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DIRECCION DE CONTROL

M NIIPV LIDAD DE YERBAS BUENAS

(Decreto exento N° 3609 27/12/2010 (Aprueba Reglamento de
Adquisiciones)

DECRETO N° 3609 /

Yerbas Buenas, Diciembre 27 de 2010

DIRECCION DE CONTROL

VISTOS
La reunion de instalacion de la
Municipalidad realizada el dia 06 de Diciembre de

2008, conforme a las disposiciones de la Ley 18.695 de
Municipalidades.

El decreto Afecto 435 de fecha
09/12/2008 mediante el cual asumo funciones como Alcalde
a contar del dia 06 de Diciembre de 2008.

CONSIDERANDO

Art. 66 de la Ley Organica de
Municipalidades 18.695
_ LEY-19886 Fecha de Publicacion :
 30.07.2003 LEY DE BASES SOBRE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE
SUMINISTRO Y PRESTACION DE SERVICIOS

El certificado N° C-154 de fecha

27/12/2010 emitido por la Secretaria Municipal dona
|_Elizabeth Hernandez Pefia quien certifica que en la sesion
ordinaria N° 100 de fecha 27 de diciembre de 2010, la
aprobacién unanime el Reglamento de Adquisiciones,
contrataciones y licitaciones de la Ilustre Municipalidad de
Yerbas Buenas. '

DECRETO

Apruébese el Reglamento de

Adquisiciones, Contrataciones y Licitaciones como se

indica:

TITULO I

Disposiciones Generales

Articulo 1°: Objetivos del Reglamento: El presente reglamento tendra por objetivo,

darle operatividad a la implementacién de la ley de compras publicas, fijar los
procedimientos internos de adquisicion de bienes, contratacién de servicios y
licitaciones, que requiera la Municipalidad y los servicios incorporados, de conformidad
a la Ley 19.886 y su correspondiente Reglamento, normar las adquisiciones de la I.
Municipalidad de Yerbas Buenas, pero fundamentalmente lograr eficiencia, eficacia y
economicidad en las operaciones celebradas, cautelando siempre el interés de la

Municipalidad.

Deberan acogerse a este Reglamento todas las unidades de dependencia
municipal y los servicios traspasados.
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Cabe sefialar que de acuerdo al Art. 66 de la Ley Orgéanica de Municipalidades
18.695, la regulacion de los procedimientos administrativos de contrataciéon que realice
la Municipalidad se ajustara a la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios y sus reglamentos.

Articulo 2°: Funciones del Departamento de Adquisiciones: Al Departamento de
Adquisiciones dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas o, en su caso,
quien realice esta funcién tratandose de los Departamentos de Educacién y Salud les
correspondera la funcién'de adquirir los bienes y contratar los servicios, de acuerdo a
los procedimientos establecidos en este Reglamento. Las licitaciones las efectuara la
Secretaria Comunal de Planificacién en los casos de obras asociadas a proyectos o
cuando sea necesario realizar un convenio de suministros.

Articulo 3°: Manual de Procedimiento de Adquisiciones: Sin perjuicio de las normas
y procedimientos generales establecidos en este documento, un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones, dictado al efecto, definird detalladamente los
lineamientos de accién a seguir para cada rutina de Adquisiciones, como asimismo los
documentos que se utilizaran para cada actividad.

Articulo 4°: Procedimientos de Compra y Contratacién: procedimientos para
realizar las compras y contrataciones de acuerdo a la Ley 19.886 y su Reglamento son
los siguientes: " '

> Licitacién o Propuesta Piblica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal 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 seleccionara y aceptara la mas
conveniente. Cuando las contrataciones superen las 1.000 unidades
tributarias mensuales (UTM), la Licitacién Publica sera siempre obligatoria.

> Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracién invita a determinadas personas, para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

> Contrato de Suministro y Servicio: Contrato que tiene por objeto la
contrataciéon o ‘el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de bienes
muebles o servicios. Los servicios se clasificaran en generales y personales, los
que a su vez podran clasificarse en servicios personales o especializados.

» Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las
Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho
convenio.

> Administracion directa: sujeto a las disposiciones contenidas en el dictamen
N° 14.890, atio 1999, de Contraloria General de la Republica;

> Trato o contratacién directa: procedimiento de contratacién que por la
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de de los
requisitos seflalados para la Licitaciéon o Propuesta Publica y para la Privada.

Articulo 5°: Plan anual de compras y contrataciones: segin lo establece el Capitulo
10 del reglamento.
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Anualmente se debe realizar un plan de compras y contrataciones, tanto del municipio
como de los servicios incorporados.

Sera responsabilidad de cada unidad municipal elaborar sus requerimientos
anuales para desarrollar el plan anual.

La unidad responsable de la coordinacién, elaboracién y presentacién a los entes
correspondientes, sera la Secretaria Comunal de Planificacion.

La elaboracion del plan, debera iniciarse en el mes de septiembre de cada afio, en

conjunto con la ejecuciéon del anteproyecto de presupuesto, los cuales deberan ser
sancionados al 15 de diciembre del afio respectivo.

TITULO I1

Procedimientos

Parrafo I: Licitaciones Publicas

Articulo 6°: Formulacién de Bases: La Unidad municipal que requiera la realizacién
de una licitacibn sobre 1.000 UTM., enviara una solicitud escrita a la Secretaria
Comunal de Planificacién, con todas las especificaciones técnicas y documentacion
necesaria, a fin de que ésta elabore las Bases Administrativas Generales, Especiales y
las respectivas Especificaciones Técnicas por las cuales se debeta regir la licitacion.
Correspondera también a esta Direccion requerir la dictacién del Decreto Alcaldicio que
aprueba dicha licitacién.

En el caso de los servicios de Educaciéon o Salud, deberan hacer llegar a la
Secretaria Comunal de Planificacién las especificaciones y requerimientos técnicos de
dicha licitacién para apoyar con la confeccién de Bases. Posteriormente sera cada
servicio quien efectiie la Publicaciéon de dicha licitacion. ‘

Articulo 7°: 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 y/o servicios que se requieran contratar, las
cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencias a marcas especificas.

3. En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben
admitirse en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos agregandose a la marca sugerida la frase “o equivalente”;

4. Las etapas de licitacién, los plazos y modalidades de aclaraciéon de las bases, la
entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacion y
la firma del Contrato de Suministro y Servicios respectivos y el plazo de duracién

de dicho contrato;
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5.

10.

11.

12.

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

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

La naturaleza y monto de las garantias que la entidad licitante estime necesarias
para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato definitivo, asi como la forma ¥y oportunidad en que se
restituiran a los oferentes dichas garantias. Los montos de las garantias deberan
ser suficientes, de manera de asegurar la seriedad de las ofertas y el
cumplimiento del contrato definitivo, permitiendo hacer efectivas eventuales
multas y sanciones, pero sin que desincentiven la participacién al llamado de
licitacién o propuesta.

Este requisito sera obligatorio para las contrataciones que superen las 1.000
UTM.;

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacién,
atendiendo la naturaleza de los bienes o servicios que se licitan, la idoneidad y
calificaciéon de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacién;

El nombre completo del funcionario de la Entidad Licitante encargado del
Proceso de Compras y el medio de contacto, si fuese procedente.

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 tultimos dos afios y la
oportunidad en que ellos seran requeridos.

La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, la cual procedera
mediante los Métodos de evaluacién detallados mas adelante.

Articulo 8°: Contenido Adicional de las Bases:

Las Bases podran contener, en lenguaje preciso y directo las siguientes materias:

1.

2.

3.

La prohibicién de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las
circunstancias y alcance de tal prohibicién;

Puntajes o ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados del
cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, contratacién de
discapacitados y demas materias de alto impacto social. Estos puntajes o
ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Gnicos que se consideren
para determinar la adjudicacién de la oferta mas conveniente;

Cualquier otra materia que no contradiga las disposiciones de la Ley de
Compras y su Reglamento.

Articulo 9°: Publicacién del Llamado:

El lamado a presentar ofertas debera publicarse en el Sistema de Informacién y
debera contener al menos la siguiente informacién:

1.

Descripcién del bien y/o servicio a licitar;

m
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2. Nombre de la Entidad Licitante;

3. Modalidades y fechas para las aclaraciones a las Bases;

4. Fecha y hora de la recepcion y apertura de las ofertas, en los casos
excepcionales, en que la apertura se efectiie respecto de sobres en Soporte de
Papel y se admita la presencia de los Oferentes, se debera indicar el lugar en
que se llevara a cabo la apertura;

5. Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda;

6. El nombre completo y correo electronico del funcionario de la Entidad
Licitante encargado del Proceso de Compras. ’

7. Sera responsable de la publicacién en el Sistema de Informacién el
Supervisor. Ver articulo 39 referente a los plazos de aprobacion.

Articulo 10°: Plazo.
El plazo para la publicacién sera de:

1. 10 dias corridos cuando se trate de menos de 1.000 UTM, el cual podra
rebajarse a 10 dias corridos en el evento que se trate de contratacién de bienes o
servicios de simple y objetiva especificacion.

2. 20 dias corridos cuando se trate de mas de 1.000 UTM, el cual podra rebajarse a
10 dias corridos en el evento que se trate de contratacién de bienes o servicios de
simple y objetiva especificacion.

3. 5 dias corridos cuando se trate de contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM,
el cual podra rebajarse a 48 horas habiles en el evento que se trate de
contrataciéon de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion.

Articulo 11°: Publicacion en otros medios.

Cuando la Unidad solicitante requiera la publicacién de avisos en un diario o
medios de circulacién Regional o Nacional segin el caso, debera indicarlo en la solicitud
de Bases, cuya peticién tendra que ser debidamente fundada.

Articulo 12°: Aclaraciones

Las preguntas formuladas por los proveedores se efectuaran a través del Sistema
de Informacién, siendo éstas, publicas para los otros proveedores. Las respuestas seran
evacuadas por medio del Sistema de Informacion respetando los plazos establecidos en
las bases, salvo que las bases permitan aclaraciones en soporte de papel.

Articulo 13°: Recepcion de las ofertas
Las ofertas deberan ser enviadas por los Oferentes y recibidas por la Entidad

Licitante a través del Sistema de Informacién, salvo las excepciones del articulo 62 del
Reglamentol.

Articulo 14°: Garantia de seriedad

Los Oferentes deberan hacer entrega de una cauciéon o garantia, por el monto
total establecido por la Entidad Licitante en las Bases para garantizar la seriedad de la
Oferta. La Entidad Licitante establecera en las Bases el monto de la Garantia, su plazo
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de vigencia, la glosa que debe contener si la garantia debe expresarse en pesos chilenos,
otra moneda o unidades de fomento.

La garantia podra otorgarse fisica o electronicamente.

La garantia debe ser pagadera a la vista, salvo que las Bases dispongan lo
contrario.

Este requisito es obligatorio en las contrataciones que superen las 1.000 UTM.

La Boleta de Garantia del Oferente adjudicado quedari en custodia en el
departamento de Tesoreria, dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas.

Articulo 15°: Contenido de las ofertas.
La Secretaria Municipal de Planificacién elaborara un formulario de oferta, a
través del cual recibira la informacién que solicita a los Oferentes.

Las Ofertas deberan efectuarse a través de los formularios respectivos,
cumpliendo todos los requerimientos exigidos en las Bases y adjuntando todos y cada
uno de los documentos solicitados en ellas, en soporte electrénico.

Los Oferentes que no cumplan con los requisitos indicados en el inciso anterior
quedaran excluidos de la licitacién.

Articulo 16°: Apertura de las Ofertas

El acto de la apertura se efectuara a través del Sistema de Informacién,
liberandose la informacién el dia y la hora establecido en las Bases.

Excepcionalmente de conformidad al articulo 62 del Reglamento, podra
efectuarse la apertura de la Oferta en soporte de papel.

Los proponentes podran efectuar observaciones dentro de veinticuatro horas
siguientes a la apertura de las ofertas a través del Sistema de Informacién. En caso de
aperturas en Soporte de Papel, se dejara constancia en el acta que se levantara
especialmente al efecto.

Articulo 17°: Custodia de las Ofertas.

En los casos que se reciba fisicamente la documentacién de parte de los
proveedores, la Unidad Encargada de la Custodia sera la Secretaria Comunal de
Planificacion, especificamente quien ocupe el cargo de Director de Proyectos o en su
eventualidad quien le subrogue legalmente.

Articulo 18°: Método de Evaluacién de las Ofertas.
La Entidad Licitante rechazara las ofertas que no cumplan con los requisitos
minimos establecidos en las Bases.

La evaluacién de las ofertas se efectuara a través de un analisis econémico y
técnico de los beneficios y costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada
una de las ofertas. Para efectos del analisis la Entidad Licitante debera remitirse a los
criterios de evaluacion definidos en las Bases.

La Entidad Licitante asignard puntajes de acuerdo a los criterios que se
establecen en las respectivas bases.

m
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Los miembros de la comisién evaluadora, si existiera no podran tener conflictos
de intereses con los Oferentes.

Para las licitaciones cuya evaluacidon de ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una
comisién de al menos tres funcionarios publicos internos o externos al organismo
respectivo, podran integrar esta comisién personas ajenas a la administracién y siempre
en un numero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

La integracién de la comisién evaluadora se publicard en el Sistema de
Informacién de Compras y Contrataciones Publicas.

Los criterios minimos de evaluacién de las ofertas que debe considerar la
Municipalidad son los siguientes:
. Precio de la oferta
Experiencia de los oferentes
La calidad técnica de los bienes y/o servicios ofertados
La asistencia técnica
El soporte y €l servicio post venta
Plazo de entrega o ejecucién de los proyectos
Recargos por flete
. Todo elemento relevante

PO NPA RN

Articulo 19°: Comisién de Evaluacion

Las Ofertas seran evaluadas por la Comision técnica que se establezca en las
Bases respectivas y de acuerdo a las caracteristicas respectivas establecidas en la
licitacién.

Si algiin miembro de la Comision tiene conflicto de intereses con los Oferentes,
debera manifestar tal parcialidad por escrito, antes de proceder al proceso de
evaluacién. El miembro de la comisién en cuestién serd retirado de la Comisién y
reemplazado por su subrogante legal.

Si se incumpliera la obligacién indicada en el inciso anterior, el infractor sera
sometido a sumario administrativo y debera indemnizar los perjuicios que produzca su
contravencion, los que seran estimados por la Comisién de Evaluacion.

Articulo 20°: Prohibicién

Durante el periodo de evaluacion, los Oferentes s6lo podran mantener contacto
con la entidad licitante para los efectos de la misma, tales como solicitud de
aclaraciones y otros que menciona el Art.39 del Reglamento.

Los Funcionarios Municipales que contravengan esta prohibicion seran
sometidos sumario administrativo y deberan indemnizar los perjuicios que su actuar
irrogue a la Municipalidad, los que seran avaluados por la Comisién de Evaluacion.

Articulo 21°; Errores u Omisiones detectados durante la evaluacion.
Se podra solicitar a los Oferentes que salven errores u omisiones formales de
conformidad al articulo 40 del Reglamento.

Articulo 22°: Adjudicacién

Se aceptara la propuesta mas ventajosa, en conformidad a los criterios de
evaluacién con sus correspondientes puntajes y ponderaciones, establecidos en las
Bases y en el Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de suministro y prestaciéon de servicios.
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Se aceptara la oferta mediante un acto administrativo, debidamente notificado al
adjudicatario y al resto de los oferentes.

La notificacion se harad mediante la publicacién del acto administrativo que
acepta la oferta, en el Sistema de Informacién, salvo en lo casos de soporte de papel, en
cuyo caso la notificacion se realizara via fax, correo electrénico, etc.

Articulo 23°: Causales de rechazos de las Ofertas.
Seran rechazadas aquellas ofertas:

1. Que no cumplan con las condiciones y requisitos establecidos en las Bases.

2. Cuyos Oferentes se encuentren inhabilitados para contratar con el Municipio.

3. Las que emanen de quienes no tienen poder suficiente para efectuarlas

representando al respetivo oferente, sin perjuicio de la ratificacién posterior de
acuerdo a la ley.

Articulo 24°: Aumento de Garantia.

Si el precio de la Oferta presentado por un Oferente sea menor al 50 % del precio
presentado por el oferente que le sigue, y se verifique que los costos de la oferta son
inconsistente econdémicamente, mediante una resolucién fundada, adjudicara esa
oferta, solicitando una ampliacién de la garantia de fiel cumplimiento, hasta por la
diferencia del precio con la oferta que le sigue.

Articulo 25°: Devolucién de la garantia de los Oferentes.

La devolucién de las garantias a los oferentes cuyas ofertas hayan sido
declaradas inadmisibles, se efectuara dentro del plazo de diez dias contados desde la
notificacion de la resoluciéon que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccién de
los oferentes o de la adjudicacion en la forma que se sefiale en las bases de licitacién.

Parrafo II: Licitacidén Privada

Articulo 26°: Procedencia de la Licitacién privada
Para proceder a realizar una licitacién privada sera necesaria una resolucién
fundada que la disponga, publicada en el Sistema de Informacion.

Articulo 27°: Namero minimo de Invitados.

En los casos que proceda una Licitacion Privada, la Entidad Licitante debera
invitar a un minimo de tres posibles proveedores interesados, que tengan negocios de
naturaleza similar a los que son objetos de la Licitacion Privada.

Cuando los proveedores indicados en el inciso anterior, sean mas de tres, la
decisién de a quienes se les enviara la invitacién sera tomada en conjunto por la Unidad
Solicitante y el Departamento de Adquisiciones o quienes cumplan sus funciones en los
Departamentos de Educacién y Salud.

Articulo 28°: Forma de efectuar la invitacion.
La invitacién a participar a los proveedores seleccionados se efectuara a través
del Sistema de Informacién y se les adjuntaran las respectivas Bases.

Articulo 29°: Plazo para presentar las ofertas

Los proveedores seleccionados, deberan enviar sus ofertas a través del Sistema de
Informacidén y se les otorgara un plazo minimo para presentarlas de acuerdo al articulo
N° 10 del presente Reglamento.
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Articulo 30: Aplicacion supletoria de las normas de la licitacién piblica

Seran aplicables al procedimiento de licitacién privada todas las normas de la
licitaciéon publica segin sea procedente.

Parrafo III: Contratacion o Trato Directo

Articulo 31°: Ambito de aplicacién del trato directo.
Se aplicara la Contrataciéon o Trato Directo en los casos del Articulo 8 de la Ley y

del Articulo 10 del Reglamento y en los casos de contrataciones iguales o inferiores a
100 UTM. de acuerdo Art. 51° de la Ley.

Articulo 32°: Procedencia del Trato o Contrataciéon Directa.

La Contratacion o Trato Directo procedera cuando exista una resoluciéon fundada
que lo autorice concurriendo las causales establecidas en la Ley o el Reglamento
debidamente acreditadas.

Articulo 33°: Publicacién de la Resolucion

La resolucién mencionada en el articulo anterior debera ser publicada en el
Sistema de Informacién, especificando el bien y/o servicio contratado y la identificacién
del proveedor con quien se contrata, a mas tardar dentro de un plazo de veinticuatro
horas desde la dictacién de dicha resolucién.

Articulo 34°: Responsabilidad de la publicacion

En los casos que la resolucion se base en las causales de las letras a), b), €}, fly
g) del Articulo 8 de la Ley y los numerando 1, 2, 5, 6 y 7 del Articulo 10 del Reglamento,
sera responsable de  publicacién de la resolucién la Secretaria Comunal de
Planificacién. ‘

En los casos que la resolucion se base en las causales de las letras c) y d), del
Articulo 8 de la Ley y los numerando 3 y 4 del Articulo 10 del Reglamento, sera
responsable de publicacion de la resolucién la Direccién de Administracién y Finanzas.

Articulo 35°: Normativa Aplicable

Las normativas aplicables a la licitaciéon publica y a la licitacién privada se
aplicaran al trato o contratacién directa, en todo aquello que atendida la naturaleza del
Trato o Contratacién Directa sea procedente.

Contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM.

Articulo 36°: Cuando cualquiera de las Direcciones requiera la compra de un bien o la
contratacién de un servicio se debera emitir Solicitud de Pedido emitida por el Director
solicitante. Posteriormente se requiere el V° B° de presupuesto para verificar la
disponibilidad presupuestaria.

Articulo 37°: La Unidad de Control debera aprobar la legalidad de la compra o
contratacién para posteriormente enviar la informacién a la Unidad de Adquisiciones
quien debera subir la adquisicion al portal para revisiéon del Supervisor.

Articulo 38°: Si la solicitud de pedido es rechazada, el Departamento de Adquisiciones
o la unidad encargada en los Departamentos de Salud o Educacién, mediante
documento escrito comunicaran a la Unidad solicitante en forma fundamentada, el

rechazo de dicha Solicitud.
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Articulo 39°: El Supervisor tendra un plazo de dos dias habiles para su aprobacién o
rechazo.

Articulo 40°: Plazo de Publicacién.

El Supervisor publicara el Llamado en el Sistema de Informacién, el que debera
estar publicado en éste a lo menos cinco dias corridos el cual podra rebajarse hasta 48
horas habiles en el evento que se trate de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacién
de las ofertas. Con todo, en este ultimo caso el plazo no podra vencer en dias inhabiles
ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de medio dia.

Articulo 41°: Apertura de la Ofertas.

Primero se realizara el acto de apertura de los requerimientos administrativos, los
oferentes que no cumplan con ellos, seran rechazados y no podran continuar en el
proceso de licitacion.

Posteriormente se realizara el acto de apertura de los requerimientos técnicos, los
oferentes que no cumplan con ellos, seran rechazados y no podran continuar en el
proceso de adjudicacion.

Las ofertas que cumplan con los requerimientos, tanto administrativos como
técnicos, serdn analizadas por el Supervisor y por el Director Solicitante.

Para la aceptacion de la oferta se requerira la aprobacién del Director solicitante.

Articulo 42°: Adjudicacién y deserciéon
El Supervisor emitira un acta de resolucion de la adquisicién.

Dicha acta podra ser de adjudicacion o inadmisibilidad.

Si se adjudica, el Supervisor editara y enviara la orden de compra al proveedor
para su aceptacion.

Si es declarada inadmisible, el Supervisor enviara un acta declarando inadmisible
la adquisicién, fundamentando el motivo.

Articulo 43°: Ordenes de Compra,
De la orden de compra enviada al proveedor se dejard copia con la siguiente
distribucién:
1. Bodega e Inventario para la recepcién de los materiales e inclusion en el inventario,
segun corresponda;

2. Correlativo Adquisiciones;

3. Contabilidad, la que debera llevar las siguientes firmas:

Municipalidad:
Hasta 15 UTM Mayor a 15 UTM
1. Adquisiciones 1. Adquisiciones
2. Director DAF 2. Director DAF
' 3. Secretaria Municipal

Educacion:
Hasta 15 UTM Mayor a 15 UTM
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1. Adquisiciones DAEM 1. Adquisiciones DAEM
2. Jefe Finanzas DAEM 2. Jefe Finanzas DAEM

3. Director DAF 3. Director DAEM
: 4. Director DAF
5. Secretaria Municipal

Salud:

Hasta 15 UTM Mayor a 15 UTM

1. Adquisiciones Salud 1. Adquisiciones Salud

2. Encargado de Presupuesto 2. Encargado de Presupuesto
3. Director DAF 3. Director Salud

4. Director DAF
5. Secretaria Municipal

Articulo 44°:

En el caso de las contrataciones inferiores o iguales a 3 UTM., la adquisicién de
Bienes y Servicios se efectuara a peticién escrita del Alcalde o Jefes de Direccién
mediante una Solicitud de Pedido.

Las solicitudes deberan ser entregadas al Departamento de Adquisiciones o
unidad de finanzas de los servicios incorporados, con a lo menos una cotizacién de los
productos solicitados, para efectos de verificar que la adquisicién se ajusta a valor igual
o inferior a 3 UTM.

Articulo 45°:

Recepcionada la solicitud por el Departamento de Adquisiciones y/o la Unidad
correspondiente a los servicios traspasados, tendra un plazo de tres dias para adquirir
los bienes o contratar los servicios solicitados. Siempre que exista disposicion
presupuestaria y que la solicitud cuente con El v° b° de la unidad de presupuesto,
certificando la disposicion presupuestaria.

Posteriormente la Unidad de Control aprueba la legalidad de la compra o
contratacién y devuelve a la Unidad de Adquisiciones para que genere orden de compra.
La orden de compra debera generarse en cuatro copias: contabilidad, proveedor, bodega
y archivo.

Comprados los bienes, seran ingresados al Departamento de Bodega Municipal,
de donde seran retirados por la Direccién solicitante.

En los casos de los servicios incorporados el ingreso se efectuara a través de la
seccién que cumpla con esta funcién.

Parrafo IV: Procedimiento para Convenio Marco.
Serid optativo para el Municipio y sus servicios traspasados, el uso de los

convenios marco.

\

Si el catalogo contiene el bien y/o servicio requerido por alguna de estas
unidades, debera adquirirlo emitiendo directamente al Contratista respectivo, una
orden de compra, la que debera ajustarse a las condiciones y beneficios pactados en el
Convenio Marco y se emitiran a través de Sistema de Informacién.

TITULO 11

Articulo 46°: Concepto legal del Contrato de Suministro.
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El contrato de suministro es aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles.

El contenido minimo de todo Contrato de Suministro es:

La individualizacién del contratista

Las caracteristicas del bien o servicio contratado
El precio del bien o servicio

El plazo de duracién del contrato

Las garantias exigidas

Las causales de término del contrato

Otras menciones especificadas en las Bases

Nk O~

Articulo 47°;: Suscripcién del Contrato de Suministro.

1. Plazo

El contrato de suministro debera ser firmado o suscrito por las partes, es decir,
por el contratista adjudicado y la Municipalidad, dentro del plazo que para ello
especifiquen las Bases. Si las Bases no dicen nada, dicha Suscripcién debera realizarse
dentro del plazo de 30 dias corridos contados desde la notificacién al adjudicatario. Esta
suscripcion se produce formalmente a las 24 horas de publicado en el Sistema de
Informacion el Decreto Alcaldicio o el extracto que adjudica la respectiva propuesta.

2. Suscripcién por medios electronicos (firma electrénica)

La suscripcion del Contrato de Suministro podra hacerse en soporte papel y luego
publicarse en el Sistema de Informacion, o podra suscribirse tinica y exclusivamente por
medios electrénicos conforme a la legislacién vigente sobre firma electrénica.

3. Ordenes de compra mediante el Sistema de Informacién
Si un Contrato de Suministro permite la generacién de érdenes de compra, éstas
deberan hacerse también a través del Sistema de Informacioén.

Articulo 48°: Requisitos para contratar.

1. Acreditacion de proveedores

Para contratar con las Municipalidades, los proveedores deberan haber acreditado
previamente su situacién técnica y financiera conforme lo exige la Ley de Compras
Publicas y el Reglamento.

Se debe distinguir en las siguientes categorias:
Oferentes inscritos

Inscripcién en el Registro de Proveedores, sin perjuicio de otras exigencias que
determine la Municipalidad.

La forma de acreditar la situaciéon técnica y financiera es a través de la
inscripcién respectiva en el Registro de Proveedores. Esta exigencia de inscripcién no
significa que la Municipalidad en las Bases no solicite el cumplimiento de los requisitos
adicionales a los oferentes.

Oferentes no inscritos

Deberan cumplir los requisitos sefialados en las Bases. La Municipalidad podra
exigir a los adjudicatarios su inscripcién en el Registro de Proveedores para el efecto de
contratar con ella.

Articulo 49°: Garantia de fiel y oportuno cumglimiento.
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1. Obligacién del adjudicatario de garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del
contrato mediante caucién o garantia.
El adjudicatario debera garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una
vez producida la adjudicacién, mediante una caucion o garantia.

2. Monto de la Garantia
El monto de esta garantia, que sera fijado en las bases, debera ascender entre un
5% y un 30% del precio del contrato a menos que ocurra alguna de las siguientes
excepciones:

- Cuando exista una oferta temeraria, es decir, cuando el valor de la oferta del
primer oferente sea inferior en un 50% del precio del oferente que va en segundo
lugar, y se verifique por el municipio que dicho precio es inconsistente, se podra
adjudicar a este siempre que garantice la diferencia de precio entre las dos
ofertas.

- Cuando la Municipalidad pide en las Bases una garantia mayor al 30% del precio
contratado. Se debera fundar tal hecho, justificando la razén de la exigencia del
monto de dicha garantia.

Obligatoriamente la Municipalidad deberad serialar en las Bases de Licitacién lo
siguiente respecto a la garantia:

1. El monto

2. El plazo de vigencia

3. La glosa que debe contener

4. La unidad econémica en que debe expresarse

Ademas las Bases podran establecer que la garantia sea:

Otorgada a través de vale vista o boleta de garantia

Péliza de seguro

Depésito a plazo

Cualquier otra forma que asegure el pago de la garantia de manera rapida y
efectiva.

Lo anterior sera obligatorio para las contrataciones que superen las 1.000 UTM.

el s

3. Forma de otorgar la garantia
La garantia podra otorgarse fisicamente en soporte papel o electrénicamente, en este
caso respetando lo establecido en la Ley 19.799 sobre Documentos electrénicos.

Articulo 50: Plazo de vigencia.

El plazo de vigencia sera el establecido en las Bases. Si nada dice, éste sera el de
la vigencia del contrato aumentado en 60 dias corridos desde su término. Nunca este
plazo podra ser inferior al del contrato.

Articulo 51°: Registro de Proveedores, Contratistas y Consultores.

La Municipalidad sélo podra contratar con los proveedores que estén inscritos en
el Registro electrénico oficial de contratistas de la Administracién, a cargo de la
Direccién de Compras y Contratacién Publica o los otros registros oficiales y publicos de
proveedores regulados por Decreto Supremo.

Referencias:
1) Art. 62°. (del Reglamento) Licitaciones en soporte papel.
Las entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcién total o parcial

de ofertas fuera del Sistema de Informacién, en las circunstancias:
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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 licitacién.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacién, circunstancia
que debera ser ratificada por la Direccion.

3. Cuando en razoén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los
Procesos de Compras a través del Sistema de Informacién.

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 disposicién
legal o por decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

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.

2) Art. 39 (del Reglamento). Contactos durante la evaluacién.

Durante el periodo de evaluacion, los oferentes sélo podran mantener contacto
con la entidad licitante para los efectos de la misma, tales como solicitud de
aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de
muestras o pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen
sido previstas en las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo
de contacto.

3) Art. 40 (del Reglamento). Errores u omisiones detectados durante la
evaluacion.

La Entidad Licitante podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones
formales, siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les
confieran a esos oferentes una situacion de privilegio respecto de los demas
competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a las
bases, y de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los
oferentes a través del Sistema de Informacion.

4) Art. 8 (de la Ley) Procedera la licitacion privada o el trato o contratacién directa
en los casos fundados que a continuacién se sefialan:

a) Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado
interesados. En tal situaciéon procederd primero la licitacién o propuesta
privada y, en caso de no encontrar nuevamente interesados, sera procedente
el trato o, contratacién directa.

Las bases que se fijaron para la licitacién publica deberan ser las mismas que
se utilicen para contratar directamente o adjudicar en licitacién privada. Si
las bases son modificadas, debera procederse nuevamente como dispone la
regla general;

00000000
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b) Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacién
de un contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por
falta de cumplimiento del contratante u otras causales y cuyo remanente no
supere las 1.000 U.T.M.;

c) En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante

resolucion fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de
las disposiciones especiales para casos de sismos y catastrofes contenidas en
la legislacion pertinente.
Sin perjuicio de la validez o invalidez del contrato, el jefe superior del servicio
que haya calificado indebidamente una situacién como de emergencia,
urgencia o imprevisto, sera sancionado con una multa a beneficio fiscal de
diez a cincuenta UTM., dependiendo de la cuantia de la contratacién
involucrada. Esta multa serda compatible con las deméas sanciones
administrativas que, de acuerdo a la legislaciébn vigente, pudiera
corresponderle, y su cumplimiento se efectuard de conformidad a lo dispuesto
en el articulo 35 del decreto ley N° 1.263, de 1975;

d) Si sélo existe un proveedor del bien o servicio;

e) Si se tratara de convenios de prestacién de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional;

f) Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere
afectar la seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por
decreto supremo;

g) Cuando, por la naturaleza de la negociacién, existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al trato o
contratacion directa, seglin los criterios o casos que sefiale el reglamento de
esta ley, y

h) Cuando el monto de la adquisicién sea inferior al limite que fije el reglamento.

En todos los casos sefialados anteriormente, debera acreditarse la concurrencia
de tal circunstancia, la que contara con las cotizaciones en los casos que senale el
reglamento.

En los casos previstos en las letras sefialadas anteriormente, salvo lo dispuesto
en la letra f), las resoluciones fundadas que autoricen la procedencia del trato o
contratacién directa, deberan publicarse en el Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciéon Publica, a mas tardar dentro de las 24 horas de dictadas. En igual
forma y plazo deberan publicarse las resoluciones o acuerdos emanados de los
organismos publicos regidos por esta ley, que autoricen la procedencia de la
licitacion privada.

Siempre que se contrate por trato o contratacién directa se requerira un minimo
de tres cotizaciones previas, salvo que concurran las causales de las letras c), d), {) y
g) de este articulo.

5) Art. 10 (del Reglamento). Circunstancias en que procede la Licitacién

Privada o el Trato o Contratacion Directa.
La Licitacién Privada o Contrataciéon Directa proceden, con caracter de

excepcional, en las siguientes circunstancias:
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1.

Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados.
En tal situacion, procedera primero la licitacién o propuesta privada y, en caso de
no encontrar nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacion
directa.

Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizaciéon o terminacién de
un contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta

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

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resoluciéon
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida en la
legislacién pertinente.

Si sélo 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 del territorio nacional.

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar
la seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por decreto
supremo.

Cuando por la naturaleza de la negociacién, 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 prorroga de un Contrato de Suministro o
Servicios, o contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito
con anterioridad, por considerarse indispensable para las necesidades de
la Entidad y s6lo 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 contratacién se financie con gastos de representacion en
conformidad a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

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

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracién especial de las facultades del Proveedor que otorgara el
servicio por lo cual no pueden ser sometidas a un Proceso de Compras
publico.

€e) Cuando la contratacion 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 contratacién, se
hace indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la
confianza y seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la
provisidon de los bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime
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g)

h)

k)

)

fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.

Cuando se trate de la reposicién o complementacién de equipamiento o
servicios accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida por la
respectiva Entidad.

Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo
a la contratacion, pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la
contratacion de que se t(rata.

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, y en las
que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econdémico o
culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo, indispensable acudir
a este tipo de contratacion.

Cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el punto de vista
financiero o de utilizacion de recursos humanos, resulta desproporcionado
en relacidon al monto de la contratacién y ésta no supera las 100 Unidades
Tributarias Mensuales.

Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién de servicios que
se encuentren destinados a la ejecucién de proyectos especificos o
singulares, de docencia, investigaciéon o extensién, en que la utilizacion del
procedimiento de licitacién publica pueda poner en riesgo el objeto y la
eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos, las entidades
determinaran por medio de una resolucién, disponible en el Sistema de
Informacién, los procedimientos internos que permitan resguardar la
eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

Cuando habiendo realizado wuna licitacién publica previa para el
suministro de bienes o contratacién de servicios no se recibieran ofertas o
éstas resultaran inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales
establecidos en las bases y la contratacién. es indispensable para el
organismo.

Cuando se trate de la contrataciéon de servicios especializados inferiores a
1.000 UTM, de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del
presente reglamento

Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 unidades tributarias
mensuales. En este caso el fundamento de la resolucién que autoriza dicha
contratacion se referird inicamente al monto de la misma.

En todos los casos sefialados anteriormente, debera efectuarse el proceso de
Compras y Contratacién a través del Sistema de Informacion, salvo en los casos
sefialados en el articulo 62, en los que podra utilizarse voluntariamente.

No obstante lo anterior, en todos los casos enumerados anteriormente, podra
realizarse la contrataciéon a través de licitacion publica, si asi lo estimare la
entidad solicitante.
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I S (Decreto exento N° 3609 27/12/2010 (Aprueba Reglamento de
‘; W, f Hibts T /r....{ m%( Adquisiciones
Thcrs flam h Tratois fitionn q )
MUNICIPALIDAD DE YERBAS BUENAS
DIRECCION DE CONTROL

El presente Reglamento tendra vi ia a partir del 03

de enero de 2011.

Es responsabilidad de Cada

. irector y/o, Jefe Directo
dar a conocer el presente a reglamento al personal a su cargg.

ANOTESE, COMUNIQUESE, ARCHIVESE

UJILLO
A COMUNA
LGT/EHP/SPF/EAA/asp
Distribucién
1. Alcaldia 6.- Direccién de Desarrollo Comunitario
2. Secretaria Municipal 7.- DIDECO
3. Control 8.- JPL
4. Direccion de Adm. Y Finanzas 9.- Depto: Educacién
5. SECPLAN 10. Depto. de Salud
6. DOM

S T —
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