el articulo 13 de la Ley 19.886 y el articulo 129 del Decreto Supremo N°661, las
modificaciones contractuales no podran exceder, individual ni conjuntamente, el 30% del monto
originalmente convenido, y deberan contar con la correspondiente disponibilidad presupuestaria.

19.4.4. Formalizacion
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Toda modificacidn, renovacién o ajuste contractual debera:

Formalizarse mediante un acuerdo suscrito entre la Municipalidad de Santa Cruz y el
proveedor o contratista.

Contar con Decreto Alcaldicio aprobatorio.

Emitirse la Orden de Compra modificada solo tras la total tramitacién del decreto.

19.5. Término anticipado

La Municipalidad pondra término anticipado al Contrato por cualquier incumplimiento,

cumplimiento imperfecto de las obligaciones contraidas en virtud del contrato, o que le imponen

la Ley y especialmente en los siguientes casos:

a)

b)

d)

j)

k)

Por razones de interés publico, de conformidad a lo dispuesto en el Art. 32 de la Ley
18.695.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones que el contrato y demads
antecedentes de la propuesta le imponen al prestador de servicios.

Si el Prestador de Servicios no iniciare oportunamente el Servicio, no diere cumplimiento
al Programa de Trabajo y/o incurriera en paralizaciones superiores a las previstas.

La subcontratacion de la totalidad o parte del Servicio materia del contrato; sin
autorizacion previa y expresa del Municipio de Santa Cruz. Esta situacion, sera causal de
término inmediato del contrato, sin derecho a apelacién de ninguna naturaleza ni cobro
de indemnizacién alguna por parte del prestador de servicio, en virtud de la medida
administrativa tomada.

Incumplimiento de los trabajos ordenados por el Inspector Técnico designado bajo
contrato, para su fiscalizacidn.

Incumplimiento de las Obligaciones Laborales y Previsionales del adjudicado.

Retraso en el inicio y/o término de un trabajo encomendado por el Inspector en un plazo
mayor a los 4 dias del estipulado.

Por alcanzar multas igual o mayor al 30% del monto contratado.

Por modificacién de la Escritura Social en cualquier forma o de su situacion juridica, sin
conocimiento y consentimiento expreso de la Municipalidad de Santa Cruz; respecto de
las personas naturales, si constituyeran sociedad o modificaran su situacién juridica de
cualquier forma sin conocimiento y autorizacién expresa de la Municipalidad.

Por disolucién, notorio estado de insolvencia o quiebre de la empresa contratada,
debidamente certificada por el organismo respectivo.

Por fallecimiento del oferente en el caso de que éste sea Persona Natural.

Malos tratos con el Inspector Técnico de Servicios y/u otros funcionarios municipales que
deba relacionarse.

En estos casos la llustre Municipalidad de Santa Cruz pondra término anticipado al contrato por

la simple Via Administrativa sin intervencidn judicial alguna, mediante Decreto Alcaldicio en virtud

de informe fundado de la Inspeccidén Técnica respectiva que dé cuenta del hecho que verifica la

causal de término. Previo a la declaracién de término de contrato, la Unidad Técnica notificara al

proveedor adjudicado mediante oficio, enviado al correo electrénico sefialado en su oferta, el

hecho y causal que daria lugar al término de contrato y le concederd un plazo que no podra

exceder de 5 dias habiles desde la notificacién, para que dentro de él exponga lo concerniente a

sus derechos y formule descargos. La resolucion final a dichos descargos realizados por el

proveedor se notificara mediante oficio, en la misma forma planteada precedentemente.

También se pondra término anticipado al contrato por mutuo acuerdo entre las partes. En este

ultimo caso, el proveedor debera mantener el servicio hasta la fecha acordada entre las partes,

como Término de Contrato.

P
I 1

UNMEIOR

Pagina 82 de 109 g

MUNICIPALIDAD



« NG,
)
K

g,

SANTA CRUZ

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

19.6. Garantias y su custodia

Este subproceso regula el registro y administracidon de todas las garantias exigidas en las Bases de
Licitacidn o en el Decreto Alcaldicio de Contratacién, tales como; fiel cumplimiento del contrato,
correcta ejecucion, seriedad de la oferta, entre otras.

19.6.1. Garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento:

La constitucion de la garantia destinada a asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contratoy
se exigird en todas aquellas contrataciones cuyo monto sea superior a 1.000 UTM, alcanzando un
5% del precio final neto ofertado por el adjudicatario, salvo que, conforme a lo establecido en las
Bases Administrativas, la oferta haya sido calificada como temeraria, se trate de una contratacion
de naturaleza riesgosa o existan disposiciones legales particulares que justifiquen un porcentaje
distinto. En las contrataciones iguales o inferiores a 1.000 UTM, la Municipalidad de Santa Cruz
podra requerir fundadamente esta garantia cuando el riesgo asociado a la contratacién asi lo
amerite, aplicando el mismo porcentaje previamente indicado.

En los servicios, la garantia debe cubrir ademas el pago de obligaciones laborales y sociales del
contratante y mantenerse al menos 60 dias habiles después de finalizado el servicio. Para las
demas contrataciones, el plazo de vigencia sera, como minimo, la duracién del contrato, o 60 dias
habiles si las Bases no fijan un plazo.

Las Bases deberan definir: monto, vigencia, glosa, moneda y condiciones del instrumento. La
garantia debe ser irrevocable, pagadera a la vista, a primer requerimiento, y puede entregarse en
uno o varios instrumentos financieros, de manera fisica o electrénica, cumpliendo la Ley
N°19.799. Las Bases no pueden restringir los instrumentos permitidos, siempre que cumplan el
articulo 121 del Reglamento.

La Municipalidad podrd eximir fundadamente la constitucidon de garantia en contratos de:
a) Suministro de bienes consumibles cuyo consumo ocurra antes del pago;

b) Servicios sociales o inclusién de grupos subrepresentados;

c) Aspectos estratégicos de interés publico o seguridad nacional.

La garantia debe entregarse antes de la firma del contrato o segun lo sefialen las Bases
Administrativas, pudiendo aplicarse sanciones y adjudicacién al segundo oferente si no se
presenta oportunamente.

En caso de incumplimiento contractual o laboral, la Municipalidad podra hacer efectiva la garantia
administrativamente, sin necesidad de acciones judiciales, sin perjuicio de exigir indemnizacion o
la resolucion del contrato.

La custodia de la garantia de fiel cumplimiento correspondera a Tesoreria Municipal, quien deberd
mantener los instrumentos de manera segura, registrar su vigencia y gestionar su devolucién una
vez concluido el proceso y verificadas las condiciones para su restitucion.

19.6.2. Garantia de Seriedad de la Oferta

La Municipalidad podra exigir una garantia de seriedad de la oferta para asegurar que los
oferentes mantengan sus propuestas durante todo el proceso licitatorio y cumplan con las
obligaciones derivadas de su participacion, especialmente la firma del contrato y entrega de la
garantia de fiel cumplimiento, en caso de adjudicacion.
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Las Bases Administrativas deberdn indicar el monto, forma de entrega, plazo de vigencia, glosa, y
la moneda en que debe expresarse la garantia, la cual debe ser pagadera a la vista, irrevocable y
a primer requerimiento. La garantia puede otorgarse mediante uno o mas instrumentos
financieros y presentarse en forma fisica o electrénica conforme a la Ley N°19.799 sobre firma
electrénica. No podran establecerse restricciones que limiten el tipo de instrumentos admitidos,
siempre que aseguren el pago de manera rapida y efectiva.

El plazo de vigencia de la garantia debera cubrir toda la tramitacién del proceso de adjudicacion,
hasta la fecha establecida en las Bases, asegurando que la oferta se mantenga vdlida. La
Municipalidad podra hacer efectiva esta garantia cuando el oferente, sin justificacidn: retire su
oferta, revise o modifique su propuesta de forma incompatible, no firme el contrato dentro del
plazo establecido, no entregue la garantia de cumplimiento o incumpla cualquier obligacion
derivada del proceso de licitacion.

La custodia de la garantia de seriedad de la oferta correspondera a Tesoreria Municipal, quien
deberd mantener los instrumentos de manera segura, registrar su vigencia y gestionar su
devolucién una vez concluido el proceso y verificadas las condiciones para su restitucion.

19.7. Plazo, Entrega y Cobro de Garantias:

El plazo de vigencia de la garantia serd el que indiquen las Bases o el contrato; si no se especifica,
serd de sesenta dias habiles tras la finalizaciéon del contrato. El proveedor debe entregar la
garantia antes de suscribir el contrato definitivo, salvo que las Bases indique un plazo anterior. Si
no se entrega dentro del plazo, la Entidad podra aplicar sanciones y adjudicar al oferente siguiente
mejor evaluado. En caso de incumplimiento contractual o de obligaciones laborales y sociales en
servicios, la Entidad puede hacer efectiva la garantia administrativamente y sin requerimiento
judicial.

19.8. Anticipos:

Los anticipos solo pueden entregarse si se cauciona integramente su valor con los mismos
instrumentos que la garantia de cumplimiento. La devolucién de la garantia por anticipo se realiza
dentro de diez dias habiles desde la recepciéon conforme de los bienes o servicios. No se exigira
garantia por anticipo en contrataciones inferiores a 1.000 UTM o cuando se celebren por medios
electrénicos bajo las condiciones legales correspondientes.

19.9. Cesidn y Subcontratacion:

El proveedor no puede ceder ni transferir los derechos y obligaciones del contrato salvo norma
legal especial, aunque si puede transferir documentos justificativos de créditos conforme al
derecho comun. Las Entidades deben cumplir con contratos de factoring notificados
oportunamente y sin obligaciones pendientes. El proveedor puede subcontratar parcialmente,
manteniendo la responsabilidad del cumplimiento. Para contratos secretos o reservados se
requiere autorizacion expresa. Las Bases pueden limitar subcontratar tareas criticas y obligar a
informar previamente la parte a subcontratar y los datos del subcontratista. No se admite
subcontratacién en servicios especiales basados en la idoneidad del contratista, si excede el 30 %
del monto del contrato salvo autorizacion fundada, si el subcontratista esta inhabil o incurre en
incompatibilidades.

19.10. Modificaciones y Término Anticipado:
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Los contratos solo pueden modificarse durante su vigencia si asi lo prevén las Bases sin alterar
elementos esenciales, o en casos de fuerza mayor debidamente calificados, cuando el cambio de
contratista genere inconvenientes significativos o costos sustanciales y la modificacion sea
estrictamente necesaria. No pueden superar en conjunto el 30 % del monto original del contrato.
Los contratos pueden terminar anticipadamente por muerte o incapacidad del contratista, mutuo
acuerdo, incumplimiento grave, insolvencia, imposibilidad de ejecucidon sin posibilidad de
modificar el contrato, por interés publico o seguridad nacional, u otras causales legales o
contractuales. Los actos administrativos que dispongan estas medidas deben ser fundados y
publicados en el Sistema de Informacion.

19.11. Cumplimiento y Recepcidn:

El contrato se entendera cumplido cuando el proveedor haya ejecutado integramente la
prestacion y la Entidad haya emitido el acto escrito de recepcidon conforme dentro del plazo
determinado en las Bases. Se debe comunicar al contratista la fecha y lugar de revisién cuando
proceda.

20. Pago a Proveedores:

El presente apartado detalla el procedimiento administrativo para la tramitacién y ejecucién de
los pagos a proveedores, conforme a lo establecido en el Reglamento N°8, "Reglamento de
Procedimientos para la Tramitacién de Decretos de Pagos y Documento Contables", aprobado
mediante el Decreto Exento N°3.570 del 10 de diciembre de 2021. El objetivo de este manual es
regular de forma eficiente y eficaz dicho proceso, asegurando el control, la legalidad y |a eficiencia
en la gestién municipal.

20.1. Actores Clave en el Proceso de Pago:
El proceso involucra la participacion coordinada de diversas unidades municipales, cada una con
responsabilidades especificas.

Unidad Municipal: Rol principal en el Proceso de Pago

Unidades Solicitantes Manifiestan la necesidad de un bien o servicio
y participan en la tramitacion del pago.

Adquisiciones Inicia el proceso de gasto mediante la compra
de bienes o servicios, de acuerdo con el
reglamento de adquisiciones.

Administradora Municipal Otorga el Visto Bueno para iniciar el gasto y
firma decretos de pago en reemplazo del
Alcalde, segun delegacion.

Direccién de Administracion y Finanzas Visa financieramente el decreto de pago,
verifica la disponibilidad presupuestaria y
financiera, y registra contablemente la factura.

Departamento de Finanzas Otorga disponibilidad presupuestaria, visa
decretos y realiza las transferencias
electronicas a proveedores.

Contabilidad y Presupuesto Emite el decreto de pago, registrandolo y
visandolo contable y presupuestariamente.

Unidad de Control Interno Ejerce el control de legalidad y eficiencia sobre
el proceso de gasto, revisando y aprobando el
decreto de pago antes de su autorizacion final.
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Tesoreria Municipal Emite los cheques para cancelar los decretos

de pago cuando corresponde y registra el
movimiento

Secretaria Municipal Actua como ministro de fe, certificando con su
firma la autenticidad de las firmas en el decreto
de pago.

Fuente: Reglamento de Procedimientos para la Tramitacion de Decretos de Pagos y
Documento Contables.

20.2. Fases del Proceso de Pago a Proveedores:

El ciclo de pago se desarrolla a través de una serie de etapas secuenciales y rigurosamente
documentadas, desde la autorizacidn del gasto hasta la entrega del pago al proveedor.
Etapa 1: Origen y Autorizacién del Gasto

® Autorizacidn Previa: Todo gasto debe ser previamente autorizado por la jefatura de la
Unidad solicitante y contar con el Visto Bueno del Administradora Municipal.

e Disponibilidad Presupuestaria: La Direcciéon de Administracion y Finanzas y/o el
Departamento de Finanzas deben emitir un Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
actualizado que acredite la existencia de fondos. Sin este certificado, no se puede dar
curso al gasto.

® Generacion de la Orden de Compra (OC): El gasto se origina formalmente con la Orden de
Compra emitida por la Unidad de Adquisiciones. Para gastos obligados como
remuneraciones o consumos basicos, la obligacién se registra al girar el decreto de pago.
En proyectos de inversion, la obligacidn se registra en la adjudicacion.

Etapa 2: Recepcion Conforme y Documentacién de Respaldo

® Recepcidn de Bienes o Servicios: La unidad solicitante debe emitir un Acta de Recepcidn
Conforme para acreditar que los bienes o servicios fueron recibidos a satisfaccion.

® Recepcién de Factura: El proveedor debe entregar el documento tributario
correspondiente (factura, boleta de honorarios, etc.). La Unidad Requirente o la Oficina
de Partes recepcionara la factura, consignando nombre completo, RUT, fecha, recinto y
firma del receptor, en cumplimiento de la Ley 19.983.

e Liquidacidon y Plazo: La Unidad de Adquisiciones o la Unidad requirente debera liquidar la
factura, firmandola y adjuntando la orden de compra original y toda la documentacion de
respaldo. Este tramite interno tiene un plazo de tres dias desde la recepcion conforme de
la factura para ser entregado a la Direccidn de Administracién y Finanzas.

Etapa 3: Documentacion Requerida para la Tramitacion

La Unidad solicitante es responsable de remitir a la Direccion de Administracién y Finanzas un
expediente completo, que contenga todos los documentos de respaldo del proceso de
contratacién, cuya documentacién variara segun la naturaleza de la adquisicién.

Asimismo, una vez aceptada la correspondiente Orden de Compra, todos los antecedentes que
conforman el proceso de compra seran remitidos por la unidad de Adquisiciones/SECPLAN a la
Direccién de Administracidn y Finanzas, constituyendo dicha remisidn un tramite obligatorio para
la adecuada gestién administrativa, presupuestaria y financiera del proceso.

Adquisiciones por Trato Directo

e Memorandum, oficio o correo electrdnico del requirente.
Decreto Alcaldicio que autoriza la emisién de la orden de compra.
Resolucién fundada por trato directo (cuando proceda).
Tres cotizaciones (cuando proceda).
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Orden de Compra.
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® Acta de Recepcidn firmada por la unidad solicitante.

e Documento tributario (Factura, Boleta).
® Guia de despacho (si corresponde).
e Hoja de Inventario (para bienes muebles inventariables).

Pagos de Propuestas Publicas, Privadas, Convenio Marco y Contratos
® Bases Administrativas y Técnicas.
Decreto Alcaldicio que llama a licitacidn y de adjudicacion.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
Contrato y el Decreto Alcaldicio que lo aprueba.
Factura o Boleta de Servicios.
Caratula del Estado de Pago (con avance fisico y financiero).
Estado de pago firmado por contratista e Inspector Técnico de Obras (I.T.O).
Actas de Recepcion Provisoria y/o Definitiva sin observaciones (cuando proceda).
Copia de Boletas de Garantia.
Certificados de cumplimiento de leyes previsionales y de subcontratacién.

Fotografias y otros documentos exigidos en las bases.

Etapa 4: Creacion y Visado del Decreto de Pago

® Recepcién en Finanzas: La Direccién de Administracion y Finanzas recibe el expediente,
timbra la factura con la fecha de recepcién y verifica que toda la documentacién esté
completa.
Registro Contable: Se registra contablemente la factura como devengada.

® Confeccion del Decreto de Pago: La unidad de Contabilidad y Presupuesto prepara el
Decreto de Pago utilizando el formato del sistema computacional municipal. En este paso
se verifica la imputacion presupuestaria y contable.

® Plazo: La Direccidn de Administracion y Finanzas tiene un plazo maximo de 48 horas desde
la recepcién conforme de los documentos para liquidar y confeccionar el decreto.

e Visado Financiero: El Director de Administracidn y Finanzas y el Jefe del Departamento de
Finanzas deben visar con su firma el decreto, confirmando la disponibilidad
presupuestaria y financiera.

Etapa 5: Revision por la Unidad de Control Interno
Una vez visado por Finanzas, el decreto se remite a la Unidad de Control Interno para su examen
de legalidad y eficiencia. Los posibles resultados son:
e Devuelto: Si falta documentacidn o existen errores corregibles, se devuelve a Finanzas
con un memorandum explicativo.
® Aprobado sin Alcance: El Director de Control lo firma y lo remite a Tesoreria.
® Aprobado con Alcance: Se firma, pero se adjunta un memorandum con la observacion, y
se continda el tramite.
e Observado o Rechazado: Se devuelve al Alcalde con las observaciones pertinentes. El
Alcalde puede insistir mediante un decreto de insistencia para que se le dé curso.

Para pagos de consumos basicos, sueldos e imposiciones, el plazo de revisién de Control es de
maximo 24 horas.

Etapa 6: Autorizacion Final y Ejecucién del Pago
e Tramite en Tesoreria: Recibido desde Control, Tesoreria emite la orden de egreso y
confecciona el cheque (si corresponde) en un plazo de 24 horas.
e Firma de Autoridades: El Decreto de Pago se remite a la Alcaldia para la firma del Alcalde
o del Administradora Municipal.
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e Certificacion de Firmas: Una vez firmado, el expediente se envia a Secretaria Municipal,

quien certifica las firmas en un plazo de 24 horas.
e Ejecucion del Pago:
a) Cheque: El cheque, firmado conjuntamente por dos funcionarios autorizados, es
entregado al beneficiario en Tesoreria, previa firma de un control de retiro.
b) Transferencia Electrénica: El Departamento de Finanzas genera la ndmina de pago,
sube el archivo al banco y la transaccién es autorizada mediante PIN por dos
funcionarios habilitados.

20.3. Formalidades del Decreto de Pago:
El decreto de pago, generado por el sistema computacional, debe contener, como minimo, la
siguiente informacién:

e Numero correlativo del decreto.
Fecha y hora de confeccidn.
Valor del pago en nimeros y letras.
Individualizacién de la o las facturas a cancelar.
Nombre o Razén Social y RUT del proveedor (no el nombre de fantasia).
Glosa o descripcién del bien o servicio adquirido.
Imputacién del gasto con la cuenta presupuestaria correspondiente.
Cuenta corriente desde la cual se giran los fondos.

Nombres y firmas del Director de Administracién y Finanzas, Jefe del Departamento de
Finanzas, Director de Control, Secretario/a Municipal y Administrador/a Municipal.

20.4. Fiscalizacidon y Responsabilidades:

e La fiscalizacién del cumplimiento de este manual corresponde al Director de Control, sin
perjuicio del control permanente de cada jefatura y del Alcalde.

e La inobservancia de los procedimientos establecidos acarreara para los funcionarios las
responsabilidades administrativas correspondientes segun el estatuto administrativo y el
reglamento interno municipal.

e El Director de Administracion y Finanzas y el Director de Control Interno deben tomar
todas las providencias necesarias para resguardar el fiel cumplimiento de este manual.

Las Entidades deben pagar a los proveedores dentro de treinta dias corridos desde la recepcion
de la factura o instrumento tributario, salvo excepciones legales. Puede establecerse un plazo de
hasta sesenta dias en las Bases para licitaciones publicas o privadas o en los contratos para tratos
directos con motivos fundados. Para pagar es necesario registrar en el Sistema de Informacion la
entrega de bienes o cumplimiento de servicios y la recepciéon conforme por la unidad responsable.
Si hay disconformidad con lo recibido debe registrarse el hecho y sus antecedentes; en ese caso
no procede el pago hasta resolver la situacion.

20.5. Pagos Indebidos:

Si se efectla un pago indebido por error, el proveedor debe restituirlo y la Entidad debe requerir
su devolucién dentro de treinta dias habiles desde que toma conocimiento, pudiendo usar el
Sistema de Informacién para ello. Si el proveedor no restituye, la Entidad informard a la Direccién
de Compras para iniciar el procedimiento de suspensidn correspondiente.

Incumplimiento Contractual:

En caso de incumplimiento de las Bases o del contrato, la Entidad puede aplicar multas, cobrar la
garantia de cumplimiento, terminar anticipadamente el contrato u otras medidas previamente
establecidas en las Bases o contrato, proporcionales a la gravedad del incumplimiento. Las Bases
deben fijar un tope maximo de multas no superior al 30 % del precio del contrato y establecer un
procedimiento que respete el derecho del proveedor a formular descargos y aportar pruebas. La
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resolucién que aplique la medida debe ser fundada, pronunciarse sobre los descargos y publicarse
en el Sistema de Informacién. Contra ella proceden los recursos legales. La Entidad no puede
cobrar multas si adeuda pagos devengados del contrato al mismo proveedor. Si las medidas no
cubren los dafos, la Entidad puede demandar indemnizacién de perjuicios.

20.6. Notificaciones Electrdénicas:
Los proveedores deben fijar en el Sistema de Informacién una direcciéon de correo electrénico
Unica para recibir notificaciones sobre medidas aplicadas por incumplimientos contractuales y
mantenerla actualizada, informando cualquier cambio a la Direcciéon de Compras.

21. Registro de Proveedores del Estado:

21.1. Aspectos generales:

El Registro de Proveedores es un registro electrdnico oficial administrado por la Direccién de
Compras. En él se inscriben todas las personas naturales y juridicas, chilenas y extranjeras, que no
tengan causales de inhabilidad para contratar con los organismos del Estado. Este registro incluye
la individualizacidn de socios, accionistas, administradores y beneficiarios finales de las personas
juridicas inscritas, y contiene informacién sobre contratos adjudicados, ejecutados o terminados
anticipadamente, asi como multas, medidas aplicadas e inhabilidades conforme a la Ley de
Compras y el reglamento. La informacion contenida en este registro es publica y puede
consultarse autenticaindose mediante Clave Unica u otro sistema digital de identificacién. No
obstante, la informacion sujeta a secreto, reserva o proteccién de datos personales se maneja de
acuerdo con la normativa vigente.

21.2. Categorias del Registro de Proveedores:

Los proveedores inscritos son clasificados en categorias segln sus ingresos anuales, de
acuerdo con la Ley N° 20.416 sobre Empresas de Menor Tamafio. Se distinguen las microempresas
(ingresos hasta 2.400 UF), pequefias empresas (2.400,01 a 25.000 UF), medianas empresas
(25.000,01 a 100.000 UF), grandes empresas (mas de 100.000,01 UF) y proveedores extranjeros,
definidos como personas naturales sin domicilio ni residencia en Chile o personas juridicas
constituidas en el extranjero. La categoria se determina consultando fuentes oficiales y, en el caso
de extranjeros, estos deben informar sus ingresos anuales y acompafar los documentos
correspondientes. Ademas, los proveedores son clasificados segln sus actividades econdémicas,
también a partir de fuentes oficiales.

21.3. Solicitud de inscripcion y tarifas:

Las solicitudes de inscripcion se presentan mediante formularios electrénicos dispuestos por
la Direccién de Compras, donde las personas juridicas deben declarar informacién sobre sus
socios, accionistas, administradores y beneficiarios finales, ademas de acreditar que no figuran en
listas de inelegibilidad de instituciones financieras multilaterales. Esta informacién debe
actualizarse oportunamente y la Direccién puede verificar su veracidad. El registro es publico y la
autorizacion expresa del proveedor para publicar su informacidn es requisito para completar la
inscripcion. Los proveedores extranjeros deben presentar documentacién sobre identidad,
nacionalidad, domicilio, constitucidn y vigencia de la sociedad, vigencia de poderes, declaraciones
juradas de no inelegibilidad y sobre sus socios y beneficiarios finales, con traduccién al espafiol si
corresponde. La Direccién de Compras fija tarifas semestrales o anuales para la incorporacion y
renovacion, asegurando que no limiten el acceso y aplicando sistemas diferenciados para
empresas de menor tamafio.
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21.4. Evaluacion de los proveedores:

El proceso de evaluacién tiene como finalidad verificar si existe alguna causal de inhabilidad
para contratar con las entidades publicas, confirmar la vigencia de inicio de actividades en el
Servicio de Impuestos Internos y, en el caso de personas naturales, comprobar su vigencia en el
Registro Civil. La Direccién de Compras puede realizar directamente esta evaluacién o contratar a
terceros para recabar la informacién necesaria. Para determinar inhabilidades, se consultan
periédicamente bases de datos oficiales y, en caso de indisponibilidad, se pueden aceptar
declaraciones juradas u otros documentos oficiales. El proceso concluye con la aprobacion o
rechazo de la solicitud, notificAndose la decisién al correo electrénico del proveedor.

21.5. Ficha de proveedores inscritos:

Cada proveedor inscrito tendrd una ficha con antecedentes generales (nombre, razén social,
RUT, direccién, correo electronico y actividades econdmicas), antecedentes técnicos
(especialidades y certificaciones), antecedentes legales y financieros (como escrituras vy
certificados de vigencia), informacion sobre socios y beneficiarios finales, y una calificacion
asignada por la Direccion de Compras basada en su comportamiento contractual y evaluaciones
realizadas por las entidades compradoras.

21.6. Acciones posteriores a la inscripcion:

La inscripcién tiene vigencia semestral o anual y debe renovarse pagando la tarifa
correspondiente. Los proveedores deben actualizar su informacién sobre socios, accionistas,
administradores y beneficiarios finales cada seis meses o dentro de los plazos establecidos cuando
haya cambios. Si no actualizan la informacidn, la Direccién los notificara para subsanar el
incumplimiento y, de persistir, se podra iniciar un procedimiento de suspension en el registro.

21.7. Inhabilidades para pertenecer al Registro:

No pueden inscribirse ni permanecer inscritos quienes se encuentren en circunstancias como:
haber sido condenados por determinados delitos penales, tributarios, antisindicales, cohecho,
lavado de activos, financiamiento del terrorismo, incumplimiento contractual grave, practicas
contra la libre competencia, deudas tributarias o previsionales significativas, liquidacién judicial,
eliminacidon o suspensidn previa del registro, entre otras causales previstas en la ley. Estas
inhabilidades pueden extenderse a personas juridicas relacionadas, socios, accionistas o
beneficiarios finales, segln el caso, y tienen la duracién establecida por la normativa. Una vez
declarada la inhabilidad, queda constancia en el registro y se notificard al proveedor. Los
proveedores extranjeros quedan inhabilitados mientras permanezcan en listas de inelegibilidad
de organismos multilaterales.

21.8. Suspensiones y eliminaciones del Registro:

La Direccidon de Compras puede suspender a proveedores inscritos por un maximo de un afio,
impidiéndoles temporalmente presentar ofertas o adjudicarse contratos. Esto procede cuando no
actualizan informacién, entregan antecedentes falsos, incumplen gravemente contratos, usan
indebidamente el sistema, presentan ofertas sin intencidn real de contratar, incumplen politicas
de uso o no restituyen pagos indebidos. La medida se mantiene hasta que el proveedor subsane
su situacidn. Cuando se inicie un procedimiento de suspension, se notificara al proveedor para
que formule sus descargos en un plazo de cinco dias habiles, tras lo cual la Direccidn resolvera en
base a los antecedentes presentados.

22. Plan Anual de Compras y Contrataciones, y Ficha Electronica del Comprador:

Cada Entidad debe elaborar un Plan Anual de Compras y Contrataciones que contenga la
informacién detallada sobre los bienes y servicios que serdn adquiridos o contratados durante el
ano. Este plan debe incluir un listado de los bienes y servicios a contratar mes a mes, las
cantidades estimadas, el presupuesto asignado para cada adquisicion y el tipo de procedimiento
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de contrataciéon que se utilizard conforme a la Ley de Compras (licitacién publica, licitacién

privada, trato directo, contratacidon excepcional u otros procedimientos especiales). Asimismo,
debe indicar la fecha aproximada de publicacién de las bases o del contrato para cada proceso.
Los procesos de compras y contratacién deben ajustarse a lo establecido en el Plan Anual y
realizarse en la oportunidad prevista, previa consulta a la disponibilidad presupuestaria
correspondiente. Las Entidades pueden publicar su Plan Anual en el Sistema de Informacién hasta
el 31 de enero del afio en curso. Tanto el plan como sus modificaciones deben publicarse en dicho
sistema utilizando los formularios electrdnicos estandarizados dispuestos por la Direccidon de
Compras y Contratacion Publica.

El Plan Anual puede ser modificado fundadamente en cualquier momento de acuerdo con las
instrucciones generales dictadas por la Direccion de Compras. Esta Ultima puede exigir cambios
cuando detecte que los procedimientos previstos contravienen la Ley de Compras, el reglamento,
la jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica o las instrucciones emitidas por la
propia Direccion, sin afectar la oportunidad ni conveniencia de las decisiones de compra de cada
Entidad.

Cada Entidad debe evaluar anualmente su Plan Anual de Compras y Contrataciones siguiendo la
metodologia establecida por resolucidn del Ministerio de Hacienda. Los resultados de esta
evaluacidon deben registrarse y publicarse en el Sistema de Informacidon para asegurar la
transparencia y disponibilidad publica de la informacion.

La Direccién de Compras y Contratacién Publica puede formular, con cardcter referencial y no
obligatorio, un Plan General de Compras y Contrataciones para el Sector Publico que consolide la
informacién de los planes anuales presentados por las distintas Entidades. Ademas, en el Sistema
de Informacion se publicara una ficha electrdnica estandarizada para cada Entidad compradora,
que incluira el registro de sus adquisiciones realizadas, los dias promedio de pago, los reclamos
de proveedores, los recursos interpuestos ante el Tribunal de Contratacién Publica y cualquier
otra informacién dispuesta en las politicas y condiciones de uso del sistema.

Finalmente, en caso de requerir la adquisiciéon de un bien o servicio no contemplado en el Plan
Anual de Compras, debera justificar en el acto administrativo que autoriza la contratacion, los
motivos por los que contratard fuera de dicho plan, y tendrd en consideracidn criterios de
sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos publicos, costos y vida util del bien, segun
corresponda. (Art. 12 inciso final de la Ley 19.886)

23. Clasificacion de las prestaciones de Servicios Personales y su contratacion:

En materia de contratacion de servicios personales, las entidades publicas deben
distinguir entre dos categorias: los servicios personales propiamente tales y los servicios
personales especializados. Los primeros se rigen por las normas generales establecidas en el
reglamento, mientras que los segundos corresponden a aquellos que requieren preparacion
especial en una determinada ciencia, arte o actividad. En estos ultimos casos, quien provea el
servicio debe contar con conocimientos, habilidades o experiencia especifica, ya que suelen ser
intensivos en desarrollo intelectual y requieren comprobada competencia técnica. Ejemplos de
servicios especializados son los anteproyectos de arquitectura o urbanismo y proyectos de
arquitectura o urbanismo con especialidades, proyectos de arte o disefio, proyectos tecnoldgicos
o de comunicaciones sin oferta estandar en el mercado, asesorias en estrategia organizacional o
comunicacional, asesorias especializadas en ciencias naturales o sociales, asistencia juridica
especializada y capacitaciones con especialidades Unicas en el mercado.

Cada entidad es responsable de clasificar correctamente los servicios que va a contratar,
diferenciando entre personales y especializados. Esta clasificacion debe basarse en las
caracteristicas del servicio y debe fundamentarse en la imposibilidad de que esas funciones sean
realizadas por personal propio. Ademas, debe registrarse en los procesos correspondientes
utilizando los procedimientos de la Ley de Compras y las particularidades establecidas para
servicios especializados.
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Para contratar servicios personales especializados se debe realizar un procedimiento de licitacion

publica que considera dos grandes etapas. La primera es la preseleccién, que incluye la
publicaciéon de las bases y del llamado publico en el Sistema de Informacion, la recepcién de
antecedentes de los proveedores y un periodo de consultas. La entidad verificara la idoneidad
técnica de los postulantes considerando criterios como formacidn académica, trayectoria laboral
afin, referencias de servicios similares, encuestas a clientes, pruebas técnicas y entrevistas. Con
estos antecedentes se construye un ranking de puntajes y se notifican los resultados.

La segunda etapa comprende la presentacion de ofertas técnicas y econdmicas por parte
de los proveedores preseleccionados, dentro del plazo minimo fijado en las bases. Luego se
evaluan las ofertas segln los criterios establecidos y se elabora un ranking. La entidad puede
negociar aspectos especificos con el proveedor que haya obtenido el mas alto puntaje, sin alterar
el contenido esencial de los servicios ni superar el veinte por ciento del monto total ofertado. Si
no se llega a acuerdo, se puede negociar con otros proveedores en orden descendente del ranking
o declarar desierto el proceso. El resultado del proceso y, en su caso, el contrato respectivo debe
publicarse en el Sistema de Informacién. Durante la evaluacién se debe verificar que la oferta
cumpla las especificaciones técnicas y el presupuesto del servicio requerido, pudiendo solicitar al
proveedor ajustes en su oferta técnica o econdmica.

En el caso particular de anteproyectos de arquitectura o urbanismo, y proyectos de
arquitectura o urbanismo que consideren especialidades, la licitacién se ajusta al procedimiento
descrito con ciertas particularidades. Cuando se incorporen criterios econdmicos para evaluar las
propuestas, su ponderacion no puede superar el veinticinco por ciento en relacién con los otros
criterios de evaluacién establecidos en las bases. Ademas, las ofertas deben ser evaluadas por una
comision designada por la autoridad competente, integrada al menos por cinco miembros, de los
cuales la mayoria deben ser arquitectos. Las bases pueden establecer que la identidad de los
oferentes no sea conocida por la comisidn evaluadora hasta la decision final, con el fin de asegurar
imparcialidad en la seleccion.

24. Procedimiento de Compras de la Direccidn de Inventario y Servicios Generales:

La llustre Municipalidad de Santa Cruz, en cumplimiento con la Norma Internacional de
Contabilidad Gubernamental de la Contraloria General de la Republica (CGR) y el Decreto
Supremo N° 577 de 1978, establece la presente politica para la administracion y control de su
patrimonio. El objetivo es proporcionar informacién financiera util para la rendicidon de cuentas y
la toma de decisiones, asegurando el adecuado resguardo, administracién y control de los bienes
de uso y activos fijos de propiedad municipal.

Los procedimientos detallados, responsabilidades especificas y flujos operativos se encuentran
definidos en el "Manual de Procedimientos de Administracidn y Control del Activo Fijo y Bienes
de Uso Municipal", el cual complementa y profundiza los lineamientos aqui establecidos.

El propdsito central de esta politica es administrar y controlar de manera eficiente todos los
bienes publicos de uso pertenecientes a la Municipalidad, abarcando tanto los activos existentes
como las nuevas adquisiciones, ya sea mediante compra, donacién, arriendo o comodato.

24.1. Sistema de Inventario Municipal:
La Municipalidad utiliza un Sistema de Inventario centralizado para el adecuado resguardo de su
patrimonio. Este sistema permite:
e Mantener un catastro actualizado de todos los bienes, controlando su asignacién a las
distintas dependencias, ubicaciones fisicas y funcionarios responsables.
e Generar un registro auxiliar a la contabilidad que permite reconocer los bienes que posee
la institucién y su valorizacién actualizada.
® Gestionar el ciclo de vida completo de los activos, incluyendo los procesos de altas
(incorporacidn), traslados, modificaciones y bajas (por deterioro, obsolescencia, pérdida,
robo o hurto).

. UNMEJOR
| T !'.
Pagina 92 de 109 W ————MUNICIPALIDAD



MUNIC,,
& Py
$ %

SANTA CRUZ

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

Politicas y Responsabilidades:

N.2

Politica

Responsable(s)

Cuidado y Uso de Bienes

Todos los funcionarios y funcionarias
municipales velaran por el debido cuidado,
mantencién y correcto uso de los bienes
muebles de propiedad fiscal que se
encuentren bajo su cargo.

Designacion de Encargado

La autoridad municipal competente
designara formalmente a un Encargado
Municipal del Control de Bienes y Activo Fijo.

Informacién de Adquisiciones

La Unidad de Adquisiciones deberd informar
periddicamente al Encargado Municipal de
Activo Fijo todas las 6rdenes de compra en
estado '"aceptada" o con ‘'recepcién
conforme" correspondientes a adquisiciones
de bienes inventariables (Subtitulos 22 y 29).

Bienes tecnoldgicos

El Departamento de Informatica o unidad
equivalente informard semestralmente
todas las compras de equipos
computacionales (Notebooks, PC,
monitores, impresoras, etc.) e intangibles
(licencias, programas, sistemas) para su
correcto registro.

Movimiento de Personal

El Departamento de Gestion de Personas
informara de manera oportuna al Encargado
Municipal de Activo Fijo sobre el ingreso de
nuevos funcionarios y el cese de funciones
de quienes dejen de pertenecer a la
Municipalidad, para la actualizacion de las
asignaciones de bienes.

Responsabilidad de Jefaturas

Los bienes muebles ubicados en oficinas,
lugares de transito y espacios comunes seran
asignados para su administracién, cuidado y
control a las Jefaturas de las unidades
correspondientes.

Inventario fisico Anual.

Se realizard un inventario fisico general al
menos una vez al afo. Los encargados de
Activo Fijo de cada Direccidn o
Departamento relevante (Administracion y
Finanzas, Informatica) seran responsables
de coordinar y ejecutar este proceso en sus
respectivas areas, informando los resultados
al Encargado Municipal de Activo Fijo.

Registro visible de Bienes.

Cada puesto de trabajo y dependencia
debera contar con una “hoja mural” o listado
visible que detalle la totalidad de los bienes
asignados y el funcionario responsable de los
mismos. La Jefatura directa sera responsable
de mantener actualizada la informacién.
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25. Herramientas para disminuir los costos administrativos de transaccion de los procesos de
compra y de Gestién de Contratos.

Dentro de las herramientas implementadas por la llustre Municipalidad de Santa Cruz para

disminuir los costos administrativos de transaccion asociados a los procesos de compra y gestion

de contratos, se encuentra la delegacién de facultades del Alcalde hacia la Administradora

Municipal, transfiriendo ciertas funciones, responsabilidades o poderes para actuar en nombre

de determinados asuntos.

Otro de los mecanismos que empezarda a implementarse de manera electrénica son las

Licitaciones Simplificadas (L1), destinadas a reducir los tiempos de tramitacion. Este

procedimiento serd utilizado de manera exclusiva en casos en que la tramitacién sea urgente.

La llustre Municipalidad de Santa Cruz avanza gradualmente en la incorporacién de herramientas
tecnoldgicas orientadas a optimizar sus procesos administrativos. Entre ellas se consideran
sistemas como el Sistema de Gestidn Presupuestaria (SGP) y un Sistema Informatico de Gestién
Documental para los procesos de compra, que podrian potenciar la trazabilidad y reducir errores
operativos. De igual modo, la implementacidon de la firma electrénica se encuentra en desarrollo,
medida que en otras instituciones ha demostrado mejorar los tiempos de tramitacion y reforzar
la trasparencia.

Asimismo, otro de los elementos que puede contribuir a abaratar costos administrativos son los
procesos que se encuentren exentos de revisidn, lo cual puede darse por su monto o por la baja
complejidad, quedando exentos del segundo érgano juridico. Existen resoluciones de eximicién
en los procedimientos de contratacidn, tales como costo desproporcionado o cuando se declara
un proceso sin oferta dentro del sistema, implicando la eliminacién de ciertos controles
administrativos.

Finalmente, la Municipalidad habilitard flujos de tramitacion definidos en programas de
capacitacién regulares a las unidades requirentes, los cuales podrian fortalecer la eficiencia
institucional y generar ahorros sostenibles en el tiempo.

26. Respuesta a Reclamos en el Portal:

De acuerdo al Decreto Supremo N° 661 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de Compras Publicas, se fija el procedimiento interno para la gestion y respuesta de reclamos
interpuestos a través de la plataforma Mercado Publico.

En dicho reglamento, especificamente en el articulo 24 establece que cualquier persona
interesada podra presentar un reclamo administrativo a través de la Plataforma de Reclamos del
Sistema de Informacidn, disponiendo la entidad reclamada de un plazo de cinco dias habiles para
responder, contados desde el ingreso del reclamo.

Al respecto, se detalla a continuacién, el procedimiento de respuesta a reclamos interpuestos a
través de la plataforma:

26.1. Responsable de la respuesta:
La gestion y respuesta de reclamos a través del portal Mercado Publico serd responsabilidad del
Encargado/a o Jefe/a del drea de Adquisiciones respectiva (Municipal, Salud o Educacién), quien
debera responder dentro del plazo reglamentario de cinco dias habiles.

26.2. Derivacidn segin complejidad del reclamo:
Dependiendo del contenido del reclamo, se deberan aplicar los siguientes criterios de apoyo
técnico:
Segun el nivel de analisis Accién Responsable de Apoyo

requerido
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Observaciones técnicas del | Derivar antecedentes antes de | Area técnica vinculada al
proceso o contrato responder proceso
Materias juridicas o de | Solicitar revisién previa Asesoria Juridica del area
interpretaciéon normativa correspondiente
Casos excepcionales o de alta | Solicitar revisiéon previa Administradora Municipal
complejidad

26.3. Distribucion de responsabilidades segiin mecanismo de compra

Mecanismo de Compra Responsable de responder reclamo en
plataforma

Compra Agil Encargado/a de Adquisiciones
Convenio Marco Encargado/a de Adquisiciones
Licitacidon L1 (<100 UTM) Encargado/a de Adquisiciones
Licitacion LE (2100 UTM y <1.000 UTM) Encargado/a de Adquisiciones
Licitacion LP (21.000 UTM y <5.000 UTM) Administradora Municipal y Area afectada
Licitacion LR (25.000 UTM) Administradora Municipal y Area afectada
Grandes Compras Administradora Municipal y Area afectada

26.4. Reclamos por falta de pago oportuno:

En los casos en que el reclamo se refiera a demora o falta de pago, la respuesta serd gestionada
por la Direccion de Administracién y Finanzas o el Departamento de Finanzas segun el area
correspondiente. Si la situacién presenta complejidades excepcionales o juridicas, se debera
acudir al respectivo asesor juridico y Administradora Municipal.

27. De la promocidn de la participacion de las empresas de menor tamafio y las cooperativas
en el Sistema de Compras Publicas:

27.1. Disposiciones generales:

La Direccion de Compras, en coordinacién con el Ministerio de Economia, Fomento y Turismo,
debe promover la participacion de las Empresas de Menor Tamafio y de las cooperativas en los
procesos de contratacion publica. Para ello puede firmar convenios de colaboracion con
organismos regionales, provinciales y comunales que faciliten el acceso de estas empresas al
sistema de compras publicas; elaborar semestralmente un reporte publico sobre su participacion
y establecer sistemas de tarificacion diferenciada para su inscripcion en el Registro de
Proveedores. Por su parte, las entidades compradoras también deben fomentar la participacion
de proveedores locales y de empresas de menor tamaio lideradas por mujeres, buscando
fortalecer su competitividad y aumentar su presencia en el sistema de compras publicas, siempre
velando por la eficiencia del gasto publico. Las medidas recomendadas incluyen disefiar procesos
de compra con criterios de inclusidn y perspectiva de género, simplificar tramites administrativos,
establecer montos proporcionales en las garantias o eximirlas cuando corresponda, promover la
asociatividad mediante Uniones Temporales de Proveedores, utilizar procedimientos como la
Compra Agil y adoptar medidas para garantizar el pago oportuno a los proveedores. Todo esto
debe hacerse respetando los principios de igualdad de oferentes, transparencia, eficiencia del
gasto publico y libre competencia.

27.2. Empresas de menor tamaiio:

Para efectos de este reglamento se entiende por micro, pequeiia y mediana empresa y
empresa de menor tamafio lo definido en la ley N°20.416 que fija normas especiales para las
empresas de menor tamano. Se incluyen en esta categoria aquellas cooperativas que cumplan los
requisitos para ser consideradas empresas de menor tamafio seguin esa ley. No se consideraran
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empresas de menor tamafo las que pertenezcan a un grupo empresarial en el que la sociedad
controladora no cumpla esta condicién, situacién que debe acreditarse mediante la informacién
disponible en el Registro de Proveedores y a través de declaracién jurada.

27.2.1. Reglas para la participacion:

Las reglas especificas para asegurar la adecuada participacién de las Empresas de Menor
Tamafio y de los proveedores locales en los procedimientos de contratacidn se encuentran en los
articulos 71 numeral 6, 86, 87, 89, 97 y 98 del reglamento, especialmente para su acceso a
procedimientos de Contratacién Directa con Publicidad, Convenios Marco y Compra Agil.

27.2.2. Unién Temporal de Proveedores:

La Unidn Temporal de Proveedores es un mecanismo para que una o mas empresas de menor
tamafio puedan unirse para presentar una oferta en licitaciones, convenios marco o para suscribir
un contrato en una contratacion directa, sin necesidad de constituir una sociedad. Se constituye
exclusivamente para un proceso de compra particular y su vigencia no puede ser inferior a la del
contrato adjudicado, incluyendo sus renovaciones o prorrogas. Debe formalizarse por escritura
publica, salvo en adquisiciones inferiores a 1.000 UTM, en cuyo caso puede utilizarse instrumento
publico o privado. En este instrumento los integrantes deben establecer su solidaridad respecto
de todas las obligaciones con la entidad licitante y designar un representante o apoderado comun
con poderes suficientes para representarlos en conjunto.

27.2.3. Presentacidn de las ofertas:

El representante de la Unidon Temporal de Proveedores debe adjuntar, al momento de ofertar,
el documento que acredita el acuerdo para participar en esta modalidad. Los integrantes deben
definir qué antecedentes presentaran para la evaluacidn, sin ocultar informacidn relevante para
la ejecucion del contrato. Ademas, cada integrante debe encontrarse habil en el Registro de
Proveedores.

27.2.4. Habilidad de los integrantes:
Las causales de inhabilidad establecidas en la ley y en el reglamento afectan individualmente
a cada integrante de la union. Si alguno resulta inhabil, la unidon debe decidir si continlda con el
procedimiento de contratacidn con los restantes integrantes o se desiste de participar. Las ofertas
presentadas por uniones que no correspondan a empresas de menor tamafio seran declaradas
inadmisibles.

27.2.5. Inhabilidad sobreviniente:

Si la inhabilidad ocurre durante la ejecucion del contrato, el integrante inhabil puede ser
reemplazado por otro propuesto por los restantes integrantes, siempre que cumpla los requisitos
y condiciones establecidos en las bases y que sus atributos no sean inferiores a los del integrante
reemplazado. Este reemplazo requiere autorizacion previa y expresa del érgano contratante, y
debe haberse ejecutado al menos un 20 % del contrato. La solicitud del reemplazo debe incluir
antecedentes técnicos y econdmicos relevantes y entregarse dentro de cinco dias habiles desde
que se solicite. La entidad compradora tendra quince dias habiles para aprobar o rechazar la
solicitud. Si se aprueba, la unidon debe formalizar el cambio mediante el instrumento
correspondiente y acto administrativo.

27.2.6. Unién Temporal para Innovacion:

De manera excepcional, las Uniones Temporales de Proveedores pueden constituirse sin
limitaciones por tamafo de empresa cuando se trate de procedimientos de Contratos para la
Innovacion o de Didlogos Competitivos de Innovacidn, en los términos del capitulo XIV del
reglamento.
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Capitulo XI: Anexos

1. Flujogramas de los mecanismos de Compra:

1.1. Plan Anual de Compras
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1.2. Elaboracién del Requerimiento de Compra

Municipalidad de Santa Cruz - Elaboracion del Requenimiente de Compra

Direccién de Administracion y
Finanzas
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1.3. Convenio Marco
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1.4. Gran Compra
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1.5. Licitacion Publica
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1.6. Licitacion Privada
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1.7. Convenio de Suministro

Frorces

Frossatens et tevea

g2
44
H

it e

e B Sarings o 4 G

v
Gz

i  UNMEJOR
e SANTACRUZ
Pagina 104 de 109 ————— MUNICIPALIDAD



N
& N ’C/p,(

gy,

%
)
k)

SANTA CRUZ

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

1.8. Trato Directo o Contratacién Excepcional con Publicidad
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1.9. Compra Agil

wnicipalidad de Santa cruz - Compra dgil
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1.10.

Compra por Cotizacién
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1.11. Didlogo Competitivo de Innovacion
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1.12.

Subasta Inversa Electrdnica
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