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TENIENDO PRESENTE:

a) Normas qqntenidas en [a Ley 19.886 sobre contratos administrativos de suministro y
contratacion de servicios, y DS-250 de 2004 del Ministerio de Hacienda, Reglamen-
to de la referida Ley -

b) Manual de Procedimiento de Adquisicion de bienes y contratacion de servicios de
fecha 31 de julio de 2012, y

VISTOS:

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Munici-
palidades; |

DECRETO:

1.- Apruébase el Manual de Procedimiento de Adquisicion de bienes y contratacion
de servicios de fecha 31 de julio de 2012.-

2.- La Direccién de Administracion y Finanzas publicara el referido Manual en el Sis-
tema de Informacién de Chile Compra.

Registrese en el repositorio digital. Camplase y hecho, archivese.

ABAT PIETRACAPRINA
ALCALDE

-

H%QTUVIA

ICIPAL (S)

PSP/GZH/MAC/nsm,
DISTRIBUCION:

1.- Direcciones Municipales
2.- Concejo Municipal

3.- Cedoc



MUNICIPALIDAD DE NUNOA
CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION

DE SERVICIOS

Ley 19.886
DS-250 de 2004 M. de Hacienda
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Capitulo |
NORMAS GENERALES

Articulo 1°.- Aplicacién_obligatoria de la Ley 19.886 y su
Reglamento.

Las normas de la referida Ley y su Reglamento contenido en
el DS 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda son obligatorias para
fos 6érganos de la Administracién del Estado.-

La Municipalidad, como todos los organismos publicos regidos
por la Ley 19.886 debera cotizar, licitar, contratar, adjudicar, y en
general desarroliar todos sus procesos de adquisiciones vy
contratacion de bienes y servicios utilizando solamente los sistemas
electrénicos o digitales que establezca la Direccion de Compras y
Contratacion Publica.-

No se podra fragmentar las contrataciones con el propésito
de variar el procedimiento establecido en la Ley 19.886 y su
Reglamento.-

Articulo 2°.- Contrataciones excluidas de la aplicacién de la Ley
19.886.

a) Contrataciones del personal de la administracion del Estado
reguladas por estatutos especiales y los contratos a honorarios.-

b) Los convenios que celebren entre si los organismos puablicos.-

c) Los contratos efectuados de acuerdo a procedimiento especifico
de un organismo internacional.-

d) Contratos relacionados con la compraventa y transferencia de
valores negociabies o de otros instrumentos financieros.-

e) Los contratos relacionados con ejecucion y concesion de obras
publicas.-

f) Contratos sobre material de guerra y adquisicién de especies por
las fuerzas armadas y de orden y seguridad.
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g) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos
Sean inferiores a 3 UTM.

h) Los pagos por conceptos de gastos comunes o consumos basicos
De agua potable, electricidad, gas de cafieria u otros similares.

Articulo 3°.- Representante _de la__ Municipalidad __como
Administrador del sistema de Chicompra.

El representante de la municipalidad como administrador del sistema de
Chilecompra es el Director de Administracién y Finanzas quien, de
acuerdo a las normas establecidas en el Reglamento de la ley 19.886
administrara las claves que entregue a los usuarios del sistema.

Articulo 4°.- Competencias de los usuarios del sistema.
Chilecompra.

Los usuarios de los distintos perfiles deberan contar con las
competencias técnicas suficientes para operar en el Sistema de
Informacién, quines deberan ser capacitados por el representante
administrador de! sistema Chilecompra. antes mencionado.

Articulo 5°.- Requisitos para contratar en la Administracién del
Estado.

Podran  contratar con la administracion del Estado las
personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras que acrediten su
situacion financiera e idoneidad técnica, las que se acreditaran a través
de su inscripcién en el Registro de Proveedores. Elio sin perjuicio de
otras exigencias que establezcan, en cada caso, en las bases de
licitacién.

No podran contratar con érganos de la Administracion del
Estado las personas naturales o juridicas que hayan sido condenadas
por practicas antisindicales e infraccién a los derechos fundamentales
del trabajador, dentro de los dos afios anteriores a la formulacion de

ofertas.-

Articulo 6°.- Deudas de remuneraciones_o__ cotizaciones
Previsionales.

Empresa que obtenga una licitacion o celebre convenio
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registre deudas de acumulaciones o cotizaciones de seguridad social
con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los
ultimos dos afios, los primeros estados de pago producto del contrato
licitado deberan ser destinados al pago de dichas obligaciones, debiendo
acreditar tal situacién a requerimiento del servicio licitante. El
incumplimiento de esa obligacién dara derecho al licitante para poner
término al contrato, pudiendo llamarse a una nueva licitacion en ia que la
empresa referida no podra participar.

Articulo 7° Obligacion de utilizar el sistema Mercado Publico.

La municipalidad, como todo érganos publicos regido por la
Ley 19.886, deberan cotizar, licitar, contratar , adjudicar, solicitar el
despacho y en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicion y
contratacion de bienes, servicios y obras a que alude dicha Ley,
utilizando solamente los sistemas electrénicos o digitales que establezca
la Direccion de Compras y Contratacion Puablica (articulo 18 Ley
19.886).-

Articu8lo 8°.- Prohibicién de adjudicar ofertas recibidas fuera del
Sistema electrénico.

La municipalidad, conforme se dispone en la Ley 19.886, no
podran adjudicar contratos cuyas ofertas no hayan sido recibidas a
través de los sistemas electrénicos o digitales establecidos por la
Direccion de Compras y Contratacién Publica (art. 18 Ley 19.886).-

Articulo 9°.- Prohibicion de fragmentar las contrataciones

No se podra fragmentar las contrataciones con el propésito
de variar el procedimiento de contratacién (art. 7° Ley 19.886).

Articulo 10°.- Estricta sujeciéon a las bases.

Los procedimientos de licitacion se realizaran con estricta
sujecién de los participantes y de la municipalidad, a las bases
administrativas y técnicas que la regulen. Las bases seran siempre
aprobadas previamente por decreto alcaidicio.
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Articu7lo 11°.- Declaracion de inadmisibilidad de ofertas.

Mediante resolucion fundada see declararan inadmisibles
las ofertas cuando éstas no cumplieren los requisitos establecidos en
las bases

Articulo 12°.- Declaracion de desierta una licitacion.

Se declarara desierta una licitacién cuando no se presenten
ofertas, o bien, cuando éstas no resulten convenientes a los intereses
municipales y mediante resolucién fundada.

Articulo 13°.- Garantias exigidas para contratar.

Se requerira la constitucion de garantias que se estimen
necesarias para asegurar la seriedad de Ias ofertas presentadas y el fiel
y oportuno cumplimiento del contrato.

a) Garantia de seriedad de la oferta .-

Esta garantia se exigira, obligatoriamente, en Ilas
licitaciones de monto igual o superior a 1.000 UTM.
En licitaciones de monto inferior se requerira dicha garantia
cuando asi se determine en las bases.

b) Garantia de fiel cumplimiento del contrato.

Esta garantia se exigira en todas las contrataciones la que
caucionara el fiel cumplimiento del contrato, la buena prestacion del
servicio y la buen ejecucion de la obra

En la garantia de fiel cumplimiento del contrato se podran
hacer efectivas las multas y sanciones que se apliquen al contratista.

En el caso de prestacion de servicios ia garantia de fiel
cumplimiento del contrato asegurara, ademas, el pago de las
obligaciones laboraies y sociales de los trabajadores del contratista,

Articulo 14°.- Custodia y devolucion de las garantias.

Las garantias que caucionen adquisiciones y contrataciones
Seran custodiadas por la Tesoreria Municipal y llevara un Registro de
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ellas con indicacion del contrato que caucionan y nombre del tomador.
Las garantias seran devueltas por la Tesoreria Municipal en la
oportunidad que se le indique por escrito por la Direcciéon contrapartida
del contrato o de la adquisicion, y dejara constancia en el registro.
La devolucién se efectuara ai contratista o representante iegal
de la sociedad contratante.

Articulo 15°.- Autorizaciones presupuestarias,

Al iniciar el proceso de compras de bienes, contratacién
de servicios o de ejecucion de obras, por cualquiera de los
procedimientos establecidos en la ley 19.886 y su Reglamento,
la Direccién Municipal requirente debera solicitar al Director de
Administracion y Finanzas una certificacién de la disponibilidad de
recursos

Articulo 16°.- Prohibicion de cesién de derechos v obligaciones.

El contratista no podra ceder ni transferir de forma alguna,
total ni parcialmente los derechos y obligaciones gque nace de una
licitacién, y en especial los establecidos en el contrato definitivo, salvo
qgue una norma legal especial lo permita.

Lo anterior es sin perjuicio que los documentos justificativos
de los créditos que emanen de los contratos podran transferirse de
acuerdo a las normas del derecho comun. (Art. 74 Reglamento ley
19.886).

Articulo 17°.-.  Factoring.

La municipalidad debera cumplir con lo establecido en los
contratos de factoring suscritos por sus contratistas, siempre y cuando se
le notifique oportunamente dicho contrato y no existan obligaciones o
multas pendientes. (Art. 75 Reglamento de la ley 19.886).

Articulo 18°.-- Subcontrataciones.

Se debe tener presente que el proveedor podra concertar con

terceros la subcontratacién parcial del contrato sin perjuicio que la
responsabilidad de su cumplimiento permanecera en el contratista
adjudicado.  Sin embargo el contratista no podra subcontratar en los

siguientes casos:
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1.- Cuando lo dispongan las bases por tratarse de servicios
especiales contratados en vista de la capacidad e idoneidad del
contratista.

2.- Cuando el contratista o0 sus socios o administradores
esteén afectos a alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad
establecidas en el articulo 92 del Reglamento de la ley 19.886.

Articulo 19°.- Definiciones importantes

a) Licitacién o propuesta publica

Procedimiento administrativo de caracter consensual mediante
el cual la Administracién realiza un llamado publico, convocando a
los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales, seleccionarad y adoptara la mas
conveniente.-

b) Licitacién o propuesta privada

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada que Ia disponga mediante la cual la
administracion invita a determinadas personas para que, sujetandose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

¢) Términos de referencia

Piiego de condiciones que regulan el proceso de trato o
contratacion directa y la forma en que deben formularse las
cotizaciones.-

d) Trato o contratacién directa

Procedimiento de contratacién excepcional, ordenado por
resolucion fundada del alcalde, o de quien haya delegado la
atribucién, el que por la naturaleza de la negociacién debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacién o propuesta plblica y para la privada.-

e) Convenioc Marco

Procedimiento de contratacién licitado y adjudicado por ia
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Direccién de Compras y Contratacion Publica, para procurar el
suministro directo de bienes y servicios a los érganos publicos en
las condiciones establecidas en el Convenio.-

Estos convenios no son obligatorios para las
municipalidades.

En el evento de que se autorice alguna adquisicién por
convenio marco se celebrard directamente el contrato de
suministro o servicio, o la orden de compra, a través de este
sistema.-

CAPITULO ||
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Articulo 20°.- La municipalidad adjudicara los contratos que
celebre mediante licitacion publica, licitacion privada v,
excepcionalmente, por contratacién directa, de conformidad a la
Ley 19.886 de Compras Publicas y DS-250 de 2004 del Miinisterio
de Hacienda, Reglamento de dicha ley.

Articulo 21°.- Cotizaciones

Las cotizaciones se efectuaran a través del Sistema de
Informacién, y deberan contener informacion comprensiva de los
requerimientos del bien o servicio cotizado.-

Articulo 22°.- Circunstancias _en que procede la licitacién

Pdablica.

Cuando las contrataciones superen las 1.000 unidades
tributarias mensuales (UTM) la licitacion publica serd siempre
obligatoria y se efectuara de acuerdo a los articulos 19 al 43 del
Reglamento de la Ley 19.886.-

Articulo 23°.- Circunstancias en que procede la licitacion
privada o la contratacion por trato directo.

La Licitacibn Privada o la Contratacién por trato Directo
proceden, en caracter de excepcional en los siguientes casos,
conforme articulo 8° de la Ley 19.886 y 10° de su Reglamento, y

segln nimeros que se indican:
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Si en las licitaciones publicas no se hubieran
presentado interesados. En tal caso procedera primero la
licitacibn a propuesta privada, y en caso de no haber
nuevamente interesados, sera procedente el trato o
contratacién directa.-

Las bases que se fijaran para la propuesta publica
deberan ser las mismas que se utilicen para la licitacién
privada o para la contratacion directa.-

Si se tratara de contratos que correspondieran a la
realizacion o terminacién de un contrato que haya debido
resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimento del contratante u otras causales y cuyo
remanente no supere las 1.000 unidades tributarias
mensuales (UTM).

En casos de emergencia, exigencia o imprevistos
calificados mediante resolucién fundada del jefe superior de
la entidad contratante, sin perjuicic de las disposiciones
especiales para casos de sismos y catastrofes.-

Si s6lo existe un proveedor del bien o servicio.-

Si se tratara de convenios de prestacién de servicios a
celebrar con personas |juridicas extranjeras que deban
ejecutarse fuera de! territorio nacional.-

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o
cuya difusion pudiese afectar la seguridad o el interés
nacional, los que seran determinados por Decreto Supremo.-

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 que se sefialan a

continuacion.

a) Si se requiere contratar la prérroga de un contrato de
suministro de servicios, o contratar servicios anexos,
respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
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considerarse indispensable para las necesidades de la
entidad, y sélo por el tiempo en que se procede a un
nuevo proceso de compras, siempre que el monto de
dicha prérroga no supere las 1.000 UTM.

b) Cuando la contratacion se financie con gastos de
representacion.-

c) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad
personal de las autoridades.-

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se
encomiendan en consideracién especial de las
facultades de proveedor que otorgara el servicio.-

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

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la
contratacion se hace indispensable recurrir a un
proveedor determinado en razén de la confianza y

g) sequridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provision de los bienes o servicios
requeridos, y siempre que se estime fundadamente que
no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.-

La Contraloria General de la Republica ha
establecido que se debe acreditar documentalmente
gue no existen otros proveedores que otorguen la
seguridad y confianza.-

h) Cuando se trate de la reposicién o complementacion de
equipamiento © servicios accesorios que deben
necesariamente ser compatibles con los modelos,
sistemas o infraestructuras previamente adquirida por
la respectiva entidad.-
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i) Cuando el conocimiento publico que generaria el
proceso licitatorio previo a la contratacién pudiera poner
en serio riesgo el objeto y a eficacia de a contratacion
de que se trata.-

J) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a
oferentes extranjeros, para ser utilizados o consumidos
fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones
propias de la entidad adquirente.-

k) Cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el

I} punto de vista financiero o de utilizacion de recursos
humanos, resulta desproporcionado en relaciéon al
monto de la contratacién y ésta o supera las 100 UTM.

m)Cuando se trate de la compra de bienes y/o
contratacion de servicios que se encuentren destinados
a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacidon o extensién en que pueda
poner en riesgo el objeto y la eficacia de proyecto de
que se trata.-

n) Cuando habiéndose realizado una licitacién publica
para el suministro de bienes o contratacién de servicios
no se recibieran ofertas o éstas resuitaran inadmisibles
por no ajustarse a los requisitos esenciales
establecidos en las bases y la contratacion es
indispensable para el organismo.-

o) Cuando se trate de la contratacion de servicios
especializados inferiores a 1.000 UTM de conformidad
con lo establecido en el articulo 107 del Reglamento de
la Ley 19.886.-

8.- Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM. En
este caso el fundamento de la resolucién que autoriza dicha
contratacidn se referira Gnicamente al monto de la misma.-

En todos los casos sefialados anteriormente debera
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efectuarse el proceso de compras y contratacion a través del
sistema de informacién. No obstante ello en tales casos
podra realizarse la contratacion a través de licitacién publica
si asi lo estimare el alcalde.

Articulo 24°.- Cotizaciones para contrataciéon directa

Siempre que se contrate por trato o contratacion directa
se requerirda un minimo de tres cotizaciones previas, salvo que
concurran las causales de los numeros 3, 4, 6 y 7 indicados
anteriormente (articulo 10 del Reglamento de la Ley 19.886), en
CUyos casos se requerira una cotizacioén.-

Capitulo Il )
LICITACION PUBLICA

Articulo 25°.-Como se ha sefalado anteriormente, la licitacion
publica es un procedimiento administrativo mediante el cual la
Administracion realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetidndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente (art. 19 Ley 19.886).

Articulo 26°.- Tipos de licitaciones publicas,

Segun el monto de la adquisicibn o la contratacion del
servicio, ia licitacion publica puede dividirse en tres tramos:

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o inferiores a
100 UTM.

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

- Licitaciones ptblicas para contrataciones iguales o superiores

a 1.000 UTM.

Articulo 27°.- Condiciones de la licitacion

Las bases de licitacién deberan establecer las condiciones que



-12 -

permitan alcanzar la combinacidn mas ventajosa entre todos los
beneficios del bien o servicio por adquirir.-

En la determinacion de las condiciones de las bases la
Entidad Licitante debera propender a la eficacia, eficiencia, calidad de
los bienes y servicios que se pretende contratar, y ahorro en sus
contrataciones.-

Esas condiciones no podran afectar el trato igualitario que las
entidades deben dar a todos los oferentes ni establecer diferencias
arbitrarias entre éstos, proporcionar la maxima informacién a los
proveedores y contemplar tiempos oportunos para todas las etapas
de la licitacién (articulo 20 DS-250 de 2004).-

Articulo 28°.- Contenido minimo de las bases .

Las bases deberan contener, en lenguaje preciso y directo, a
lo menos las siguientes materias:

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

2.- Las especificaciones de los bienes o servicios que se quieren
contratar, las cuales deben ser genéricas, sin hacer referencia a
marcas especificas.-

Si fuere necesario hacer referencia a marcas especificas,
se debe agregar a jla marca sugerida la frase “o equivalente”.-

3.- Las etapas y plazos de la licitacién.-

4.- La condicidn, el piazo y el modo en gue se efectuara el pago.-

5.- El plazo de entrega del bien o servicio contratado.-

6.- La naturaleza y monto de las garantias.-

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del
contrato seran obligatorias para licitaciones superiores a 1.000
UTM

7.- Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la
adjudicacion.-

8.- En las licitaciones menores a 1.000 UTM y superiores a 100 UTM
se debe indicar si se suscribira contrato o se extendera orden de
compra.-

9.- Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra
saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad
social con sus actuales trabajadores o con trabajadores

contratados en los ultimos dos afios.-
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10.- La forma de designacidon de las comisiones evaluadoras.

Articulo 29°.- Contenido adicional de las bases

1.- Prohibicion de subcontratar.-

2.- Puntajes o ponderaciones que se asignen a los oferentes
derivados dei cumplimiento de normas que privilegien el medio
ambiente, contratacion de discapacitados y demas materias de
alto impacto social.-

3.- Cualquier otra materia que no sea contraria a disposiciones de [a
Ley 19.886 y su Reglamento.-

Articulo 30°.- Llamado a Licitacidn

El llamado a presentar ofertas se publicara en el sistema de
informacién de Chilecompra y contendra, a lo menos, lo siguiente:
1.- Descripcién del bien o servicio a licitar.-
2.- Nombre de la entidad licitante.-
3.- Modalidades y fechas para las aclaraciones a las bases.-
4.- Fecha y hora de la recepcién y apertura de la recepcién y apertura
de las ofertas.-
5.- Monto y modalidad de las garantias exigidas, cuando

corresponda.-
6.- Nombre y correo electrénico del funcionario encargado del

proceso de compras.

Articulo 31°.- Plazos minimos entre llamado vy pesentaciéon de
Ofertas.

a) Contratacidn iqual o superior a 1.000 UTM

El llamado debera publicarse en el sistema de informacién
con antelacidn de a lo menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de

recepcion de ofertas.-
El plazo podra rebajarse hasta 10 dias corridos en el evento

de que se trate de adquisicién de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacion.-

b) Contratacion inferior a 1.000 U.T.M. y superior a 100 UTM.

El llamado debera publicarse en el sistema de informacion
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con una antelacién de a lo menos 10 dias corridos a la fecha de
recepcion de las ofertas.-

Dicho piazo podra rebajarse hasta 5 dias corridos en el evento
de que los bienes o servicios a contratarse sean de simple y objetiva
especificacion.-

c) Licitaciones iguales o inferiores a 100 U.T.M.

El plazo minimo que debe mediar entre la publicacién de las
bases y la recepcidn de ofertas sera de 5 dias corridos.

Con todo, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no
podra vencer en dias inhabiles ni en un dia lunes o en un dia
siguiente a un dia inhabil, antes de las 15 hioras. ‘

Articulo 32°.- Prohibicion de contacto

No podran los proveedores contactarse de ninguna forma con
la municipalidad | o sus funcionarios durante el curso del proceso de
flicitacién.-

La unica forma de comunicacién es a través de las preguntas
para aclaracién de las bases, las que pueden formularse a través del
sistema de informacion de chilecompra.

Articulo 33°.- Recepcidn de las ofertas

l.as ofertas deberan ser enviadas por los oferentes y recibidas
por la municipalidad sélo a través del sistema de informacion que
mantiene la Direccién de Compras y Contratacion Publica, en la
oportunidad sefialada en las bases.

Articulo 34°.- Apertura de las ofertas

El acto de apertura se efectuara por el Comité de Apertura de
Propuestas a fravés del sistema de informacion, liberandose
electronica y automaticamente las ofertas en el dia y hora establecido

en las bases.-

Articulo 35°.- Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacién tienen por objeto seleccionar a la
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mejor oferta, de acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos
establecidos en las bases.-

Se consideraran los criterios técnicos y econdmicos
establecidos en las bases para evaluar de la forma mas objetiva
posible las ofertas recibidas.

Tales criterios deberan considerar en las bases, uno o mas
factores y podran incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o
mas subfactores.

Articulo 36°.- Evaluacion de las ofertas.

La evaluacidon de las ofertas recibidas sera efectuada por el
Comité de Adquisiciones, ente creado en el Reglamento de Estructura
y Funciones de la Municipalidad y que esta integrado por el Secretario
Comunal de Planificacién, que lo preside, Director de Administracion y
Finanzas, Director de Asesoria Juridica y Director de la Unidad a
cuya area se refiere la adquisicién. En caso de impedimento de
alguno de los miembros del Comité, seran representados por sus
subrogantes.

Se consideraran criterios técnicos y econémicos para evaluar
de la forma mas objetiva posible las ofertas recibidas.

En las bases de las licitaciones se deberan establecer las
ponderaciones de los criterios y de los factores. También se podra
establecer subfactores

Se podran considerar como criterios técnicos o econémicos el
precio,, la calidad técnica, la asistencia técnica, la metodologia, la
experiencia, la asistencia técnica o soporte, los servicios post-venta,
los plazos de entrega, consideraciones medioambientales, eficiencia
energética, el comportamiento contractual anterior, etc.

En las proposiciones de adjudicacion de licitaciones tendran
derecho a voz y voto los integrantes titulares del Comité de
Adquisiciones 0 sus subrogantes cuando los reemplacen como tales
En caso de empate decidira quien preside el Comité.
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Capitulo IV
PROCEDIMIENTO ADMINSTRATIVO DE LAS LICITACIONES
PUUBLICAS.

Articulo 37°- El procedimiento administrativo mediante el cual se
prepararan las licitaciones publicas debera regirse por las normas que
se establecen a continuacioén.

Articulo 38°.- Confeccion de bases.

1.- La Direccidén que requiera la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios o ejecucién de alguna obra solicitara al
Director de Administracion y Finanzas informe sobre disponibilidad
presupuestarias. Si la hubiere solicita a SECPLA la elaboracién de las
bases respectivas y le enviara especificaciones técnicas y borrador de
bases especiales, si fuere necesaria.

2.- SECPLA solicita autorizacion al alcalde para efectuar la
licitacion.

3.- Autorizada la licitacion SECPLA convoca al Comité de
Bases, que conforme al Reglamento de Estructura y Funciones de la
Municipalidad esta integrado por el Secretario Comunal de
Planificaciéon, que lo preside, el Director de Asesoria Juridica y
Director de la Direccidn solicitante de las bases para revisiéon de las
bases y especificaciones técnicas. El Comité debe funcionar con los
integrantes titulares o sus subrogantes.

4.- Aprobadas las bases administrativas y especificaciones
técnicas por el Comité de Bases, SECPLA elabora Las bases
definitivas y las remite, con el decreto aprobatorio, al Contralor
Municipal para su visacién y verificacién de legalidad.

5.- Contralor Municipal puede formular observaciones a las
bases si presentaren algtn error y solicitara a SECPLA su correccion.
Efectuada la correccién, el Contralor Municipal visa las bases y el
decreto aprobatorio y las envia a la firma del alcalde.

6.- Firmado el decreto por el alcalde y el Secretario Municipal
éste lo registra en el Repositorio Digital establecido en el Municipio y
remite las bases a SECPLA.
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Articulo 39°.- Publicacién.

SECPLA procede a publicar las bases administrativas y
técnicas, el decreto aprobatorio y el certificado de disponibilidad
presupuestaria en el sistema de informacién de Chilecompra.

También podra publicarse la licitacion en algun diario de
circulacidn nacional para aumentar la difusién del llamado, cuando lo
disponga el alcalde.

Articulo 40°.- Consultas.

1.- Los oferentes pueden formular consultas a través del
portal de Chilecompra

2.- SECPLA baja las consultas del sistema y se retne con la
Direccidn solicitante para su revisién y aprobacion.

3.- Aprobadas las respuestas a las aclaraciones, SECPLA
prepara el texto y el decreto aprobatorio y lo remite al Contralor
Municipal para su visacion.

4.- Visado el decreto y las respuestas a las consultas etk
Contralor Municipal los remite al alcalde.

5.- Firmado el decreto por el alcalde y el Secretario Municipal,
éste lo registra en el Repositorio Digital y remite a SECPLA.

6.- SECPLA publica las respuestas a las aclaraciones y
decreto aprobatorio en el sistema de informacion de Chilecompra., el
dia indicado en las bases.

7.- También se pueden preparar aclaraciones de oficio a las
bases, las que sera preparadas por SECPLA y la Direccién solicitante
de la licitacion, y tendran el mismo procedimiento que se utiliza para
las respuestas a las consultas. .

Articulo 41°.- Apertura de las ofertas.

1.- La apertura de las ofertas se efectuara electrénicamente
por el portal de Chilecompra el dia indicado en las bases, proceso que
estara a cargo del Comité Apertura de Propuestas, el que conforme
se establece en el Reglamento de Estructura y Funciones de la
Municipalidad estd integrado por el Secretario Municipal, que lo
preside, el Secretario Comunal de Planificacién, el Director de
Administracién y Finanzas y el Director de Asesoria Juridica.

2.- En el caso de no existir ofertas se declarara desierta la
licitacion y se termina el proceso.
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3.- si existen ofertas se verificara que los oferentes hyan
entregado la garantia de seriedad de la oferta en la forma establecida
en las bases.

Si un oferente no presenta la garantia sefiala sera declarado
fuera de bases en el acto de apertura.

4- Se procede a efectuar la apertura de las ofertas
presentadas analizando la existencia de los antecedentes requeridos
en las bases.

En el evento de que algin oferente no presente alguno de los
antecedentes sera declarado fuera de bases en el acto de apertura.

5.- Se imprimen las actas correspondientes desde el sistema
electrénico y se suscriben por los miembros del Comité de Apertura
de Bases.

6.- SECPLA convoca al Comité de Adquisiciones para
revision de las ofertas presentadas en la licitacion, para que proceda
a su evaluacion.-

Articulo 42°.- Evaluacion de las ofertas.

1.- El Secretario Comunal de Planificaciéon convoca al Comité
de Adquisiciones, encargado de efectuar la evaluacion de las ofertas,
el que debera integrarse con los Directores titulares que lo componen
,0 por impedimento de alguno, por su subrogante.

2.-El Comité podra convocar al Director de la Unidad
requirente de la licitacion y a cualquier profesional municipal que
estime necesario para efectuar la evaluacién de las ofertas..

3.- Realizada la evaluacién de las "ofertas, aplicando los
factores establecidos en las bases, el Comité preparara una cuadro
comparativo de las ofertas y levantara acta estableciendo el
procedimiento de evaluacion, la que debera ser firmada por los
integrantes del Comité, en la que se propondra al alcalde la
adjudicacion al oferente mejor evaluado e indicara una némina de
prelacién de los oferentes evaluados.

Ademas se sefialara en el acta la imputacion del gasto,
indicandose si la adjudicacion requiere o no acuerdo del Concejo
Municipal.

6.- El acta del Comité con los antecedentes lo remitira
SECPLA al alcalde para su resolucién.
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Articulo 43°.- Adjudicacion de la licitacion.

1.- En el evento de que la adquisicién sea inferior a 500 UTM
el alcalde podria adjudicar la licitacion, teniendo la facultad de
desestimar, fundadamente, las ofertas si no convinieren a los
intereses municipales conforme se establezca en las bases de la
licitacion.

2.- Para licitaciones cuyo monto sea igual o superior a 500
UTM , o se trate de una concesiéon, se requerira el acuerdo del
Concejo Municipal para la adjudicacion.

3.- La Secretaria Municipal, por orden del alcalde, incorpora
el tema en la convocatoria al Concejo, con todos los antecedentes,
para que se pronuncie sobre la adjudicacién.

4.- El Concejo puede pasar el tema a estudio de alguna de
sus comisiones, o se pronuncia en la sesidn respecto de la
adjudicacioén propuesta por el alcalde.

5.- El pronunciamiento del Concejo se debe adoptar con el
voto de la mayoria de los concejales presentes en la sesién, mas el
voto del alcalde. En el evento de que el plazo del contrato se
extienda mas alla del periodo alcaldicio el acuerdo del concejo debe
ser adoptado por los dos tercios de los concejales en ejercicio, mas el
voto del alcalde.

6.- Aprobada la adjudicacién por el Concejo Municipal, pasan
los antecedentes a SECPLA para que prepare el decreto alcaldicio
correspondiente.

7.- El decreto de adjudicacion con los antecedentes fundantes
lo envia Secretaria Comunal de Planificacién a Contraioria Municipal
para visacién.

8.- Contralor Municipal puede devoiver decreto a SECPLAN
para correccioén, si procediere,

9.- Contralor Municipal visa decreto de adjud|cac:|on y lo envia
a la firma del alcalde.

10.- Secretaria Municipal registra decreto firmado en el
Repositorio Digital y envia decreto y antecedentes a SECPLA para su
publicacién en el sistema de informacién de Chilecompra. Ademas
remite copia a la Direccién contrapartida municipal de la materia
licitada. El adjudicatario se entendera por notificado transcurridas 24
horas habiles desde publicado el decreto de adjudicaciéon. (Articulo
41 del reglamento de la ley 19.886).
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Articulo 44°- Del contrato.

1.- SECPLA envia decreto adjudicatorio y antecedentes de la
licitacion a la Direccion de Asesoria Juridica para redaccion del
contrato.

2.- La Direcciéon de Asesoria Juridica recibe os antecedentes
sefialados y recepciona del adjudicatario la garantia de fiel
cumplimiento del contrato y documentos exigidos en las bases y
dentro de los plazos establecidos en ellas, para la preparacién del
contrato.

3.- La Direccion sefiala remite la garantia a Tesoreria
Municipal para su custodia y envia copia a SECPLA y a la Direccion
ejecutora.

4.- La Direccion de Asesoria Juridica envia contrato a revision
previa al Contralor Municipal.

5.- Contraloria Municipal devuelve a la Direccién de Asesoria
Juridica el borrador de contrato con visto bueno o correccion.

6.- La Direccidbn de Asesoria Juridica redacta el contrato
definitivo y comunica al adjudicatario parea que concurra revisarlo y
suscribirlo.

7.- Oferente revisa y firma el contrato.

8.- La Direccion de Asesoria Juridica prepara el decreto
aprobatorio del contrato y remite ambos instrumentos a Contraloria
Municipal para visacion.

9- Contralor Municipal visa decreto y contrato y los remite a la
firma del alcalde.

10.- Secretaria Municipal registra decreto y contrato en el
Repositorio Digital del municipio y remite ambos documentos a
SECPLAN para su publicacion en el sistema de informaciéon de
Chilecompra. Ademas remitirda copia a la Direccién ejecutora.

11.- SECPLA publica decreto y contrato en el sistema de
informacién de Chilecompra.

Capitulo V
LICITACION PRIVADA

Articulo 45° - Sélo sera admisible la licitacién privada en forma
excepcional, previa resolucién fundada del alcalde que la dispongay
publicada en el sistema de informacién, conforme a lo establecido en
la Ley 19.886 y articulo 10 del Reglamento. . :
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Articulo 46°.- Numero minimo de invitados

La invitacidn que efectue el municipio, en los casos que
proceda la licitaciéon privada, deberd enviarse a un minimo de tres
posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza
similar a los que son objeto de la licitacién privada.-

Las bases las preparara SECPLA y revisadas por el Comité
de Bases.

La invitacién a participar debera efectuarse por la SECPLA a
los proveedores seleccionados a través del sistema de informacién
dentro de las 24 horas habiles de dictado el decreto que dispoOne la
licitacion privada,, a la que se adjuntaran las respectivas bases,
debiendo otorgéarseles un plazo minimo para presentar las ofertas.-

Articulo 47.- Procedimiento aplicable a la licitacién privada.

El proceso de compra y contratacién de la licitacién privada
debera efectuarse a ftravés del sistema de informacion de
Chilecompra, aplicAndose el procedimiento de la licitacidon publica.

Capitulo VI ]
DE LA CONTRATACION POR TRATO DIRECTO .

Articulo 48°.- La contratacion por trato directo procedera en forma
excepcional, por resolucién fundada del alcalde en que se acredite la
concurrencia de la circunstancia que permita efectuarla, y soélo
cuando concurran las causales establecidas en el articulo 8° de la Ley
19.886 y 10 del DS-250 de 2004, Reglamento de dicha Ley.-

Articulo 49.- Publicacion de la resolucion:

La Direccién de Administracién y Finanzas debera publicar en
el sistema de informacién Mercado Publico, la resolucién fundada que
autoriza la procedencia del Trato o Contratacion Directa,
especificando el bien o servicio que se requiere adquirir y el
proveedor con quien se contrata, a mas tardar dentro de un plazo de
24 horas desde la licitacion de la resolucion fundada.-
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Articulo 50.- Cotizaciones para contratacion directa

Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en
el articulo 10 del Reglamento de la Ley 19.886 requeriran de un
minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcion
de aquellos tratos directos contenidos en los nimeros 3 (urgencia o
emergencia), 4 (Unico proveedor), 6 (servicios confidenciales) y 7
todas las letras indicadas en el articulo 13° letra c) de este
reglamento, que requeriran una cotizacion.

Las cotizaciones indicadas deberan requerirse por el
sistema de informacion de chilecompra.

A continuacién se analizara el procedimiento de las
contrataciones directas mas relevantes.

A) Contratacion directa por falta de interesados en
llamado a licitacion.

Si en una licitacion privada llamada con ocasion de haberse
declarada desierta una licitacibn publica por no presentarse
interesados, se podra efectuar contratacion directa solicitando como
minimo tres cotizaciones por el sistema de informacién de
Chilecompra.

Procedimiento :

1.- Dictar el decreto fundado que autorice el procedimiento de
contratacion directa y aprueba sus términos de referencia.

2.- Publicar en el sistema de informacién de Chilecompra el decreto y
los términos de referencia.

3.- Apertura de antecedentes técnicos y administrativos, si
procediere.

4.- Se efectia la apertura econdmica de ofertas y se imprime cuadro
comparativo.

5.- Se entregan los antecedentes al Comité de Adquisiciones para la
evaluacion.
6.- Si el monto a contratar es igual o superior a 500 UTM se debe

requerir el acuerdo del Concejo.
7.- Se dicta el decreto de adjudicacion, que se debe publicar en el

sistema de Chilecompra.
8.- Se debe redactar contrato si procedzere eI que sera preparado

por la Direccion de Asesoria Juridica.
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9 Se publica en el sistema de informacién de Chilecompra el
contrato y decreto aprobatorio.

B) Contratacion directa en caso de resolucién o término
anticipado del contrato.

Si se tratara de contratacidén que correspondiera a la
realizacion o terminacién de un contrato que haya debido resolverse o
terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratan te
u ofras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

El procedimiento administrativo es el mismo indicado en el
caso precedente.

C) Contratacién directa en caso de emergencia urgencia o

Imprevistos.

Estas seran calificadas y fundadas por decreto alcaldicio, sin
perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismos y
catastrofes.

Para estos casos de contratacién directa se requerira una
cotizacién

Procedimiento.

1.- Se dicta decreto fundado que dispone la contratacién directa por las
razones emergencia o urgencia que indica.

2.- Se solicita cotizacién a un proveedor.

3.- Se recibe la cotizacién del proveedor. . Si la cotizacion es aceptada
se autorizas la entrega del bien o servicio. Si la cotizacién es rechazada
por no ser conveniente a los intereses municipales, se busca otro

proveedor.
4.- Se dicta decreto que tiene por autorizada la cotizacién si es inferior

a 10 UTM. - Si la cotizacién es igual o superior a 10 UTM., se dicta el
decreto que establece que se exime del procedimiento de propuesta
pGblica o “privada y se autoriza la contratacién directa.. El decreto
debera publicarse dentro de 24 horas en el sistema de informacion de
Chilecompra.

5- Se emite la orden de compra al proveedor por el sistema de
Chilecompra bajo el procedimiento de “excepcion”
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D) Contratacién_directa si solo existe un proveedor del bien o
servicio.

Tal circunstancia debera acreditarse y consignarse en la resolucion
previa que autorice el empleo de este procedimiento de contratacion,
sobre la base de los antecedentes y argumentos que presente la
Unidad generadora de la solicitud.. Se requiere una cotizacion la que
se solicitara por el sistema de Chilecompra.

E! procedimiento es el mismo que se indica en el caso
precedente.

E) Contratacion directa del articulo 10 N° 8 del Reglamento de la
ley 19.886, esto es contrataciones inferiores a 10 UTM.

En este caso el fundamento del decreto que autoriza la
contratacién se referira sélo al monto de la misma. Se requeriran, a lo
menos tres cotizaciones.

Procedimiento:

1.- Decreto que autoriza la contratacién directa y que aprueba los
términos de referencia.

2.- Publicar en el sistema de Chilecompra el decreto y los términos de
referencia.

3.- Apertura electronica de las ofertas. Se imprimen y también el cuadro
comparativo por el encargadc del proceso de compras.

4.- Se dicta decreto que autoriza la contratacién directa si el monto del
bien o servicio es inferior a 10 UTM.

5. Se emite orden de compra al proveedor por el sistema de
Chilecompra.

Se aplicara este procedimiento para el resto de los casos de
contratacién directa establecido el articulo 10 del Reglamento de la ley
19.886 en que se requierban tres cotizaciones, a lo menos.
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Capitulo Vi
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALE

Articulo 51°.- Clasificacion de las prestaciones de servicios
- personales y su contratacion

Los servicios personales a requerir se clasifican en las
categorias que se indican:

1) Servicios personales propiamente tales:
Son los que en su ejecucién demandan un intensivo
desarrollo intelectual.-

2) Servicios personales especializados:

Son aquellos gque requieren de una preparaciéon especial en
una determinada ciencia, arte o actividad de manera que quien lo
provea sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy
especificas.

Generalmente son intensivos en desarrollo intelectual
inherentes a las personas que prestaran los servicios, con
comprobada competencia técnica, tales como proyectos de
arquitectura, arte o disefio, proyectos tecnolégicos o de
comunicaciones asesorias en estrategia organizacional o
comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales o
sociales; asistencia juridica especializada y capacitacién con
especialidad Unica en el mercado.

Se aplicaran procedimientos de convenio marco, licitacién
publica, privada y trato directo.

La resolucién que apruebe las bases de licitacion o autorice
el trato directo, deberd expresar los motivos que justifican la
clasificacién de un servicio como especializado y las razones por las
cuales esas funciones no pueden ser realizadas por personal de la
propia entidad.- '

Articulo 5§2°. Contratacidon de servicios personales especializados

Se efectuard mediante licitacién publica segun el siguiente
procedimiento:
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1.- Preseleccion.-

- Se deben publicar bases en sistema de informacioén y el llamado
publico a presentar antecedentes para proveer los servicios
requeridos; establecer los mecanismos de seleccién técnica de los
proveedores y los plazos de esta fase.-

- Se requerird documentacion acerca de los antecedentes de los
proveedores que permitan su seleccion. Establecer periodo de
consultas.-

- Recibidos los antecedentes se verificara la idoneidad técnica de
los proveedores que participan en la seleccion segin la
complejidad requerida. Se consideraran, entre otros criterios, la
revision de antecedentes académicos relacionados con el servicio
requerido, la trayectoria laboral en servicios similares, pruebas
técnicas o entrevistas a los candidatos para medir conocimientos
y habilidades acorde a los servicios solicitados.-

- Se seleccionara a los mejores puntajes en conformidad a la
metodologia establecida en las bases, cuyos resultados seran
notificados a través del sistema de informacién con la publicacién
de la resolucién correspondiente.-

2.- Presentacion de ofertas, seleccion y negociacién.-

- Presentacion de oferta técnica y econdmica por parte de los
proveedores preseleccionados, dentro de! plazo establecido en
las bases. El plazo minimo para presentar las ofertas sera de 10
dias contado desde la notificacion a los proveedores
seleccionados.-

- Evaluacion de las ofertas conforme a los criterios establecidos en
las bases. Se establecerA un ranking segtn los puntajes
obtenidos por cada proveedor.-

- Se podra negociar con el proveedor que haya obtenido el mas alto
puntaje en aspectos especificos de su oferta, sin alterar el
contenido esencial de los servicios requeridos, ni superar al 20%
del monto total ofertado. De lo contrario debera darse cuenta en la
resolucién de adjudicacion.-

- Si no hay acuerdo, se podra negociar con uno 0 mas proveedores
en orden descendiente del ranking o bien declarar desierto el
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proceso.-
El resultado del proceso debera publicarse en el sistema de
informacion.

Articulo 53°.- Contratacion directa de servicios especializados

Para servicios especializados de monto inferior a 1.000
UTM, se podrd efectuar una contratacidén directa con un
determinado_proveedor previa verificacién de su idoneidad y con
resolucién fundada que sefiale la naturaleza especial del servicio
requeridoc y la justificacibn de su idoneidad técnica y la
conveniencia de recurrir a este tipo de procedimiento.-

La resolucién fundada debera publicarse en el sistema de

Informacion.

Requisitos de [a contratacion directa

Términos de referencia de los servicios a contratar y de las
competencias requeridas.-

Presupuesto del servicio requeridc © bien estimaciones
referenciales de valor de los servicios a contratar.-

Invitar, por el sistema de informacion, a proveedor que pudiera
contar con las competencias necesarias para efectuar el
servicio.-

Verificacion de idoneidad segin complejidad técnica requerida,
segun términos de referencia.-

Verificaciébn de antecedentes académicos relacionados con
servicios requeridos, trayectoria laboral afin, referencias de
servicios similares, pruebas técnicas y/o entrevistas entre otros.-

Si el proveedor no es idéneo o no se presentare se podra invitar

a otro proveedor.
La oferta econémica y técnica del proveedor seleccionado se

enviara a través del sistema de informacion y se evaluara el
cumplimiento de las especificaciones técnicas establecidas en los

términos de referencia.-

Se podra solicitar al proveedor mejorar su oferta técnica o

econdmica alcanzada en el acuerdo y se publicara en el sistema de
informacion.-

Una vez alcanzado el acuerdo, el contrato debera publicarse

en el sistema de informacion.
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Capitulo VIl
PLAN ANUAL DE COMPRAS.

Articulo 54°.- Contenido del Plan Anual de Compras.

El Plan Anual de Compras corresponde a una lista de
bienes y servicios referencial que la municipalidad planifica comprar
o contratar durante un afio calendario, con indicacién de su
especificacion, namero y valor estimado, la naturaleza del proceso
por el cual se adquiriran o contrataran dichos bienes y servicios y la
fecha aproximada en la que se publicara el llamado a participar.

Articulo 55°.- Sujecién al Plan Anual.

Los procesos de compra y contratacidon deberan formularse
de conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de
Compras, previa consulta de Ila respectiva disponibilidad
presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al momento
de su elaboracion hagan necesario dejar de cumpiirlo, o se haya
efectuado una modificacién a dicho Plan.

Articulo 56°.- Publicacién del Plan Anual de Compras

El Plan Anual de Compras deberda ser publicado en el
Sistema de Informacién de Chilecompra

Articulo 57°- Modificaciones del Plan Anual de Compras.

El alcalde podra, fundadamente, modificar el Plan Anual de
Compras , en cualquier oportunidad, publicando tales modificaciones
en el Sistema de Informacién de Chilecoimpra.

Articulo 58°.- Preparacion del Plan Anual de Compras.

El Plan Anual de Compras sera elaborado por la Direccion de
Administracién y Finanzas en conjunto con la Secretaria Comunal de
Planificaciéon. Para ello se basaran en el presupuesto aprobado en el
mes de Diciembre de cada afio.
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Solicitaran a las Direcciones Municipales y Juzgados de
Policia Local las necesidades de compras y la proyeccion para el
afio siguiente.

El Plan Anual de Compras debera estar preparado en e! mes
de Enero de cada afio y presentado a aprobacion del alcalde., la que
se efectuara por decreto alcaldicio y se publicara en el Sistema de
Informacién d Chilecompra.

Articulo 59°.- Ejecucion del Plan Anual de Compras.

El referido Plan se ejecutara durante el afo calendario
efectuandose las compras © contrataciones por algunos de los
procedimientos establecidos en la ley 19.886 y su Reglamento y
segun lo sefialado en este Manual.

Nufioa, 31 de Julio de 2012.



