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Introduccion.

Articulo 1°: El presente documento contiene el Manual de Procedimientos de Adquisiciones
y Contrataciones de la |. Municipalidad de San Ramon, adecuado en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 4° del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, con la modificacion introducida por
el Decreto Supremo N° 20 del Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes muebles y servicios que se requieran para el desarrollo de las funciones
de la institucion, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley
19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en que esta institucion realiza los procesos
de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes muebles y servicios para su
normal funcionamiento, en los términos previstos por el articulo 4° del Reglamento de la
ley N° 19.886.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta
institucion.

1. Definiciones

Articulo 2°: Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado
que se indica a continuacion:

e 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 periodica.

e Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal a entregar
en favor de la Municipalidad por los proveedores de bienes o servicios en los casos en
que asi se requiera, que tiene como objeto caucionar o garantizar obligaciones de
dichos proveedores, tales como la seriedad de sus ofertas, el fiel cumplimiento de los
contratos u ordenes de compra, o la buena ejecucion de los servicios, y que podra
consistir en boleta de garantia bancaria, vale a la vista, poliza de seguro, u otro que se
establezca en las respectivas Bases, condiciones o términos de referencia.

e Chile Compra: La Direccion de Compras y Contratacion Publica creada por la ley N°
19.886.

e Contrato: Es el acuerdo de voluntades entre la Municipalidad y un proveedor que consta
por escrito, en el cual se pactan las obligaciones y prestaciones reciprocas y se
estipulan las demas condiciones que sean necesarias para el adecuado cumplimiento y
provision de los bienes y servicios requeridos por la Municipalidad y el debido resguardo
de sus intereses. El mismo podra constar en escritura privada, publica, o instrumento
privado protocolizado, segin lo establezca la Municipalidad.
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Decreto Alcaldicio: Acto administrativo dictado por el Alcalde como autoridad superior
de la Municipalidad, en el cual se contiene una declaracion de voluntad de la
Municipalidad realizada en el ejercicio de una potestad publica, ya sea con el fin de dar
inicio a un proceso de contratacion o adquisicion, o bien de adjudicar una contratacion
0 una adquisicion a uno o mas contratistas o proveedores determinados, en los casos en
que no proceda hacerlo directamente por el Departamento de Adquisiciones.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

Ley de Compras: La ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Municipalidad: La Illustre Municipalidad de San Ramon.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal emitido por la
Municipalidad, cuyo objeto es disponer a un proveedor que entregue con cargo a la
Municipalidad los bienes y/o servicios requeridos en las condiciones que han sido
requeridas, ofertadas y aceptadas por ambas partes, y que aceptado por el proveedor
hace las veces de contrato en los casos previstos por el Reglamento. Este documento
debe ser validado con la firma de los responsables del proceso determinados por la
Municipalidad, ya sea en el documento o en forma electronica segun lo establezcan los
procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un ano calendario.
Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan anual de compras elaborado por la Municipalidad.

Portal ChileCompra: (www.chilecompra.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion
Piblica, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos de
Publicacidn y Contratacion o adquisicion de sus bienes y/o servicios.

Reglamento: El Reglamento de la ley N° 19.886, aprobado por Decreto Supremo N° 250
de 2004 del Ministerio de Hacienda.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio
que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

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

e AG : Administraciéon General.

e ADQ : Adquisicion.

e CM : Convenio Marco.

e ChileCompra : Direccion de Compras y Contratacion Publica.



o LP : Licitacion Publica.

o LE : Licitacion Privada

e OC : Orden de Compra

e SP : Servicio PUblico.

e TDR : Términos de Referencia.
e UC : Unidad de Compra.

Sistema de Informacion o Portal: El sistema de informacion de la Direccion de Compras
y Contratacion Publica.

2. Normativa que regula el proceso de compra

Articulo 3°: La regulacion del proceso de compras y contrataciones se regira en lo que
corresponda por la siguiente normativa, o la que la reemplace o la complemente o innove
en el futuro:

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

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

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

Resolucion N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del
tramite de Toma de Razon.

Ley de Probidad Administrativa, N° 19.653.

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

El Presupuesto Municipal Anual aprobado por el Concejo Municipal.

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

Directivas de ChileCompra que resulten obligatorias.

Decretos Alcaldicios que hayan regulado internamente puntos especificos sobre la
materia o hayan atribuido o delegado responsabilidades o funciones.
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e Reglamento de Organizacion Interna de la Municipalidad, que fija las funciones y
atribuciones de sus autoridades y de cada una de sus unidades.

3. Organizacién del abastecimiento en la Institucion

3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Articulo 4°: Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la
institucion son:

e Alcalde: Autoridad maxima de la Municipalidad, responsable de su direccién y
administracion superior y la supervigilancia de su funcionamiento, a quien corresponde
para estos efectos, administrar los recursos financieros de la Municipalidad de acuerdo
con las normas sobre administracion financiera del estado, generar condiciones para
que las areas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y
asignar o delegar el ejercicio de las atribuciones que para estos fines corresponda en
funcionarios de su dependencia.

Asi también es responsable de la aprobacion del presente manual y del control
funcionario de su cumplimiento.

e Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por el Alcalde, corresponde a un
perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

e Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de administrar el
Sistema ChileCompra en ausencia del/a Administrador/a ChileCompra titular, y es
nombrado por el Alcalde.

e Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades especificas
para, a través de www.chilecompra.cl o de documentos internos, generar
requerimientos de compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar al Departamento de Adquisiciones, a través de
www.chilecompra.cl o de los procesos administrativos internos, los requerimientos
generados.

¢ Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

e Departamento de Adquisiciones: Departamento Municipal encargado de coordinar la
Gestion de Abastecimiento de la institucion y gestionar los requerimientos de compra
que generen los Usuarios Requirentes, que no corresponda generar a través de otra
Unidad de Compras. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas,
el presente manual y toda otra normativa relacionada.
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Departamento de Bodega Municipal: Departamento dependiente de la Subdireccion de
Operaciones, encargado del almacenamiento, registro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la
Institucion.

Operadores/as de compras: Funcionarios del Departamento de Adquisiciones o de otra
Unidad de Compras, encargados de completar en www.chilecompra.cl la informacion
faltante en cada uno de los requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o
bien, ingresar en www.chilecompra.cl los mencionados requerimientos cuando son
entregados a través de documentos internos.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios del Departamento de Adquisiciones o de otra
Unidad de Compras, encargados de revisar y de validar los requerimientos de compra
para posteriormente publicarlos en www.chilecompra.cl.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.chilecompra.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacion de la comision de evaluacion.

Unidad de Compra: Departamento de Adquisiciones Municipal u otra Unidad interna
facultada por el Alcalde para generar y realizar procesos de compras y contrataciones,
a las que pertenecen los operadores y supervisores de compra. Le corresponde realizar
todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustados a la normativa legal e interna,
para proveer de productos y servicios a todas las dependencias que correspondan, para
el normal funcionamiento de la Institucion. Esta unidad elabora términos de referencia,
solicitud de cotizaciones, genera ordenes de compra y puede colaborar en la
preparacion de bases para licitaciones, necesarias para generar el suministro de un bien
y/o servicio.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: La Direccion de Administracion y
Finanzas y todas sus Unidades dependientes, la Secretaria Comunal de Planificacion
(SECPLAC), la Direccion Juridica, la Direccion de Control, y las Unidades Técnicas
relacionadas con la contratacion o adquisicion, todas participes conforme a su funcion
siendo en general, planificacién de los procesos de compras y suministros, asignacion
y/0 autorizacion de Marcos Presupuestarios, elaboracion o revision de los documentos
de respaldo legal necesarios, registro de los hechos econémicos, fiscalizacion de los
procedimientos, autorizacion, visacion y materializacion de los pagos, respectivamente.
Estas Unidades, que se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestion de
abastecimiento de la institucion.

Comision de Evaluacion: Grupo de funcionarios de la Municipalidad designados por el
Alcalde, convocado para integrar un equipo multidisciplinario que se relune para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion, el cual podra hacerse
asesorar por expertos internos o externos previa aprobacion del Alcalde.

Su creacion sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica o
privada, y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

Jefe/a del Departamento de Adquisiciones o de una Unidad de Compras: Responsable
del procedimiento de compras ante el Alcalde. Encargado de administrar los
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requerimientos que se le hayan realizado por los Usuarios Requirentes de manera de
asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

e Secretario/a Comunal de Planificacion: Responsable de la planificacion anual de los
procesos de compras y contrataciones para el correcto funcionamiento de la gestion
municipal, y de la elaboracion de las Bases para los llamados a licitacion.

e Subdirector/a de Finanzas: Funcionario dependiente del Director de Administracion y
Finanzas, responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de
Compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras.

e Director/a de Asesoria Juridica: Responsable de revisar y visar en sus aspectos juridicos
las Bases para las licitaciones, elaborar o visar los contratos que sean necesarios,
prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y
orientar a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

e Director de Control: Encargado de velar por el control de la legalidad de los
procedimientos de compras y contrataciones, de fiscalizar las actuaciones de los
involucrados en dichos procedimientos, de revisar los documentos de respaldo de los
procesos de compras y contrataciones, y de visar los pagos que deban efectuarse a los
proveedores.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento.

Articulo 5°: Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con
que deben contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la
Institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de
Compras y Contratacion Plblica- ChileCompra.

4. Procedimiento de planificacion de compras

Articulo 6°: La Municipalidad elaborara un Plan Anual de Compras que debe contener una
estimacion de los procesos de compra de bienes y/o servicios que se contrataran durante
cada mes del ano siguiente a través del sistema www.chilecompra.cl, con indicacion de su
especificacion, nimero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran
0 contrataran, y la fecha aproximada en que se publicara el llamado a participar o se
iniciara el proceso de compra.

El procedimiento para la elaboracién Plan Anual de Compras sera el que consta en los
articulos siguientes.

Articulo 7°: Las adquisiciones se efectuaran en base a un plan anual de compras y
contrataciones, en adelante denominado “el plan anual”, que contendra una lista de los
bienes y/o servicios que se contrataran durante cada mes del afno, con indicacion de su
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especificacion, nimero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran
o contrataran, y la fecha aproximada en que se publicara el llamado a participar.

El plan anual se elaborara de acuerdo a los requerimientos que formulen oportunamente los
directores, jefes o encargados de las distintas unidades municipales y el Alcalde, los que
seran canalizados a través de la Subdireccion de Administracion a fin de ser insertados en
el referido plan anual por el Comité Econémico.

Articulo 8°: El plan anual sera evaluado trimestralmente por el Comité Economico, el que
podra en caso necesario introducir los ajustes y modificaciones que fueren pertinentes en
aras de los intereses municipales. Sin perjuicio de ello, la Municipalidad podra modificar
fundadamente su plan anual en cualquiera oportunidad si ello fuere necesario.

Del mismo modo, anualmente dicho Comité evaluara los resultados de los contratos
celebrados, asi como el rendimiento de los bienes y servicios adquiridos, reflejando esta
informacion en el Sistema de Informacion de las Compras PUblicas y en el Registro Nacional
de proveedores, segln lo establezca la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

Articulo 9°: El plan anual sera publicado en el Sistema de Informacion de Chile Compra, en
el plazo y forma que éste establezca. Toda modificacion a dicho plan anual debera
también publicarse en el mencionado Sistema.

Articulo 10°: Las unidades municipales solicitantes del suministro de bienes muebles
deberan formular sus requerimientos para el aino siguiente a mas tardar dentro del mes de
octubre del ano en curso, debiendo usar los siguientes formularios proporcionados por la
Subdireccion de Administracion:

1.- Uno destinado a consignar las solicitudes de materiales de uso y consumo corriente
de las distintas dependencias municipales, principalmente los articulos de
escritorio, de aseo y eléctricos.

2.- Un formulario destinado a solicitar otro tipo de materiales en donde sera necesario
detallar con claridad, la clase, cantidad, tipo, peso, medidas, color,
especificaciones técnicas de los materiales, Utiles, herramientas o elementos que
se soliciten, adjuntandose muestra si fuere el caso.

De no contar con dicha informacion, el Subdirector de Administracion procedera a
devolver el pedimento a la unidad en donde tuvo su origen, para su
complementacion o aclaracion.

Articulo 11:  Sera responsabilidad del Director, Sub-director, Jefe de Departamento o
Encargado de Unidad, segin tamafo y estructura de la Municipalidad, efectuar los pedidos
de materiales, utiles o elementos que requiere para su funcionamiento normal en la fecha
establecida, de acuerdo a sus registros historicos. A la vez, por lo menos quince dias antes
del fin de cada trimestre debera enviar a la Subdireccion de Administracion las
observaciones y ajustes que considere necesario efectuar en el plan anual respecto de su
unidad, a fin de que el Comité Econdmico los considere para los efectos de lo previsto en el
articulo 6° inciso primero.

Articulo 12: Por razones fundadas, tales como imprevistos, mayores consumos, emergencias
u otras, que obliguen a una unidad municipal a requerir una adquisicion no contemplada en
el plan anual, y que no pueda esperar al respectivo ajuste trimestral, el jefe de la unidad
efectuara la respectiva solicitud con su justificacion a la Subdireccion de Administracion, la
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que en el plazo de un dia habil la sometera a la decision del Comité Econémico. En caso de
ser aceptada se considerara como una modificacion extraordinaria del plan anual de
compras y contrataciones. Si fuere rechazada podra reiterarse en cualquiera evaluacion
trimestral.

5. Seleccidon de Procedimientos de Compra.

Articulo 13: La Municipalidad seleccionara el procedimiento de compra o contratacion que
utilizara en cada proceso regido por la Ley de Compras de acuerdo a los criterios
establecidos en ese cuerpo legal y su reglamento, esto es:

a) Trato o contratacion directa: Cuando el monto involucrado no supere las 100
UTM, o cuando se trate de los casos previstos en el articulo 8° de la Ley de Compras y 10 de
su reglamento.

b) Licitacion privada: Cuando no se hubieran presentado interesados a una licitacion
publica, y siempre que se proceda con las mismas Bases.

c) Licitacion publica: Procedera en todos los procesos cuyos montos superen las 100
UTM y no se encuentren en las situaciones de excepcion en que puedan contratarse por
trato directo, o en que se permita llamar a licitacion privada.

d) Convenio marco: Independientemente de los procesos recién sefalados, la
Municipalidad podra usar voluntariamente los convenios marco suscritos por ChileCompra
en la medida que las condiciones que ellos ofrezcan puedan ser mas ventajosas que las
resultantes de desarrollar un proceso de compras propio, caso en el cual no tendra
relevancia el monto involucrado.

Articulo 14: El Usuario Requirente enviara al Jefe del Departamento de Adquisiciones, a
través del formulario dispuesto para ello o a través de intranet cuando si ello estuviera
disponible, su solicitud de compra, con la debida oportunidad, indicando a lo menos lo
siguiente:

Especificacion clara del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Si existe proveedor Unico.

Fecha estimativa en que se requiere el bien o servicio, y si correspondiera plazo por el
cual se requiere.

e Si estima relevante algunos criterios en especial distintos del precio para decidir la
adjudicacion.

Para estimar el plazo de su solicitud, el Usuario Requirente debera obligatoriamente tener
en cuenta los plazos minimos de publicacion del llamado establecidos por el Reglamento.
Respecto del monto asociado a la adquisicidon de un producto, éste se calculara conforme al
valor total de los productos requeridos, y para la contratacion de un servicio, por el valor
total de los servicios por el periodo requerido.
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Articulo 15: El Departamento de Adquisiciones solo dara curso al proceso de adquisicion una
vez que se haya verificado por la Direccion de Administracion y Finanzas la existencia de
disponibilidad financiera en el respectivo item del presupuesto municipal.

Articulo 16: Queda estrictamente prohibido que los Jefes de las distintas unidades
municipales que no tengan la calidad de Unidad de Compra, adquieran, soliciten facturas,
coticen o retiren materiales o (tiles directamente de la industria o comercio.

En caso de incumplimiento de esta norma, la Direccion de Administracion y Finanzas y/o la
Direccion de Control observara el pago e informara al Alcalde, para que, si lo estima
procedente, adopte las medidas que estime pertinentes, incluyendo la instruccion del
procedimiento sumarial respectivo, sin perjuicio del pago respectivo al proveedor de buena
fe.

Articulo 17: Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la
Institucion, debera realizarse a través del sistema de informaciéon de Chile Compra, el cual
sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo, salvo
las excepciones contempladas en los articulos 53 y 62 del Reglamento. Si se elaboraran
Bases Administrativas, ellas deberan contar con los contenidos minimos sefalados en el
Reglamento.

Articulo 18: Procesos que pueden efectuarse fuera del sistema de informacion
www.chilecompra.cl.- Conforme a lo previsto en el articulo 53 del Reglamento, podran
efectuarse fuera del sistema de informacion:

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

b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores o caja chica, siempre que el monto total de
dichos recursos haya sido aprobado por Decreto Alcaldicio fundado y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad al
Presupuesto Municipal anual aprobado por el Concejo.

Articulo 19: Circunstancias que permiten efectuar procesos de compras normales fuera del
sistema de informacion.- De acuerdo a lo previsto en el articulo 62 del Reglamento, la
Municipalidad podra efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de
ofertas fuera del Sistema de Informacion, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores
no cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electronicos o
digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera ser justificado
por la Entidad Licitante en la misma resoluciéon que aprueba el llamado a licitacion.
2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia
que debera ser ratificada por la Direccion.

3. Cuando en razdn de caso fortuito o fuerza mayor no sea posible efectuar los
Procesos de Compras a través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a
la Entidad Licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion.

5. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal
o por decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.
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En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrénico, podran
enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en
cada caso las Bases.

Articulo 20: De acuerdo a lo sefalado en los articulos precedentes, el Operador de Compra

procedera a ejecutar el procedimiento de contratacion correspondiente, en funcion de los
criterios que se detallan en las disposiciones siguientes:

6. Procedimientos segun tipo de proceso de compra.
6.1. Pertinencia de cada procedimiento.
Articulo 21: Compras y Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos).- En estos

casos, el Jefe del Departamento de Adquisiciones resolvera de acuerdo a las siguientes
reglas:

e Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formulario
correspondiente.

e La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente la
razon o motivo que origine su adquisicion, lo cual debera quedar explicitado en la
respectiva resolucion de compra.

Articulo 22: Compras y Contrataciones iguales o superiores a UTM 3 e inferiores a UTM 100
(impuestos incluidos).- En estos casos podra procederse mediante contratacion directa, con
un minimo de tres cotizaciones, salvo los siguientes casos en que se podra omitir las
cotizaciones:

i En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados
mediante Decreto Alcaldicio.

ii. Si solo existe un proveedor del bien o servicio.

iii. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion
pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, los que deberan
haber sido determinados por Decreto Supremo.

iv. Cuando por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias
o caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable
acudir al trato o contratacion directa, de acuerdo a los casos y
criterios contenidos en el articulo 10 del Reglamento de la ley N°
19.866.

Articulo 23: Para este tipo de compras y contrataciones los documentos sustentantes son
los que se indican a continuacion.

Articulo 24: Solicitud de Cotizacion : Es el documento emitido por la I. Municipalidad de
San Ramoén conforme a su plan anual de compras y contrataciones. El Departamento de
Adquisiciones sera el encargado de confeccionarla, en original y con numeracion
correlativa, y de ingresarla al sistema electronico de Chile Compra, con todos los datos y
antecedentes necesarios para que los proveedores puedan hacer sus ofertas, tales como
cantidad, detalle del articulo, condiciones de la oferta, plazo de pago, plazo de entrega de
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los articulos, indicando que la Municipalidad se reserva el derecho de compra parcial o
total de los item cotizados, debiendo cada proveedor efectuar su cotizacion a través del
mismo medio.

Articulo 25:  Solicitud de Compra: Es un formulario tipo que ordena en forma ascendente
con respecto a su monto las cotizaciones realizadas, consignando las firmas del Jefe del
Departamento de Adquisiciones, el Subdirector de Administracion, el Director de
Administracion y Finanzas, el Director de Control y el Alcalde. Este documento es el que
autoriza la generacién de la orden de compra, y se registrara correlativamente dentro del
ano calendario.

Articulo 26: Orden de Compra: Es el documento oficial en el que se dispone al proveedor
que entregue con cargo a la Municipalidad de San Ramoén y de acuerdo a sus precios
ofertados, los bienes requeridos.

La Orden de Compra contendra la siguiente informacion:

- Fecha, Nombre del Proveedor, Direccion, detalle de los articulos, solicitados con sus
precios unitarios y totales, con I.V.A. incluido. Ademas, se registrara
correlativamente con su numero respectivo dentro del afio calendario.

El documento Orden de Compra tendra la siguiente distribucion:
- Original-Proveedor; Copias-Bodega, Adquisiciones, Control, Decreto de Pago.

- La certificacion de recibo conforme de los articulos referidos y el valor indicado en la
factura, no podra exceder a lo sefialado en la Orden de Compra correspondiente.

Articulo 27: Libro de Control de Adquisiciones: En el Departamento de Adquisiciones se
llevara computacionalmente y en un libro foliado y empastado que se denominara Libro de
Control de Adquisiciones, la siguiente informacion :

Numero de Pedimento, Solicitud de Cotizacion, Fecha, Nombre del Proveedor, Respuesta,

Nimero de Orden de Compra y Fecha de Entrega al Proveedor. Estos datos
permitiran conocer la informacion sobre las adquisiciones en tramite y su grado de
cumplimiento.

Articulo 28: Elaboracion de Cuadro Comparativo.- Con las ofertas presentadas en el sistema
de informacion y una vez cumplidos los plazos de publicacion correspondientes, el
encargado de la publicacion debera elaborar el cuadro comparativo correspondiente al
proceso.

La unidad requirente sera la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando
los criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Articulo 29: Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).

e En estos casos se procedera mediante licitacion pulblica, salvo que se esté en
presencia de algunos de los casos de excepcion previstos en los articulos 8° de la Ley
de Compras y 10 de su Reglamento. En todo caso la licitaciéon publica sera siempre
obligatoria cuando el monto involucrado supere las 1.000 UTM.
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e Las Bases para las licitaciones seran elaboradas por la SECPLAC, previo informe o
proposicion de texto hecho por la Unidad que corresponda segin la materia,
debiendo las mismas ser visadas por la Direccion Juridica en sus aspectos legales.

e Las Bases deberan ser aprobadas mediante Decreto Alcaldicio, el que ademas
ordenara el correspondiente llamado a licitacion, designara la Comisién de Apertura
y Evaluadora, y sefalara los demas aspectos que el Alcalde estime pertinentes.

e Las Bases seran publicadas en el sistema de informacion de ChileCompra por la
SECPLAC con la anticipacion exigida por la ley.

e La licitacion sera resuelta por el Alcalde mediante la dictacion de un Decreto
Alcaldicio, previo informe de la Comision de Evaluacion, el cual no sera vinculante
para dicha autoridad.

e Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o los
servicios requeridos deberan ser entregados o realizados segin las condiciones
establecidas en las Bases y el contrato, debiendo la Unidad Técnica respectiva velar
por el fiel y adecuado cumplimiento del contrato, aplicar las multas o sanciones que
corresponda, dar su aprobacion a los estados de pago, exigir del contratista los
documentos sustentantes correspondientes, proponer en caso necesario el término
administrativo del contrato, y en general velar por el adecuado resguardo de los
intereses municipales.

Articulo 30: Uso de Contratos de suministro vigentes.

e Recibida una solicitud de suministro de una Unidad requirente, el Supervisor de
Compras verificara si la Municipalidad cuenta con convenios de suministro vigentes
para la adquisicion de los productos o servicios requeridos. De existir convenios de
suministro vigentes, el Supervisor de Compras enviara la respectiva OC preparada
por el Operador de Compras.

e En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de
Compras evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la
periodicidad con que se requieren los productos o servicios respectivos, la
posibilidad de agregar compras y de obtener descuentos por volumen.

e En caso de determinar que se generara un nuevo convenio de suministro, la
adquisicion se tramitara conforme al procedimiento que deba corresponder segun el
monto, y si fuera necesaria licitacion publica, la Unidad de Compras remitira los
antecedentes a la Unidad requirente a fin de que ésta elabore el proyecto de Bases
que debera ser confeccionado por la SECPLAC.

e Lo anterior, a menos que se trate de alguno de los casos de excepcion previstos por
la Ley de Compras y su reglamento, en los cuales se pueda proceder mediante trato
directo, caso en el cual sera la propia Unidad de Compra la que gestionara el
proceso y solicitara la dictacion del Decreto Alcaldicio si corresponde.

Articulo 31: Uso de Convenios Marco.- Sea cual sea el monto estimado de la contratacion,
el Departamento de Adquisiciones o la Unidad de Compras respectiva podra recurrir a los
convenios marco y catalogo de productos disponibles en el catalogo ChileCompra Express, si
ello se estimare mas conveniente que recurrir a un proceso propio de cotizaciones.

Articulo 32: Procedencia de licitacion privada.- Podra procederse mediante licitacion
privada si en una licitaciéon publica no se hubieran presentado interesados, caso en el cual
se utilizaran las mismas Bases aprobadas para la licitacion publica.
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e La licitacion privada debera ser ordenada por Decreto Alcaldicio, sefalando las
circunstancias que la originan.

e Si las Bases experimentaran alguna variacion, debera procederse nuevamente
mediante licitacion publica.

e AUn si no se hubieran presentado interesados a una licitacién pulblica, el Alcalde
podra ordenar que se formule un nuevo llamado a licitacion publica.

Articulo 33: Los Decretos Alcaldicios que autoricen la procedencia de la licitacion privada
deberan ser publicados en el Sistema de Informaciéon de Chile Compra a mas tardar dentro
de las 24 horas de dictados.

6.2. Proceso de adjudicacion en licitaciones publicas y privadas.

Articulo 34: Tratandose de licitacion pUblica o privada, la comision evaluadora examinara
las ofertas presentadas considerando los criterios de evaluacion definidos en las Bases, y
emitira un informe no vinculante dirigido al Alcalde recomendando una adjudicacion o
elaborando un orden de preferencia entre los oferentes seleccionados, a fin de que dicha
autoridad resuelva. Si se tratara de un contrato que requiera acuerdo del Concejo, el
Alcalde sometera a éste una proposicion de adjudicacion.

Articulo 35: Decidida la adjudicacion, el Alcalde ordenara a Secretaria Municipal elaborar el
Decreto Alcaldicio correspondiente, copia del cual sera enviada a la SECPLAC para notificar
al adjudicado a través del sistema de informacion de Chile Compra, y a la Direccion
Juridica para redactar contrato.

El contrato suscrito por ambas partes sera enviado por la Direccion Juridica a la unidad
municipal que actuara como Unidad Técnica del contrato, a la Direccion de Administracion

y Finanzas, a la Direccidon de Control, a la SECPLAC para que ésta lo ingrese al sistema de
informacion de Chile Compra, y a la Oficina de Ley de Transparencia.

7. Formulaciéon de Bases y Términos de Referencia.

Articulo 36: Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar lo dispuesto en la
Ley de Compras y su Reglamento y lo indicado en las normas comunes de esta hormativa.

El contenido minimo de las Bases sera el siguiente:

¢ Introduccion

e Obijetivos de la Licitacion

e Especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar

e Requisitos y condiciones que deben reunir los participantes

¢ Documentos y antecedentes que deben ingresar los oferentes, y forma de hacerlo

e Si se aceptara o no requerir después del acto de apertura documentos o
antecedentes que se hayan omitido al presentar las ofertas

e Etapasy Plazos de la Licitacion

¢ Modalidad de Pago

e Plazo de cumplimiento del contrato

[}

Naturaleza y monto de las garantias exigidas y forma y oportunidad en que seran
restituidas
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e La composicion de las Comisiones de Apertura y de Evaluacion, Unicamente en lo
que se refiere a los cargos de los funcionarios que las integraran

e Los criterios objetivos que se consideraran para evaluar las ofertas

e El nombre del funcionario encargado de la licitacion respectiva y el medio de
contacto

e Antecedentes que serviran para acreditar si los oferentes registran saldos insolutos
de remuneraciones o de cotizaciones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con los contratados en los Ultimos dos afos, y su forma y plazo de
presentacion.

e Multas y Sanciones

e Otras estipulaciones que la Municipalidad estime pertinentes y que no contravengan
disposiciones de la Ley de Compras o de su Reglamento.

Articulo 37: La unidad municipal correspondiente a la materia a contratar elaborara un
proyecto de Bases o bien un informe que sirva de antecedente para la redaccion de las
Bases, lo cual sera remitido a la SECPLAC para su redaccion definitiva

La Direccién Juridica revisara y validara en sus aspectos juridicos el texto de las Bases
elaboradas por la SECPLAC y lo devolvera a ésta con su visto bueno o con las observaciones
que estime pertinentes, debiendo en este Ultimo caso someterlas a una nueva revision para
verificar que dichas observaciones se hayan subsanado. Visado el texto de las Bases, la
SECPLAC solicitara al Alcalde la dictacion del Decreto que las apruebe y ordene el llamado
a licitacion.

Articulo 38: Las Bases y el Decreto con el llamado a licitacion seran publicados en el

Sistema de Informacion por la SECPLAC.

Articulo 39: En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar,
se requiere indicar como minimo:

e Descripcion de los Productos/Servicios
e Requisitos minimos de los Productos
e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer

referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o
equivalente”.

8. Evaluacién de las ofertas

8.1. Criterios de evaluacioén.

Articulo 40: Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que
siempre seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los
bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier
otro antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacion.
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Articulo 41: Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio, incluyendo si
corresponde la valorizacién del servicio de mantenimiento.

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de la solucion propuesta, cobertura, etc.

Criterios Administrativos, que tienen relacion con el cumplimiento de presentacion
correcta y oportuna de los antecedentes y documentos que se solicitan a los oferentes, y
que no estén disponibles en Chile Proveedores con la vigencia establecida en las Bases.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcion de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia
(TDR), segun corresponda.

Articulo 42: Para determinar los Criterios Evaluacion las Bases estableceran variables
cuantificables asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de ellas
para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir tendran asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal para
cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion
(Valoracion de las diferencias en relacion a la meta) y Método de medicion.

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion (So6lo ejemplo ilustrativo, sujeto a
modificacion en cada licitacion)

Variable a medir Ponderador Tramos Puntos

sExperiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 30 X=0 0
Energética.
X = N° proyectos relacionados al tema en que ha participado 0<X>=5 50
directamente

X>5 100
eExperiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de 40 X<3 0
eficiencia energética.
X = Ne° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en 3=<X>=10 50

materias de eficiencia energética

X> 10 100
sConocimiento del actual modelo de compras publicas 20 X=4 0
X = Nota Entrevista personal

4< X >=6 50

X>6 100
sExperiencia de trabajo con el Sector Publico y Municipalidades, 10 X=0 0
deseable.
X = N° proyectos en que ha trabajado para el sector publico y 0<X> =3 50

municipalidades, en el tema de EE
x> 3 100
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Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion aplicado a una oferta

Variable a medir Proveedor X Ponderador Tramos Puntos |pPuntos
totales
sExperiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 30
Energética.
X = N° proyectos relacionados al tema en que ha participado X>5 100 30

directamente ( 7 proyectos)

*Experiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de 40
eficiencia energética.
X = N° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en 3=<X>=10 50
materias de eficiencia energética (7 Proyectos)

20

*Conocimiento del actual modelo de compras publicas 20
X = Nota Entrevista personal (5.8)

4<X>=6 50

10

*Experiencia de trabajo con el Sector Publico y Municipalidades, 10
deseable.
X = N° proyectos en que ha trabajado para el sector puablico y x> 3 100
municipalidades, en el tema de EE (5 proyectos)

10

Total Puntaje Proveedor X: 70 puntos.

8.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad

Articulo 43: Para contrataciones de baja complejidad no sometidas a licitacion y que no
posean Bases, la evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores debe ser
realizada por el Departamento de Adquisiciones en conjunto con la Unidad Requirente en
base a los criterios definidos por ésta en su solicitud.

Con la informacion de las ofertas recibidas, el Gestor de Compra debe generar el Cuadro
Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacion de los distintos parametros
a considerar en la evaluacion de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Gestor de compras, con la opinion de la
Unidad Requirente, aplica los Criterios de Evaluacion y genera la orden de compra que
publicara en el sistema de informacion de Chile Compra, la cual sera la notificacion al
oferente adjudicado.

9. Del Procedimiento de las Reparaciones
9.1. Maquinarias Y Equipos

Articulo 44: Las distintas Direcciones, para la reparacion de maquinarias y equipos,
enviaran al Departamento de Inventario la especie indicando mediante memorandum
interno cual es el motivo de la reparacion.

Articulo 45: El Departamento de Inventario registrara en la hoja de vida de la especie
el motivo de la peticion y certificara en la solicitud de reparacion el haber tomado
conocimiento mediante el timbre en el que figura el nimero de inventario del bien mueble.
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Articulo 46: El Departamento de Inventario, cumplido lo indicado en el Articulo
precedente enviara a la Subdireccion de Administracion la solicitud interna y la especie
para su visacion y posterior envio al Departamento de Adquisiciones, donde se procedera de
acuerdo a las modalidades a las que hace referencia el Articulo 9° del presente
Reglamento.

Articulo 47: La reparacion de maquinarias o equipos se realizara bajo dos
modalidades: a través de Convenios existentes o bajo alguno de los procedimientos
establecidos en el articulo 9°, seglin su monto.

Articulo 48: Cuando se trate de celebrar un convenio o contrato de mantencion y/o
reparacion permanente, correspondera a la Secretaria Comunal de Planificacion elaborar
las respectivas Bases Administrativas, las que constituiran el debido respaldo para el
Municipio, como también las normas de cumplimiento por parte del contratista en relacion
a lo pactado.

Articulo 49: En el caso de reparaciones fuera de Convenio, si la reparacion involucra
costo de presupuesto, la misma se realizara en los servicios técnicos segiin marcas, a los
que se requerira sus ofertas a través del portal electronico de Chile Compra. Al realizar la
reparacion, en el caso de maquinarias y equipos que no cuenten con representacion
exclusiva, el Jefe de Adquisiciones exigira que los repuestos sean los originales y que se
hagan efectivas las garantias correspondientes.

Articulo 50: Reparada la especie, ésta debera ingresar a Bodega Municipal, la que la
recibira y tramitara conforme al procedimiento definido en este Reglamento, remitiendo
los antecedentes y la especie, ya visadas, al Departamento de Inventario, el que dara su
conformidad enviando la documentacién al Departamento de Adquisiciones y el bien
mueble a su destino de origen.

Articulo 51:  El Departamento de Adquisiciones, una vez recibidos los documentos les
dara el curso normal, esto es, enviandolos al Departamento de Presupuesto para el pago
correspondiente.

9.2. Vehiculos Municipales

Articulo 52: En todo lo no modificado expresamente en este parrafo, rige plenamente lo
dispuesto en los articulos 36 a 43 precedentes.

Articulo 53:  Si un vehiculo presenta desperfectos o anomalias que requieran reparacion,
su conductor informara al Departamento de Servicios Generales y a la Unidad de
Movilizacidon del Servicio Traspasado que corresponda, indicando el posible motivo que
ocasiond dichas anomalias, remitiendo copia de ello a Asesoria Juridica, en el caso de
haber sido originado por la participacion en un accidente de transito.

Articulo 54: El Departamento de Servicios Generales o la Unidad de Movilizacion,
ingresara el vehiculo Municipal al Taller segun convenio, con la guia de ingreso respectivo
en la que se solicitara el presupuesto y lo remitira al Departamento de Presupuesto para su
aprovisionamiento. De existir presupuesto se realizara la reparacion requerida.
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Articulo 55: El Departamento de Servicios Generales o la Unidad de Movilizacion,
registrara en la hoja de vida del Vehiculo el ingreso a taller y el desperfecto que ocasion6
su reparacion.

Articulo 56: Una vez reparado y retirado del taller, el Departamento de Servicios
Generales o la Unidad de Movilizacion en su caso, dara su conformidad e informara al
Departamento de Administracion y Finanzas. De no ser aprobada la reparacion no se
recibira el vehiculo y se devolvera al taller para la revision y reparaciéon que corresponda.

Articulo 57: La facturacion debera ser remitida al Departamento de Administracion y
Finanzas, el que incorporara los antecedentes sustentantes el pago, verificandose este de
acuerdo a los términos de cada convenio. La documentacion se remitira al Departamento
de Presupuesto para la materializacion del Decreto de Pago correspondiente.

Articulo 58: Cuando no exista convenio o contrato de mantencion, las modalidades de
cotizaciones deben seguir las normas previstas en este Reglamento, correspondiendo al
Departamento de Adquisiciones cotizar en Talleres que den garantias al Municipio, por los
medios electrénicos de Chile Compra.

Articulo 59: Son aplicables al presente Titulo en todo lo que no sea contradictorio, las
normas indicadas en el Titulo Primero.

10. Gestion de contratos y de proveedores

Articulo 60: La Gestion de contratos significa definir las reglas que regiran la relacion entre
la Municipalidad y los proveedores, procurando satisfacer de la mejor forma posible el
interés municipal sin desalentar la participacion de los eventuales interesados, minimizar
los riesgos del proceso, y manejar eficaz y eficientemente el cumplimiento de lo requerido
por el Municipio.

Comprende la creacidén del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de los
productos o servicios y la relacion con los proveedores.

Se procurara una vision integral que incluya ademas la gestion post entrega o post venta, la
evaluacién de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada
adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones.

Articulo 61: La Subdireccion de Administracion llevara un registro actualizado de todos los
contratos vigentes de la Institucion que se refieran a suministro de bienes o servicios
requeridos para el desarrollo de las funciones de la Municipalidad. Esto, de acuerdo a
familias clasificadas de la siguiente manera:

e Inmobiliarios (arriendos)

e Telecomunicaciones (telefonia fija y mavil, Internet, entre otros)

e Mantencion y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencion de infraestructura,
entre otros)

e Mantencion de vehiculos y equipamiento

e Servicios de Apoyo

e Otros servicios
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Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato

Fecha de inicio de contrato

Antigiiedad del Contrato (en anos y meses)

Monto anual del contrato

Si tiene clausula de renovacion automatica

Si tiene clausula de término anticipado

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
Fecha de pago

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Multas

Calificacion al Proveedor

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos,
renovacion, término u otros hitos.

Articulo 62: La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término
o renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados
establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigliedad

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

O O O O O

Articulo 63: La Subdireccion de Administracion definira un calendario de actividades de
evaluacion, para realizar la evaluacion oportuna, considerando: fechas de vencimiento del
contrato, condiciones de término, antigliedad del contrato.

Los funcionarios de la institucion designados supervisores de contratos y los que estén a
cargo de los pagos tienen la obligacion de entregar al funcionario encargado de gestionar
los contratos toda la informacion que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar
posibles reclamos de parte del proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

Articulo 64: Plazo para la suscripcion de los contratos.- El plazo para la suscripcion del
contrato sera aquel que se contemple en los términos de referencia o en las bases
respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a
partir de la fecha de la notificacion de la adjudicacion.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacion.
Articulo 65: Tratandose de contrataciones generadas a través de orden de compra por el

Departamento de Adquisiciones, sera éste el encargado de realizar el seguimiento para
analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.
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Si se trata de contrataciones emanadas de una licitacion existira una Unidad Técnica
encargada de supervigilar el fiel cumplimiento del contrato, de visar los pagos respectivos,
de velar porque las garantias se mantengan vigentes, de aplicar las sanciones o multas que
corresponda, y de proponer si fuera el caso el término anticipado del contrato. Del mismo
modo esta Unidad Técnica informara el término satisfactorio y sin observaciones del
contrato a fin de que se devuelvan al contratista las garantias que tuviere vigentes, o
informara las multas que deberan descontarse de esas garantias, si correspondiera.

Articulo 66: Gestion de Reclamos.- En caso de que se presente un reclamo relacionado con
un proceso de contratacion, aquél sera puesto en conocimiento del Alcalde quien lo
derivara a quien corresponda, para que en el plazo previsto en la Ley sobre Procedimiento
Administrativo emita un informe que servira de base para dar respuesta al reclamante en el
plazo correspondiente.

11. Recepcidn de Bienes y Servicios

Articulo 67: La recepcion de todos los bienes adquiridos se efectuara en Bodega
Municipal, bajo la responsabilidad del Jefe o Encargado de Bodega y debera ajustarse
estrictamente a la Orden de Compra.

La recepcion conforme, se materializara con la visacion de la factura y/o guias de
despacho.

Sélo por excepcidn y en conocimiento del Encargado de Bodega y siempre que se cuente
con la autorizacion del Subdirector de Administracion los materiales o elementos
podran ser recibidos directamente en las reparticiones solicitantes, bajo la responsabilidad
del Director, Jefe o Encargado de dicha Unidad, quien en el plazo de un dia remitira a
Adquisiciones la factura y guias correspondientes, con la firma y timbre del responsable de
la respectiva unidad, certificando la recepcion conforme de las mercaderia. En el caso de
no existir conformidad entre la Orden de Compra y la Factura, ya sea en cuanto a la
calidad, cantidad o precios de los articulos o elementos, el Encargado de bodega o en el
caso excepcional precedentemente sefalado, el Director, Jefe o Encargado de la Unidad
receptora no visara la factura y la devolvera directamente al proveedor con las
observaciones del caso y dara cuenta inmediata del hecho al Subdirector de
Administracion.

Articulo 68: Para los medicamentos sometidos a control legal, como sicotropicos o
benzodiacepinas, la recepcion sera efectuada por el Quimico Farmacéutico del
Departamento de Salud. Excepcionalmente, en caso de ausencia del profesional indicado,
el proveedor podra entregar las cantidades solicitadas directamente a cada Consultorio,
siendo responsable de la recepcién y custodia su respectivo Director.

Articulo 69: Tratandose de procesos de compra de rutina, emanados del Plan anual de
Compras, el Subdirector de Administracion ordenara la entrega de todos los materiales,
utiles o elementos solicitados por las distintas Unidades Municipales, en lo posible de una
sola vez, evitando remitirlos por parcialidades.

Articulo 70: La distribucion de los elementos y materiales recibidos se hara tan pronto
como éstos sean anotados, con el correspondiente registro y emitida la orden de entrega
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firmada por el Jefe o Encargado de la Bodega y por el funcionario autorizado para retirar el
material por el servicio a que esta destinado, acreditando éste Ultimo su recepcion
conforme.

Tanto el registro del material o elementos y su respectiva distribucion se efectuaran en el
menor tiempo posible.

Articulo 71: Tratandose de contratos de prestacion de servicios emanados de procesos de
licitacion, sera la respectiva Unidad Técnica la que debera visar el término de dichos
servicios y dar su conformidad o efectuar las observaciones que correspondan.

12. Procedimientos de Pago

Articulo 72: El pago de toda compra o servicio que se haya originado en una orden de
compra se ceiira al siguiente procedimiento:

a) El Proveedor remitira la factura al Encargado de la Bodega, quien con la respectiva
orden de compra verificara que la factura corresponda a los elementos que se hayan
recibido en dicha dependencia. Una vez efectuado dicho tramite se remitira la
documentacion al Departamento de Adquisiciones, el que la adjuntara al legajo
correspondiente, debiendo verificar que el total de los valores indicados en la factura
coincidan con el total de lo sefalado en la Orden de Compra. En el caso de bienes
inventariables, el Encargado de Bodega debera remitir al Departamento de Inventario la
factura visada con los demas antecedentes. Una vez materializado el registro, poniendo
timbre de inventario en la factura, se remitira todo ello a Adquisiciones.

b) En todo caso, Adquisiciones remitira los antecedentes a la Direccion de Administracion y
Finanzas para la generacion del Decreto de Pago, procediendo a realizar las rebajas
presupuestarias pertinentes, segun la imputacion consignada en el propio documento.
Seguidamente, el Director de dicha Unidad Municipal o quién le subrogue, procedera a su
visacion, segun lo dispuesto en el articulo 27, letra b), n° 3 de la ley N° 18.695.

c) Con posterioridad a ello, el Decreto de Pago respectivo se remitira a la Direccion de
Control, Alcaldia y Secretaria Municipal, para el proceso correspondiente de revision,
registro, firmas y timbres, dejandose constancia de la fecha en que se materializa cada
firma.

d) Desde Secretaria Municipal se remitiran el Decreto de Pago y todos sus antecedentes
sustentantes, a Tesoreria Municipal, para proceder al pago correspondiente.

Articulo 73: Tratandose de contrataciones o adquisiciones emanadas de un proceso
licitatorio, la Unidad Técnica del contrato debera dar su conformidad a los estados de pago
y visar las facturas correspondientes, para lo cual el contratista debera adjuntar los
documentos requeridos en las Bases respectivas.

Con el visto bueno de la Unidad Técnica, el estado de pago con sus antecedentes
sustentantes y la factura seran remitidos a la Direccion de Administracion y Finanzas para
la confeccion del Decreto de Pago, continuando con la misma tramitacion sefalada en las
letras c) y d) del articulo anterior. Si hubiera multas que aplicar y ya se hubiera resuelto su
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eventual apelacion, la Unidad Técnica lo informara al remitir el estado de pago para
proceder a su descuento.

Si el pago correspondiera efectuarlo una reparticion externa al Municipio, la Unidad
Técnica le remitira el estado de pago con sus antecedentes y la factura para su pago,
informando de la misma manera las multas que pudiera haber.

13. Politica de inventarios
Articulo 74: Objetivos especificos.- El objetivo principal de realizar control de inventarios

reside en procurar la optima utilizacion de los productos que se guardan en bodega,
cumpliendo con:

. Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.
" Establecer y determinar los volumenes de producto que se manejaran en el

Inventario, asegurando que dichos niveles sean Optimos y que representen un
adecuado costo de operacion.

" Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el
adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestion del
mismo.

Articulo 75: Alcance.- El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos
que se utilizan para el normal funcionamiento del Municipio y que son administrados por la
Bodega Municipal, clasificAndose en grupos de productos en funcion de su tipo o
naturaleza, como por ejemplo: articulos de oficina, articulos de aseo, insumos
computacionales, etc.

Articulo 76: Proceso de inventario.- Las fases principales del proceso de inventario son las
siguientes:

e Conservacion: Localizacion y distribucion correcta de los materiales para que puedan
ser facilmente inventariados.

e |dentificacion: Exactitud de la identificacion de los componentes y solamente un
numero restringido de personas puede identificarlos correctamente.

e Instruccion: Debe estar bien definida la funcion de cada actor en el proceso de
inventario.

e Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento optimo de inventario.

Articulo 77: El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y
falencias del inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden
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Articulo 78: En el proceso de inventario participan fundamentalmente 5 actores: los
usuarios, el Jefe de Bodega, el Subdirector de Administracion, el/los Supervisores de
Compras y los Proveedores.

Articulo 79: El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se
deben mantener.

Una vez al afo, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo que se
encuentra en bodega, se realizara el levantamiento del inventario.

Para mantener el control de los inventarios se utilizaran formatos que permitan registrar a
lo menos:

- Articulo

- Cantidad

- Proveedor

- Fecha de entrada

- Fecha de entrega a la Unidad requirente
- Fecha de baja

Ademas, debera llevarse documentos que registren las mermas, la fecha y el motivo de las
mismas.

Articulo 80: Bodega Municipal.- El acceso a la Bodega Municipal esta restringido al
personal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a
tener un mejor control, facilita el conteo y localizacion inmediata. Un método
recomendado es el PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas). Esto debe ser realizado con
base a la estructura de la Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacion que registre
esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.

Articulo 81: Reposicion de stock.- Para el procedimiento de reposicion de stock se deben
definir los tiempos de entrega.

14. Uso del Sistema http://www.chilecompra.cl

Articulo 82: El uso del sistema de informacion de la Direccion de Compras y Contratacion
Publica por los funcionarios municipales autorizados para ello se regira por el Manual de
uso para Compradores publicado en el portal web www.mercadopublico.cl

15. Adquisicion De Bienes Inmuebles

Articulo 83: La adquisicion de bienes inmuebles para la Municipalidad se rige
exclusivamente por lo dispuesto en la ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, sin perjuicio de que aquélla opte voluntariamente por efectuar la
adquisicion a través de Chile Compra. Igualmente, la Municipalidad podra recurrir a la
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modalidad de adquisicion que estime mas pertinente, ya sea licitacion publica, privada o
trato directo, de acuerdo a las circunstancias especificas de la adquisicion.

Articulo 84: En todo caso, para la adquisicion de inmuebles se debera dar cumplimiento al
procedimiento que a continuacion se sefala:

a) El inmueble ofertado debera contar con informe legal de la Direccion de Asesoria
Juridica e informe técnico y tasacion comercial por la Direccién de Obras
Municipales;

b) Luego de ello, la Direccion de Administracion y Finanzas debera informar acerca de
disponibilidad presupuestaria y financiera, respecto del valor final acordado pagar
por el inmueble;

c) Enseguida, se debera requerir acuerdo del Concejo Municipal para su adquisicion y

d) Finalmente, se procedera a la dictacion del Decreto Alcaldicio que ordena su
compra y a la suscripcion del Contrato de Compraventa respectivo.

16. Organigrama de la Institucion y de las areas que
intervienen en los procesos de compra

Articulo 85: El organigrama de la Municipalidad se encuentra publicado en su pagina web
www.msramon.cl, y dentro de él las unidades que intervienen en los procesos de compra
son las indicadas en el articulo 4° del presente Manual.

17. Procedimiento para la custodia, mantencion
y vigencia de las garantias.

Articulo 86: Toda garantia extendida a nombre de la Municipalidad se mantendra en
custodia en la Tesoreria Municipal a cargo del Tesorero.

Las garantias de seriedad de la oferta en licitaciones seran mantenidas provisoriamente en
la SECPLAC solo hasta que la Comision de Apertura las revise, hecho lo cual seran enviadas
de inmediato a la Tesoreria.

Las garantias de fiel cumplimiento del contrato y de buena ejecucion de la obra seran
presentadas en la Direccion Juridica para revisar su conformidad con las Bases, hecho lo
cual seran remitidas en el mismo dia a Tesoreria. La Direccién Juridica podra no recibir una
garantia a una hora tal que no alcance a remitirla dentro del mismo dia a Tesoreria.

Articulo 87: Una vez adjudicado un contrato y firmado el mismo por el contratista, se
avisara a los oferentes no adjudicados para que procedan a retirar su garantia de seriedad
de la oferta de Tesoreria. El contratista adjudicado podra retirar su garantia de seriedad de
la oferta una vez que haya entregado la garantia de fiel cumplimiento del contrato y
firmado el mismo.
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Cuando proceda la entrega de garantia de buena ejecucion de la obra, una vez revisada su
conformidad por la Direccién Juridica se enviara a Tesoreria y se autorizara la devolucion al
contratista de la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

Articulo 88: Sera responsabilidad del Jefe de la Unidad Técnica del respectivo contrato
cautelar la permanente vigencia de las garantias, y notificar oportunamente al contratista
para su renovacion o reemplazo. En caso de que el contratista no cumpla con dicha
renovacion o reemplazo en el plazo que esa misma Unidad Técnica le senale, ésta
comunicara tal hecho de inmediato al Director de Administracion y Finanzas a fin de que
éste se encargue de hacer cobrar la garantia en el Banco correspondiente.

Articulo 89: Las garantias que deban extenderse a nombre de otros servicios, como por
ejemplo el Gobierno Regional, seran revisadas por la Direccion Juridica y remitidas en el
mismo dia a la SECPLAC, quien se encargara de remitirlas al servicio correspondiente. Si
una garantia debiera permanecer por mas de un dia en la Municipalidad, se enviara a
custodia provisoria a Tesoreria Municipal.



