MUNICIPALIDAD DE NATALES

APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
Y ABASTECIMIENTO.-

PUERTO NATALES, 71 (0CT 2020
w 1566 4

VISTOS: Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios y su Reglamento: las facultades que me confiere la Ley N° 18.695
Organica Constitucional de Municipalidades: Ley N°19.880 Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién
del Estado; Decreto Alcaldicio N°1865 de fecha 27 de diciembre del 2018, que aprueba
actualizaciéon del Manual de Procedimientos de Compras y Abastecimiento; Decreto
N°1919 de fecha 06 de diciembre de 2016.

CONSIDERANDO:

1. Que, mediante Decreto N°1865 de fecha 27 de diciembre del 2018, se aprueba
actualizacion del Manual de procedimientos de Compras y Abastecimiento, cuyo
documento se adjunta y se entiende formar parte del presente decreto.

2. Que, a través de correo electrénico de fecha 22 de enero del 2020, del
Administrador Municipal, se solicita modificar Manual de procedimiento de
Compras y Abastecimiento.

DECRETO

1. APRUEBESE Manual de Procedimiento de Compras y Abastecimiento y Anexos,
cuyo texto se adjunta al presente decreto y sera considerado parte integrante del
mismo.

2. DEJASE sin efecto el Decreto N°1865 de fecha 27 de diciembre del 2018.

3. PUBLIQUESE, el presente decreto en el Portal www.mercadopublico.cl, y en la
pagina Web Municipal.

ANOTESE, comuniquese a Administracién Municipal, Direccién de Administracién
7 y-Einanzas, Direccién de Control y Departamento de Adquisiciones y comuniquese
Sistemea todas |as Direcciones de-aNm

ERA \, RMANDO PAREDES MANSILLA
CIPAL (S) L2 ALCALDE
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1.

. MARCO LEGAL REGULATORIO

ARTICULO 1°: FUENTE LEGAL
Ley N°18.695, de fecha 31de marzo 1988, Organica Constitucional de Municipalidades.

19.886, de fecha 30 de julio 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, en delante “Ley de compras” v sus modificaciones.

Decreto N°250, de fecha 29 de septiembre 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
el Reglamento de la Ley N° 19.886, y sus modificaciones, en adelante “el Reglamento”.

DFL N°1-19.653, de fecha 17 de noviembre 2001, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
Administracion del Estado.

Ley N°19.880, de fecha 29 de mayo 2003, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Resolucion N°1006, del 2008, de la Contraloria General de la Republica, que establece
normas sobre exencion del Tramite de Toma de Razon.

Resolucion N°10, de 2017, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del Tramite de Toma de Razon de las materias de personal que indica.

Ley de Presupuesto del sector Plblico que se dicta cada afio por el Ministerio de
Hacienda, Direccion de Presupuesto.

Normas e Instrucciones para la Ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los
cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley
de presupuesto.

Ley N°19.653, de fecha 03 de diciembre 1999, sobre Probidad Administrativa aplicable a
los Organos de la Administracién del Estado.

Ley N° 19.799, de fecha 12 de abril 2002, sobre documentos electrénicos, firma
electronica, y servicios de certificacion de dicha firma y su reglamento.

Ley N°20.238, de fecha 16 de octubre 2006, sobre Trabajo en Régimen de
Subcontratacion, su reglamento y posteriores modificaciones.

Ley N°20.238, de fecha 19 enero de 2008, que modifica la Ley N°19.886, asegurando la
proteccion de los Trabajadores y la Libre Competencia en la Provisién de Bienes y
Servicios a la Administracion del Estado.

Ley N°20.355, que modifica el articulo 66 de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Compras Publicas, instruccion que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal de
Compras Publicas

Directivas de Mercado Publico en www.chilecompra.cl.

Ley N°20.285, de fecha 20 de agosto de 2009, Acceso a la Informacién Publica.



e Ley N°20.787, de fecha 30 de octubre de 2014, que precisa normas vigentes para
asegurar los derechos de las manipuladoras de alimentos de establecimientos
educacionales.

Il DISPOSICIONES GENERALES Y DEFINICIONES

ARTICULO 2°: OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este manual es normar las adquisiciones de bienes de consumo, bienes
muebles, contrataciones de servicios, estudios o consultorias y obras de la Municipalidad. Lo
expuesto para lograr eficiencia en las operaciones celebradas, cautelando siempre el interés
de la Municipalidad.

Segun el articulo N° 14 de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades “Las
municipalidades gozaran de autonomia para la administracion de sus finanzas”. Entendida

esta autonomia como la oportunidad de sacar el maximo provecho a Ias recursos financieros
de la municipalidad segun el contexto social y cultural en que se esté inserto.

ARTICULO 3°: ALCANCE
Corresponde a los procesos que se desarrollan a través de la Secretaria Comunal de

Planificacion y de la Direccién de Administracion a través de la Unidad de Compras.

Deberan acogerse y cumplir con este manual todas aquellas unidades de dependencia
municipal que ejecuten gasto presupuestario.

El proceso y subprocesos considerados son:

Proceso: Compras y Abastecimiento Municipal

e Subproceso: Modificacién Presupuestaria.

e Subproceso: Compras por Licitacion Publica o Privada.
e Subproceso: Evaluacion y Adjudicacién de Oferta.

e Subproceso: Compras por Trato Directo.

e Subproceso: Gestion de Contrato.

e Subproceso: Gestion de Facturas.

e Subproceso: Gestion de Proveedores con Orden de Compra.

ARTICULO 4°: EXCLUSIONES DE LA APLICACION DE LA LEY DE COMPRAS

Se excluyen de la aplicacion de la Ley N°19.886 los siguientes casos:

a. Las contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por
estatutos especiales y los contratados a honorarios que se celebren con personas
naturales para que presten servicios a los organismos publicos, cualquiera que sea la
fuente legal en que se sustenten;
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Los convenios que celebren entre si los organismos publicos enumerados en el
articulo 2°, inciso primero del Decreto Ley N°1.263 del afio 1975, Ley Organica de la
Administracién Financiera del Estado, y sus modificaciones;

Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos o aportes que éste otorgue;

Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores
negociables o de otros instrumentos financieros.

Los contratos relacionados con la ejecucion y concesion de obras publicas. Asimismo,
quedan excluidos de la aplicacion de esta ley, los contratos de obra que celebren los
Servicios de Vivienda y Urbanizacion para el cumplimiento de sus fines, como también
los contratos destinados a la ejecucion, operacién y mantencién de obras urbanas, con
participacion de terceros, que suscriban de conformidad a la Ley N°19.865 que
aprueba el Sistema de Financiamiento Urbano Compartido.

No obstante las exclusiones de que se da cuenta en esta letra, a las contrataciones a que
ellos se refieren se les aplicara la normativa contenida en el Capitulo V de la Ley
N°19.886 “De las compras y contrataciones por medios electrénicos y de sistema de
informacion de las compras y contrataciones de los organismos publicos, como,
asimismo, el resto de sus disposiciones en forma supletoria.

Exclusion del sistema de Informacion de Compras Publicas

Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

a.

b.

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

Las contrataciones directas, inferiores a 5 UTM, con cargo a los “ecursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya
sido aprobado por Decreto Alcaldicio. Y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondiente.

Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a
la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo,
las contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera
voluntaria a través del Sistema de Informacion.

Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables. En este caso, ademas se debe dictar el acto
administrativo correspondiente.

ARTICULO 5°: PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

1.

Principio de Juridicidad: Los procedimientos de contratacion administrativa y las
actuaciones de las autoridades competentes y demas funcionarios, deben ajustarse a
las normas de la Constitucion Politica de la Republica y normas complementarias, en
especial la Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, Ley N°19.886 de Bases sobre Contrazos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento, Ley N°19.880 que Establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de
la Administracion del Estado y Ley N°18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

Principio de Libre Concurrencia al Llamado Administrativo: Pueden participar de
un proceso de contratacion administrativa todos los proveedores que deseen



OIS s

rsion 04

Elaborado pcr: Departamento de Compras

presentar ofertas. Cabe establecer que, no es admisible limitar la participacion de
oferentes a una licitacion publica estableciendo por ejemplo como requisito: una
determinada cantidad de afios de experiencia (la que puede establecerse como factor
de evaluacion); exigir que los proponentes al formular su oferta deban estar inscritos
en el registro de ChileProveedores, es procedente requerir a los proveedores su
inscripciéon en dicho registro una vez adjudicada la licitacion a fin de suscribir el
pertinente contrato; exigir garantias desproporcionadas; considerar inhabilidades no
incluidas en articulo 4 Ley N°19.886; invalidar actos por errores no esenciales en
ofertas.

3. Principio de Igualdad: La Municipalidad debe dar igual trato a todos los proveedores
y jamas establecer diferencias arbitrarias entre éstos.

4. Principio de Publicidad y Trasparencia: Los procedimientos de contratacion
administrativa son publicos, siendo obligacion de la Municipalidad publicar en él o los
Sistemas de Informacion de Compra y Contrataciones de la Direccién de Compras y
Contrataciones, la informacién basica relativa a sus contrataciones. Excepcionalmente
y a fin de proteger intereses de terceros podra establecerse reserva o secreto,
mediante Decreto Alcaldicio, respecto de determinados antecedentes que disponga
propasito o con ocasion de algln procedimiento de contratacion administrativa.

Como se trata de recursos publicos, es necesario que los p-ocesos de compra y
contratacion den garantias de trasparencia a todos los actores implicados. La
informacién debe encontrarse disponible para quien la requiera.

5. Principio de Economia y Eficiencia: Implica adjudicar al oferente que, reuniendo los
requisitos exigidos por la Municipalidad, haya presentado la oferta mas conveniente a
los intereses de la Municipalidad, atendiendo no solo al aspecto econémico o precio,
sino a todos componentes de la contrataciéon. En términos de utilizar de la mejor
manera posible los recursos disponibles para satisfacer los requerimientos solicitados.
Esto se traduce en dos aspectos, por un lado, cuidar que la re acién entre la calidad
de los productos y sus costos sea la adecuada y, por otro, que el proceso de compra
sea realizado sin usar mas recursos que los estrictamente necesarios.

6. Principio de Eficacia: Entendida como la necesidad de que las compras permitan
satisfacer una necesidad efectiva, relacionada con los objetivos de la organizacion.

7. Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o
Adjudicatario: La Municipalidad debera adjudicar la contrataciéon de que se trate al
oferente que, de entre todos los participantes que acrediten idoneidad técnica y
financiera de acuerdo a las exigencias establecidas en las Bas=as respectivas, sea el
mas conveniente para sus intereses.

8. Principio de Integridad: la adjudicacion de los contratos debe realizarse de acuerdo
al merito de la propuesta.

9. Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones: La Municipalidad no podra
fragmentar o dividir sus contrataciones, con el propésito de variar el procedimiento de
contratacién, provocando la omision en la aplicacion de la normativa.

10. Principio de Virtualidad: La Municipalidad debera realizar todos sus procesos de
contratacion utilizando los sistemas provistos para el efecto por la Direccion de
Compras. Tanto para elaborar Bases de Licitacion, recepcién de documentacion
administrativa, aprobaciones, autorizaciones internas, etc., con las excepciones que el
mismo Reglamento de Compras establece.

. GLOSARIO

ARTICULO 6°: DEFINICIONES



Para los efectos de interpretacion y aplicacion del presente Manual, los siguientes conceptos
tienen el significado que se indica a continuacién, ya sea en plural o singular:

1. ACLARACIONES: Documento aclaratorio e interpretativo de Bases de Licitacion
emitido por la Municipalidad y publicado en el Portal Mercado Publico en los plazos
establecidos en la fecha de publicacion de respuestas, el cual debe estar autorizado por el
Director o Jefe de la Unidad de la Direccion o Unidad Licitante, respectivamente.

2, ACTA DE APERTURA DEL PORTAL: Documento formal generado por el Sistema de
Informacion Mercado Publico, para todo tipo de Licitacién Publica y Privada, en el que consta:
v Fecha y hora del acto de apertura electrénico.

v Individualizacién de los oferentes que participan en el proceso, indicando para cada
uno si su oferta fue aceptada o rechazada. En este Ultimo caso se indicara ademas la razén
por la que dicha oferta ha sido rechazada.

3. ACTA DE RECEPCION PROVISORIA: Documento que certifica 2 termino de obra ylo
servicios contratados, con expresa indicacion de la fecha de cese de éstas, iniciandose el
proceso de pago correspondiente o, en su caso, documento que certifica el término de las
obras con las observaciones que indica, estableciendo un plazo determinado para
subsanarlos. Constara también esta Acta, en caso de corresponder a recepcién con atraso, la
fecha establecida para efectos de recepcion definitiva, y el nimero de dias de atraso, para
efectos de la aplicacion de las multas, cuando asi las bases lo establezcan

Esta Acta debera ser firmada por el Inspector Técnico correspondiente, por el contratista y el
Director de la Unidad Responsable, la que una vez visada por todos las mencionados sera
refrendada por Decreto Alcaldicio.

4. ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA: Documento emitido dentro del plazo que
establezcan las Bases y que certifica la Recepcion Final y Conforme de las Obras y/o
Servicios Contratados, se autoriza la devolucion de los documentos de garantia entregados
por el contratista, debidamente endosados por el Director de la Unidad Rasponsable.

Esta Acta debera ser firmada por el Inspector Técnico correspondiente, el Director de la
Unidad Responsable y por el contratista o profesional designado por la empresa para tal
efecto, en que este Ultimo acepta la Liquidacion de la Municipalidad, sefialando que no tiene
cargos que formular y renuncia a todo reclamo o accion legal futura, 1a que posteriormente
sera refrendada por Decreto Alcaldicio.

5. ACTA DE EVALUACION: Documento formal extendido por el equipo evaluador o
Comision de Evaluacion establecida para efectos en forma obligatoria sara los contratos de
montos mayores a 1000 UTM, en el que consta el resultado del proceso de evaluacién de las
ofertas habidas en un proceso de licitacion, de acuerdo a las normas, criterios de evaluacion,
factores y subfactores contenidos en las Bases respectivas, documento que obligatoriamente
debe publicarse en el Portal Mercado Publico.

6. ADJUDICACION: Acto administrativo fundado, por medio del cual la Municipalidad
selecciona a uno o mas oferentes de la Licitacion, para la suscripcién de un contrato de
suministro o servicio, regido por la Ley N°19.886, en los términos sefialados en las Bases de
licitacion. El Decreto Alcaldicio de Adjudicacién y la Orden de Compra del Portal deben
publicarse en el Portal Mercado Publico y en él se debe fundamentar la adjudicacién a la
oferta mas conveniente atendiendo los criterios de evaluacion contemplados en las Bases.

Ts ADJUDICATARIO: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o cotizacién en un
proceso de Compras, sera aquel que en su conjunto, haga la propuesta mas ventajosa,
teniendo en cuenta las condiciones que se hayan establecido en las bases respectivas y los
criterios de evaluacién realizados.

8. APERTURA: Etapa del proceso licitatorio que se efectia a través del Sistema de
Informacion liberandose las ofertas en el dia y hora establecido en las bases, presentando el
detalle de cada una de las propuestas, los precios unitarios o totales y sus anexos.



9. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA: Documento que autoriza
el gasto presupuestario asignado para una licitacion, previo a la adjudicacién.

10. COMPRA AGIL: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis de este
Reglamento, de una manera dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacion,
mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

11. COMPRA COORDINADA: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas
Entidades regidas por la Ley de Compras, comprendiendo a las adherdas voluntariamente al
Sistema de Informacién, por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar
demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahor-os y reducir costos de
transaccion.

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

13. COTRATISTA: Oferente adjudicado que celebra un contrato de adquisicion o de
suministro de bienes, de prestacion de servicios, o de ejecucion de obras con la Municipalidad,
en virtud de la ley y el Reglamento de Compras.

14. CONTRATO DE EJECUCION DE OBRAS: Contrato mediante el cual la Municipalidad
encarga a un contratista la ejecucion de una obra, que debe efectuarse conforme a lo que
determinan las Bases Administrativas y Técnicas y los planos si los hubiere, de una licitacion o
de una contratacion o Trato Directo, estableciendo el tenor de ellas, derechos y obligaciones
para la Municipalidad y para el contratista.

15. CONTRATO DE SERVICIOS: Contrato mediante el cual la Municipalidad encomienda
a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de
productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicio cuando el valor de
los bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato. Para efectos del Reglamento de la Ley de Compras, los servicios se
clasificaran en generales y personales, los que a su vez podran tener =l caracter de servicios
personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios p=arsonales propiamente
tales y personales especializados seglin lo sefialado en el Capitulo XII del Reglamento de la
Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

16. CONTRATO DE SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES: Contrato que tiene como
objeto la compra, contratacién o arrendamiento, incluso con opcién de sompra de productos o
bienes muebles o servicios.

17.  DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS: Se entiende por tales los antecedentes legales,
comerciales, de garantia y otros exigidos por las respectivas Bases Administrativas.

18. LICITACION DECLARADA DESIERTA: Aquella licitacién decla-ada mediante Decreto
Alcaldicio, cuando:

a. No se presentan ofertas.
b. Las ofertas no son conveniente a los intereses municipales.

19. LICITACION CON OFERTA DECLARADA INADMISIBLE: Aquella licitacion declarada
mediante Decreto Alcaldicio.

a. Ofertas no cumplen con los requisitos establecidos en las bases.

20. LICITACION DECLARACION REVOCADA: Aquella licitacion  declarada
unilateralmente por la Municipalidad mediante Decreto debidamente justificado que se podra
realizar hasta antes de adjudicado el procedimiento, por el cual se establece que no podra
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seguir el flujo normal que conduce a la adjudicaciéon. En este estado, aun existiendo ofertas,
se detiene el proceso irrevocablemente.

21. LICITACION DECLARADA SUSPENDIDA: Aquella licitacion declarada mediante
Decreto Alcaldicio cuando se decide congelar el proceso licitatorio por una cantidad
determinada de dias y posteriormente seguir con el curso normal de una licitacion. Este
estado procede cuando el Tribunal de Contratacion Publica u otra instancia jurisdiccional
ordena esta medida.

22, PROCESO DE COMPRAS: Corresponde al proceso de compres y contrataciones de
bienes y/o servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y su
Reglamento, incluyendo Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacién Privada y el Trato o
Contratacion Directa.

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

24. RESPUESTAS: Procedimiento normado mediante el cual la Municipalidad responde a
las preguntas de los oferentes. Las respuestas deberan ser autorizadas y formalizadas
mediante Decreto Alcaldicio y publicadas a través del Sistema de Informacién dentro del plazo
establecido en las Bases. Las respuestas pasaran a formar parte integrantes de las Bases de
la Licitacion.

25. SISTEMA DE INFORMACION: Sistema de Informaciéon de Compras y Contratacion
Pulblica y de otros medios para la compra y contratacion electrénica, administrado y licitado
por la Direccion de Compras y compuesto por Software, hardware, e infraestructura
electronica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los procesos de compra.

26. TERMINOS DE REFERENCIA: Descripcion elaborada por la unidad requirente con las
caracteristicas fundamentales y las condiciones minimas de las obras, consultorias, servicios,
bienes y suministro a ejecutar, contratar o adquirir que deben ser llevados a cabo por el
contratista, para contrataciones directas.

27.  UNIDAD DE COMPRA: Unidad encargada de realizar los procedimientos internos de
contratacién administrativa que determine el presente manual, y que cuente expresamente
con las facultades para ello.

28. UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES: Asociacién de personas naturales y/o
juridicas, para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o 2ara la suscripcién de
un contrato, en caso de un Trato Directo.

V. PLANIFICACION DE COMPRAS
ARTICULO 7°: CONCEPTO

PLAN ANUAL DE COMPRAS. La Direccion de Administraciéon Municipal a través del
Departamento de Compras, Gestion Municipal y SECPLAN, debera elaborar el Plan Anual de
Compras, el que contendra una lista de los bienes y/o servicios que se contrataran durante
cada mes del afio, con indicaciéon de su especificacion, nimero y valor estimado, de la
naturaleza del proceso por el cual se adquirié o contrataran dichos bienes y/o servicios y la
fecha aproximada en la que se publicara el llamado a licitar.

La elaboraciéon del Plan Anual de Compras, se basara en el presupLesto aprobado por el
Concejo Municipal en el mes de diciembre de cada afo, de las cuales se seleccionaran las
compras, servicios, contratos de mantenciones a licitar o proyectos por montos superiores a
100 UTM, estimando el gasto total de los contratos a licitar durante el afio en cuestion, lo
anterior con el objeto de publicitar con anticipacién los gastos e inversiones de mayor
relevancia, para obtener la participacion de un maximo de proveedores o contratistas que
quieran participar en ellas.



ARTICULO 8°: SUJECCION AL PLAN ANUAL

Los procesos de compra y contratacion deberan efectuarse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual Compras elaborado por el municipio. La ejecucién
del Plan de Compras debera contar con los recursos necesarios para su cumplimiento.

En todo caso el Plan Anual de Compras no obliga a la Municipalidad a efectuar los procesos
de compra en conformidad a él, ya que el plan es susceptible de ser modificado, dado que
toda planificacién inicial puede verse alterada por diversos motivos endégenos o exégenos.

ARTICULO 9°: PUBLICACION Y REGISTRO PUBLICO

El Administrador del Sistema publicara en el Sistema de Informacion el Plan Anual de
Compras, en la forma y plazos que establezca la Direccién de Compras publicas.

ARTICULO 10°: CONTROL, ACTUALIZACION Y MODIFICACIONES

La Direccion de Administracion Municipal a través de la Unidad de Gestion Municipal llevara el
control presupuestario y el porcentaje de cumplimiento, realizara las actualizaciones vy las
modificaciones al Plan Anual de Compras y podra fundadamente modificarlo en cualquier
oportunidad, informando tales modificaciones en el Sistema de Informacion, a través del
Administrador del Sistema.

V. FUNCIONES POR DIRECCIONES

ARTICULO 11°: DIRECCION DE PLANIFICACION

De conformidad a lo establecido en la Ley N°18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades, articulo 20, letra €) a la Direccidn de Planificacién le correspondera elaborar
las bases generales y especificas, seglin corresponda para efectuar sus llamados a Licitacion
Publica, Licitacién Privada o Trato o Contratacion Directa, para la ejecucion de obras,
reparaciones, ejecucion de proyectos y estudios previo informe de la unidad competente, de
conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el reglamen-o interno.

A la Direccion de Planificacion, le corresponde el ejercicio de las siguientes funciones:

1. Elaboracion de bases y efectuar el llamado a licitacion publica, licitacién privada, trato o
contratacion directa y/o cotizar para los, estudios, ejecucion de obras en el territorio de la
comuna o proyectos (P.M.U y P.M.B.), lo cual debe ser revisado, efectuar control de
legalidad y visado por Asesor Juridico.

2. Publicar los Decretos Alcaldicios del llamado a licitacién; modificaciones a bases proceso
licitatorio, de las respuestas y/o aclaraciones; Cuadro de Evaluacion, adjudicacion y
readjudicacion segun corresponda; Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, Contrato y
Decreto Alcaldicio de ratificacion de contrato, y de todos acuellos antecedentes
relacionados con el proceso licitatorio para contrataciones de Alta Complejidad, previa
revision y visacion del Asesor Juridico.

3. Realizar el llamado, en forma excepcional, a Licitaciéon Privada o Trato o Contratacion
Directa de Alta Complejidad, previamente visada por el Asesor Juridico, Director de Control,
el Administrador Municipal y Directora de Finanzas para el caso de Ics proyectos P.M.U y
P.M.B., para adquirir o contratar estudios, ejecucion de obras o reparaciones de obras en
base a la justificacion fundada. Dicho llamado sera por Decreto Alca dicio que autorice su



procedencia, debiendo incorporar en los considerando los fundamentos de este hecho,
invocando la excepcion sefialada en el articulo 10 del Decreto N°250, de 2004, que
aprueba el Reglamento de la Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios.

4. Realizar recepcion, apertura de las Licitaciones Publicas, coordinar la evaluacién de las
propuestas y confeccion Acta de Evaluacion para su propuesta al Alcalde.

5. Declarar inadmisibles las ofertas o desierta las licitaciones, como asi también, revocar o
suspender los procesos licitatorios de Alta Complejidad, mediante Dacreto Alcaldicio, previa
revision y visacion Asesor Juridico.

6. Crear, editar y publicar procesos de compra, 6rdenes de compra al proveedor, enviar
ordenes de compra, solicitar cancelacién y aceptar cancelacicnes solicitadas por el
proveedor, publicar y adjudicar procesos de compra, a través del Sistema de Informacion
Mercado Publico y las demas que se consideren por la Ley 19.886 y su Reglamento.

7. Elaboracion de respuestas y aclaraciones, mediante las cuales la Municipalidad responde a
las consultas de los oferentes y de los reclamos que se presenten con ocasion de procesos
licitatorios, previa revision y visacién del Asesor Juridico.

8. Solicitar oportunamente al proveedor la emision de Boleta de Garantia de Fiel
Cumplimiento del Contrato, una vez se publica la adjudicacion de una licitacién en el Portal
Mercado Publico o se requiera este documento de acuerdo a lo solicitado en un Trato
Directo.

9. Publicar en el Sistema de Informacién Mercado Publico en forma crcnoldgica la totalidad de
los actos administrativos, documentos, decretos relacionados directa o indirectamente con
procesos, registros, informes u otros antecedentes que deriven de un proceso de compra y
mantener actualizada la informacion publicada.

ARTICULO 12°: DIRECCION DE ADMINISTRACION MUNICIPAL A TRAVES DE
DEPARTAMENTO DE COMPRAS LE CORRESPONDERA

Al Departamento de Compras, le corresponde el ejercicio de las siguientes funciones:

1. La gestion de los procesos de compra y contratacién de los bienss de consumo, bienes
muebles o contratacién de servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de la
Municipalidad, de los distintos Programas Internos y Programas Externos, a través de
Convenio Marco, Licitacién Publica o Contratacién Directa segun corresponda, por el Sistema
de Informacion de Mercado Publico, de conformidad a la Ley 19.886 y su Reglamento y las
demas normas aplicables.

2. La confeccién de bases administrativas, técnicas o términos de referencia para los
llamados a Licitacion Publica y/o Privada o Contratacién Directa parz la celebracién de los
contratos y el otorgamiento de concesiones de inmuebles y/o bienes de propiedad y/o
administracién municipal, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley 18.695
Organica Constitucional de Municipalidades.

3 Gestionar los requerimientos presentados por las distintas Unidades Municipales y
Programas Internos y Externos, en relacién a las solicitudes de las adquisiciones y
contrataciones de bienes y servicios mediante el Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones Publicas.
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4. Confeccion de bases administrativas como técnicas de los Procesos Licitatorios,
términos de referencia de las Contrataciones Directas de los bienes y servicios que se
requieran contratar.

5. Elaborar decretos de adjudicacion o readjudicacion y notificarlos a través del Sistema
de Informacién Mercado Publico, previo sometimiento a la aprobacion cel Concejo Municipal
en las contrataciones iguales o superiores a 500 UTM o que sobrepasen el periodo alcaldicio
correspondiente.

6. Encargada de la Gestion de Contratos de los distintos procesos de compra de los
bienes y servicios, elaboracién de ficha de contratos en plataforma Po-tal Mercado Publico,
correspondientes a procesos del Departamento de Compras. Incorporando toda la
documentacién necesaria que se genere a partir del inicio del contrato, tales como: Decreto
Alcaldicio, Facturas, Notas de Crédito o Débito, Documentos de Garantia, Multas, etc., a la
ficha de contrato en plataforma de Mercado Publico y mantener registro de proveedores y
efectuar registro de calificacion de los proveedores contratados, sobre la base del
cumplimiento de las distintas contrataciones. Asimismo, debe verificar entrega de Garantias
de Fiel Cumplimiento del Contrato y comunicar el vencimiento de ellas; comunicar vencimiento
de contratos a las Unidades requirentes.

78 Monitorear permanentemente el vencimiento de los contratos va sea por fecha de
vencimiento o por consumo del presupuesto e informar oportunamente a las Unidades
Requirentes para ampliacion de plazo si fuera el caso o el inicio de un nuevo Proceso
Licitatorio.

8. Encargada de la Gestion de Facturas, en la recepcion, tramitacién para su pago,
mantener archivo actualizados de facturas u otros documentos a fines.

9. Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Compras de los bienes y servicios que
se contrataran durante cada mes del afio en la Municipalidad.

10. Encargada de crear desactivar usuarios que operan en el Sistema de Informacién
Mercado Publico y compradores, crear y desactivar unidades de compra, modificar perfiles de
compradores, y datos basicos de la institucion.

1. Realizar el llamado a Licitacion Publica y/o cotizar la adqiisicion de bienes y
Contratacion de Servicios, para las solicitudes que realicen las distintas Unidades Requirentes
a través del Sistema de Informacion Mercado Publico. Asimismo, informar cuando se requiera
de las condiciones del mercado, proveedores, costos unitarios y otras meterias de interés para
el municipio.

12. Efectuar el procedimiento de compra agil, para los distintos requerimientos que realicen
las distintas Direcciones o Unidades Municipales para provision de bienes/servicios,
respetando los principios y norma referente al Trato o Contratacion Directa.

13. Realizar el llamado en forma excepcional como lo determina la Ley 19.886 y su
Reglamento, a Licitacién Privada o Contrataciéon Directa, para adquirr bienes o contratar
servicios en base a la justificacion fundada de la Unidad Requirente de la adquisicion de los
bienes y/o contratacion de servicios.

14. Declarar inadmisibles las ofertas o desierta las licitaciones, como asi también, revocar
o suspender los Procesos Licitatorios cuando corresponda y segln sea cada caso a través
del decreto que asi lo sancione.
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15. Realizar recepcion, apertura de las Licitaciones Publicas, coordinar la evaluacion de las
propuestas y confeccion Acta de Evaluacion para la propuesta de adjudicacién al Alcalde.

16. Crear, editar y publicar procesos de compra, 6rdenes de compra al proveedor, enviar
ordenes de compra, solicitar cancelacién y aceptar cancelaciones solicitadas por el
proveedor, publicar y adjudicar procesos de compra, a través del Sistema de Informacion
Mercado Publico y las demas que se consideren por la Ley 19.886 y su Reglamento.

17. Elaboracién de respuestas y aclaraciones, mediante las cuales la Municipalidad
responde a las consultas de los oferentes y de los reclamos que se presenten con ocasion de
procesos licitatorios.

18. Solicitar oportunamente al proveedor la emisiéon de Boleta de Garantia de Fiel
Cumplimiento del Contrato, una vez se publica la adjudicacion de una licitacién en el Portal
Mercado Publico o se requiera este documento de acuerdo a lo solicitado en un Trato o
Contratacion Directa.

19. Publicar en el Sistema de Informacién Mercado Publico en forma cronoldgica la
totalidad de los actos administrativos, documentos, decretos relacionados directa o
indirectamente con procesos, registros, informes u otros antecedentes que deriven de un
proceso de compra y mantener actualizada la informacién publicada.

20. Elaborar y proponer normas especificas en relacién a los procesos de compra y
contratacion de los bienes y/o servicios, en base a las disposiciones y programas aprobados
por el municipio.

21. Realizar el retiro de los bienes o insumos que se adquieran a proveedores locales y
realizar su entrega a las Unidades Requirentes.

22.  Realizar recepcion, registrar, almacenar y distribuir los insumos y materiales
provenientes de las adquisiciones, llevar y mantener al dia un inventario de materiales de
bodega, controlando las entradas, salidas y saldos y aplicar normas de seguridad para la
conservacion y control de los materiales que se almacenen. Debera considerarse siempre, un
adecuado nivel de stock para cada periodo, siendo cada unidad requiente responsable de
planificar sus demandas con anticipacién e informar de los cambios al Departamento de
Compras, como asi también, el uso que se les dan a estos bienes con supervision y control de
su existencia.

23.  Colaborar excepcionalmente con la Secretaria Comunal de Planificacién, en la
elaboracion de bases para las licitaciones publicas o privadas de conformidad a la normativa y
reglamentacion que las rija.

ARTICULO 13°: ADMINISTRADOR MUNICIPAL

A. Autorizacion de los llamados a contratacion publica de los bienes y servicios requeridos
por el municipio para el cumplimiento de sus funciones y programas internos vy
externos.

Visacién de bases licitacion publica o privada.

Visacién de los procesos de Grandes Compras a través de Convenio Marco.

Visacion de Contrataciones o Tratos Directos de Alta y Baja Comglejidad.

Visacion de Declaracién de estado Desierta, Inadmisible, Revocada Suspendida para
licitaciones de Baja y Alta Complejidad

Visacién de los reclamos recibidos cuando corresponda.

Aprobar las contrataciones, las adjudicaciones, y los respectivos cecretos de pago y en
general cualquier acto administrativo relativo a un proceso de contratacion
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administrativa de suministro y prestacién de servicios inferiores a 3 UTM, en el
contexto de una licitacion publica, licitacion privada, trato directo o convenio marco,
segun lo dispuesto en la Ley N°19.886 y su Reglamento y sin perjuicio de su revision y
visacién por las unidades correspondiente.

ARTICULO 14°: DIRECCION DE CONTROL

1. Visacién y revisién de todos los procesos de compra, ya sea a través de Licitacién
Publica, Privada o Trato o Contratacion Directa.

2. Visacion y revision de Tratos o Contrataciones Directas de Alta y Baja Complejidad.

3. Visacion y revision de Declaracion de Estado Desierta, Inadmisible, Revocada
Suspendida para licitaciones de Baja y Alta Complejidad.

4. Visacion y revision de Adjudicacion, readjudicacion en su casc y de los contratos y

decretos que lo aprueban de todos los procesos de compra y gue en virtud de ellos se
generen contratos de procesos de compra de baja y alta complejidad.

5. Visacién y revision decretos de pagos de contratacion de bienes/servicios Yy pago de
ejecucion de programas P.M.U y P.M.B.

ARTICULO 15°: DIRECCION DE FINANZAS

La Direccion de Finanzas le correspondera visar todo decreto concerniente a los procesos

de compra ya se a través de Convenio Marco, Licitacion Publica, Licizacién Privada o Trato

o Contratacion Directa, que obliguen financieramente a la Municipalidad, para determinar la

disponibilidad presupuestaria y su imputacion.

La Direccién de Finanzas debera previé a la adjudicacion certificar la disponibilidad
presupuestaria para el financiamiento de los bienes y/o servicios que se contraten.

La Direccion de Finanzas ademas debera visar todo decreto concemiente a los procesos

de compra ya se a través de Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacién Privada o Trato
o Contratacion Directa, para la ejecucion de proyectos P.M.U. y P.M.B.

ARTICULO 16°: DIRECCION JURIDICA
Le correspondera respecto de la Direccion de Planificacion, las siguientes funciones:

Revision y visacion de Bases de Licitaciones Publicas o Privada de A ta Complejidad.

. Revision y visacion de Bases de Licitaciones Publicas o Privadas de Eaja Complejidad.

Revision y Visacién de Procesos de Grandes Compras a través de Convenio Marco.

. Revision y visaciéon de Términos de Referencia de Contrataciones o Trato Directo de Alta

Complejidad y de Baja Complejidad.

. Elaboracion Decretos de Declaracion de estado Desierta, Inadmisible, Revocada o

Suspendida para Licitaciones Publicas o Privadas.
Revision y visacion procesos de adjudicacion y readjudicacion si fuera el caso.
Elaboracion de Contratos.

. Asesorar a la Direccién de Planificacién en materias juridicas orientado a las distintas

contrataciones que realice, de las aclaraciones o modificaciones a las bases y respuestas
de reclamos presentado en el Portal, disposiciones legales y reglamentarias que rigen los
actos y contratos de la Administracion.

ARTICULO 17°: UNIDADES REQUIRENTES

Proceso Operativo Interno: Los procedimientos internos que deben seguir las distintas
Unidades Municipales en relacion a las solicitudes de las adquisiciones y contrataciones de



bienes y servicios mediante el Sistema de Compras y Contrataciones Publicas sera el
siguiente:

Forma de envio de las solicitudes. Las distintas Unidades Municipales deberan remitir sus
formularios de solicitudes de pedido para la adquisicion de bienes o la contratacién de
servicios, con la antelacion suficiente para el levantamiento de proceso de compra, segun
Anexo Diagrama de Flujo de los Procesos de Compra.

Las Unidades Municipales solicitaran la adquisicion y/o contratacion de Lienes y servicios para
su funcionamiento interno al Departamento de Compras de acuerdo al Formulario de Solicitud
de Pedido, el cual ademas debera certificar la disponibilidad presupuestaria.

Para toda solicitud de pedido, se debera acompafar por la Unidad Requirente, las
especificaciones técnicas, caracteristicas o referencias técnicas del bien/servicio que
se pretende contratar.

ARTICULO 18°: COMITE ASESOR

Para todos los procesos de contratacion que se lleven a efecto en la Municipalidad, ya sea con
recursos propios o externos y por un monto igual o superior a 2.000 UTM, a través de
Convenio Marco, Licitacién Publica, Licitacion Privada y Trato Directo se debe conformar un
Comité Asesor, integrado por el Director de Control, Director de Finarzas, Asesor Juridico,
Director o Jefatura de la Unidad Requirente y en los casos que sea necesario y se determine
podra integrar el Comité un funcionario publico externo y afin con el prcceso de contratacion.
El Comité Asesor se debera conformar obligatoriamente en las etapas que a continuacion se
indican:

El Comité Asesor, se debe reunir para la confeccién de las Bases o Términos de Referencia
del proceso de contratacion, para determinar los aspectos técncos, administrativos,
financieros y legales que deba contemplar el pliego de condiciones de la contratacion.

Debera el Comité Asesor revisar y autorizar las Bases o Términos de Referencia de los
procesos de contratacion, en el aspecto técnico, administrativo, financiera y legal, antes que el
Alcalde apruebe las Bases y efectué el llamado correspondiente.

El Comité Asesor se debe reunir y asesorar en la confeccién de las respuestas que se
formulen respecto de las consultas al proceso de contrataciéon que se lleva a efecto.

De igual forma, el Comité Asesor se debe reunir para revisar los aspectos técnicos,
administrativos, financieros y legales y dar su aprobacién a la propuesta de adjudicacion que
realice el Comité de Evaluacioén del proceso de contratacion, para la posterior adjudicacion por
parte del Alcalde.

Cada vez que el Comité Asesor se retina debera levantar un Acta en donde consten las
conclusiones, sugerencias y recomendaciones efectuadas al proceso de contratacion
correspondiente, incorporando fecha y firma de todos sus integrantes.

Vi, DE LOS PROCESOS DE COMPRA

ARTICULO 19°: ESTRUCTURA DEL PROCESO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS

La Municipalidad de Natales para operar en el Portal Mercado Publico, corforme a su estructura
del Proceso de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios, estard compuesta por
perfiles: 1 Supervisor, 2. Operador; 3. Abogado; 4. Auditor; 5. Observador y los atributos
adicionales que para cada uno se soliciten.
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CARGO DESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD

Alcalde/ Gestor
Institucional:

Responsable de generar las condiciones para que las areas del
Municipio realicen los procesos de compras y contrataciones de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia.

Administracion del
sistema: (segun perfil
chilecompras)

Nombrado por la autoridad de la municipalidad es responsable de:
crear y desactivar usuarios, de los supervisores v compradores, crear y
desactivar unidades de compra, modificar perfiles de comprador y
supervisor, y de datos basicos de la Institucion.

Comision de
evaluacion:

Realiza recepcion, apertura, y evaluacién de una oferta en caso de
licitacion lo que es refrendado mediante resolucién y cuadro de
evaluacion.

Encargado de la
planificacion de
compras

El Administrador Municipal a través de sus Departamento de Compras
y Gestion Municipal, estara a cargo elaborar y evaluar un Plan Anual
de Compras que contendra una lista de los bienes y/o servicios que se
contrataran durante cada mes del afio, con indicacion de su
especificacion, numero y valor estimado, la natu-aleza 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.

Operadores Chile
Compras:

-Crear y editar procesos de compra.

-Crear y editar 6rdenes de compra al proveedor.

-Consultar por procesos de adquisicién, érdenes de compra, usuarios,
documentos tributarios electrénicos, que se realizan a través del
sistema.

-Cada perfil se conforma por un nombre de usuario, nombre de la
organizacion y clave, lo que le permite operar de acuerdo las
atribuciones designadas a cada perfil.

Perfil Abogado

Prestar asesorias en materia juridica y orientar respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias del proceso de compras. Ser
parte integrante de aquellas comisiones evaluadoras que se le
designe, dar respuesta a reclamos de materia d2 contratacion publica
cuando corresponda, revisar y visar las bases asi como decretos y
contratos asociados al proceso. Respecto de Licitaciones: buscar,
autorizar y editar y respecto Orden de Compra: buscar, autorizar y
editar.

Perfil Auditor: Nombrado por la autoridad maxima de la Munizipalidad responsable
de: consultar las 6rdenes de compra y las licitaciones publicadas,
revisar reporte de licitaciones, de érdenes de compra, de proveedores,
y de usuarios de la Municipalidad.

Perfil Jefe de Responsable de ver los indicadores institucionales, y ver los reclamos

Servicio:

ingresados en el sistema de gestion de reclamos.

Supervisor Chile
compras:

Crear y desactivacion de usuarios y unidades de compras.

Determinar perfiles de cada usuario, como operador, abogado, auditor
u observador.

Actualizacién de datos basicos de los usuarios de la Municipalidad,
registrados en el Portal Mercado Publico.

Recibir, gestionar y responder y levantar las respuestas de los
reclamos en el Portal.

Licitaciones: Buscar, autorizar, editar,
revocar, suspender y emitir reportes.

crear, publicar, adjudicar,
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Ordenes de Compra: Buscar, autorizar, editar, crear, enviar érdenes de
compra y emitir reportes.

Tienda Convenio Marco: Buscar y crear érdenes de compra. Incluye
procesos de grandes compras respecto de “Intension de Compra” y
cambio de su estado a “dejar sin efecto la gran compra”, cuando sea
procedente, entre otra y que sean compatibles cor su perfil.

Encargado de las La Tesorera Municipal es la persona a cargo de la custodia,
garantias mantencion y vigencia de las garantias. En caso de renovacion de la
garantia, ésta debera ser solicitada por la unidad requirente o de
compra mediante comunicaciéon interna a Tesoreria con copia a
Alcaldia y Direccién de Administracion.

Unidad requirente | Direccion y/o Departamento responsable de manifestar formalmente la
o de compra: necesidad de los bienes y/o servicios que la Institucion requiera, la que
debe materializarse a través de una Solicitud de Pedido.

ARTICULO 20°: DE LOS PROCESOS INTERNOS DE AUTORIZACION DE GASTOS

Para los procesos de Contratacion a través de Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacién
Privada y Trato o Contratacion Directa se formalizaran mediante la emisién del Decreto
Alcaldicio, que aprueban las bases y el llamado que convoca a participar en dichos procesos,
de adjudicacion, suscripcion de contrato, respectivo y Decreto Alcaldicio de ratificacion de
contrato, para lo cual se debera contar con las visaciones de Direccion de Control, la Unidad
Requirente, Direccion de Finanzas y la autorizacién del Administrador Municipal y para el
caso procesos de Direccion de Planificacion, ademas requeriran revisién y visacion del Asesor
juridico. Para aquellas ofertas que impliquen celebrar convenios y/o contratos que involucren
montos iguales o superiores al equivalente a 500 UTM, se debera proceder de la misma forma
sefialada y adicionalmente contar con la aprobacion del Concejo Municipal.

La Compra Agil, queda excepcionada de la dictacién del Decreto correspondiente de
conformidad al articulo 10 bis del Reglamento de Compras Publicas.

Se deberan considerar excepcionales a los procesos licitatorios, la Licitacién Privada y el Trato
o Contratacién Directa, los cuales deben ser debidamente fundamentados en los respectivos
Decretos Alcaldicios que se dicten para tal efecto. Para ello sera necesario incorporar en los
considerando las circunstancias de excepcion, explicadas en el articulo - 0 del Decreto N°250,
de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y prestacion de Servicios, que lo fundamenten.

Se debera licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos los
procesos de adquisicion y contratacién de bienes, servicios y obras a que alude la Ley de
Compras, utilizando solamente el sistema electrénico o digital que establezca al efecto la
Direccion de Compras y Contratacion Publica, con las excepciones contempladas en el
articulo 53 del Reglamento de Compras Publicas.

Respecto de las cotizaciones, segun lo dispuesto en el articulo 7 bis De las Cotizaciones: La
Municipalidad podra obtener directamente sus cotizaciones a través de correos electronicos,
listas o comparadores de precios por internet, u otro medio similar.

ARTICULO 21°: DE LA OBLIGATORIEDAD DEL USO DEL SISTEMA

Se debera licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos los
procesos de adquisicién y contratacion de bienes, y servicios y obras a que alude la Ley de
Compras, utilizando solamente el sistema electronico o digital que establezca al efecto la
Direccién de Compras y Contratacion Publica.
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La formalizacién de la adjudicacién sera mediante Decreto Alcaldicio y la suscripcion del
contrato, y ratificacion de éste mediante Decreto.

El adjudicatario no podra dar inicio a sus obligaciones, sino una vez suscrito el contrato y
entregada la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del mismo.

Para la contratacién de Bienes o Servicios por montos mayores a 1.000 UTM se debera
formalizar siempre con suscripcién de contrato.

Las contrataciones de Alta Complejidad deberan ser gestionadas hasta el envio de la Orden
de Compras en el Portal Mercado Publico. Teniendo en cuenta las excepciones contempladas
por el Reglamento de Compras.

ARTICULO 22°: TIPOS DE CONTRATACION

Las adquisiciones de Bienes y las Contrataciones de Servicios, que se efectuaran en la
Municipalidad, se realizaran mediante:

1. Contrataciones realizadas por Convenio Marco (puede la Municipalidad adherirse
voluntariamente).

2. Compra Agil.

3. Contrataciones por Licitacién Publica.

4 Contrataciones por Licitacion Privada o Contratacion por trato Directo.

El' municipio no podra fragmentar sus contrataciones con el propésito de variar los
procedimientos de contratacion.

Nn
TIPO DE | PLAZO MINIMO DE | CODIGO = DE | CODIGO DE | COMPLEJIDAD | FORMALIZACION
LICITACION PUBLICACION LICITACION LICITACION DE LA
PUBLICA PRIVADA CONTRATACION
1 Licitacion ~ Publica | 5 dias corridos L1 E2 BC Orden de Compra
Menor a 100 UTM Portal
2 Licitacion  Publica | 10 dias corridos | LE CcO BC Orden de Compra
Entre 100 y 1.000 | rebajable 5 Portal
utm AC Contrato y Orden
de Compra Portal
3 Licitacion ~ Pulblica | 20 dias corridos | LP B2 AC Contrato y Orden
Iguales o Superior a | rebajable a 10 de Compra Portal
1.000 Uutm e
Inferior a 2.000
UTM
4 Licitacion ~ Publica | 20 dias rebajable a | LQ H2 AC Contrato y Orden
lgual o Superior a | 10 de Compra Portal
2.000 UTM e
Inferior a 5.000
UTM
5 Licitacién ~ Publica | 30 LR L2 AC Contrato y Orden
Igual o Superior de Compra Portal
5.000 UTM

AC: Alta Complejidad — BC: Baja Complejidad

Las Licitaciones tipo LE o CO (mayor a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM) podran rebajarse
hasta 5 dias corridos cuando se trate de bienes o servicios de simple y objetiva especificacién
y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas

Las Licitaciones tipo LP o B2 (Igual o mayor a 1.000 UTM) podréa rebajarse hasta 10 dias
corridos cuando se trate de bienes o servicios de simple y objetive especificacién y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas.

Con todo el plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni
en un dia lunes o en dia siguiente inhabil, antes de las 15 horas.
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En situaciones donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacién, el municipio
debera efectuar dicha contratacion a través de una Licitacion Publica, para asegurar el
cumplimiento de la Ley de Compras.

ARTICULO 23°: CONVENIO MARCO

Para las Municipalidades la suscripcion del Convenio Marco no es obligetoria, sin perjuicio de
que éstas se puedan adherir voluntariamente a los mismos, segln lo sefialado en el articulo
30, letra d), inciso 3°de la Ley de Compras Publicas. Por lo tanto, es deseable que las distintas
Unidades interesadas para cotizar o licitar en el Sistema de Compras Publicas, consideren
como primera opcién de compra los productos y servicios en Convenio Marco.

El Convenio Marco, es un mecanismo de compras definido en la Ley N°19.886 de Compras
Publicas, y su uso y variables a considerar se encuentran desarrolladas en los articulos 14 al
18 del Reglamento de la Ley de Compra, cuyos principales objetivos son:

1. Ofrecer a los compradores productos y servicios en condiciones técnicas y comerciales
6ptimas, particularmente en términos de precio y plazo de entrega;

2. Reducir los costos y riesgos administrativos en las adquisiciones de bienes y servicios
comunmente requeridos por los distintos organismos publicos, disminuyendo los
inventarios y el tiempo para realizar estos procesos, liberando asi recursos humanos
para otras tareas.

Los productos y servicios en Convenio Marco estan disponibles en el Catalogo Electrénico
Chile Compras Express disponible en: www.mercadopublico.cl.

ARTICULO 24°: GRANDES COMPRAS SUPERIORES A 1.000 UNIDADES TRIBUTARIAS
MENSUALES

En compras por Convenio Marco superiores a 1.000 UTM se debera realizar un proceso
denominado “Grandes Compras”. Los documentos que contienen la lamada Intenciéon de
Compra no son Bases de Licitacion, no corresponde, por lo tanto, que en su texto se
contengan disposiciones propias de un pliego de condiciones aplicable a una licitacion publica,
tales como las exigencias de inscripcion en Chileproveedores, y la fijacidn de criterios y sub-
criterios de evaluacion distintos. Tanto, el contenido de la intencién ce compra, como los
criterios de evaluacion a utilizar, la seleccion de las ofertas, los acuerdcs complementarios y
las garantias se encuentran establecidas en el articulo 14 bis del Reglamento de la Ley
19.886.

ARTICULO 25°: COMPRA AGIL

La Compra Agil es una modalidad de compra mediante la cual la Municipalidad podra adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por el art'culo 10 bis de este
Reglamento, de una manera dindmica y expedita, a través del Sistema de Informacion,
mediante el procedimiento de Trato Directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones
previas.

Procedera el Trato o la Contratacion Directa, previo requerimiento de un minimo de tres
cotizaciones, a través del Sistema de Informacion, mediante |la modalidad denominada
compra agil, si las contrataciones son iguales o inferior a 30 Unidades Tributarias
Mensuales. En este caso el fundamento del Trato o la Contratacion Directa se referiran
Unicamente al monto de la misma, por lo que no se requerira la dictacién de la resolucion
fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacion Directa, bastando con la emision
y posterior aceptacion de la Orden de Compra por parte del proveedor.



En el evento que respecto de los bienes y/o servicios a adquirir, la Direccién de Compras y
Contratacion Publica mantuviere uno o mas Convenios Marco vigentes, la Compra Agil sélo
procedera cuando por esa via se obtengan condiciones mas ventajosas en los términos
referidos en el articulo 15 del presente Reglamento. En tal caso, las condiciones mas
ventajosas se entenderan referidas al menor precio del bien y/o servicio, el que quedara
consignado en la respectiva orden de compra, sin que se requiera |a dictacion de un acto
administrativo, debiendo, en todo caso, cada Entidad mantener los antecedentes respectivos,
en donde conste la comparacion de precios, para su revisién y contrcl posterior, cuando sea
procedente.

En el caso de presentar mas de una cotizacién por mismo precio ofertado, se podra realizar
una tabla de comparacion de las distintas cotizaciones presentadas.

En virtud de lo dispuesto en articulo 2° quater de la Ley N°21.131, en estas compras las
Entidades podran pagar en forma anticipada a la recepcién conforms del bien y/o servicio,
manteniendo el derecho de retracto.

Los Tratos Directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en los articulos 10 y 10 bis
requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcién de
aquellos Tratos o Contrataciones Directas contenidos en los nimeros 3, 4, 6 y 7 del articulo
10.

Por tanto, no se podra fragmentar la contratacién con el propésito de variar el procedimiento
de contratacion o realizar multiples compras &gil.

La documentacién correspondiente a la compra agil debera mantenerse archivada en la
Unidad de Adquisiciones, tanto la Solicitud de pedido, las cotizaciones recibidas como el
cuadro de comparacion para adjudicar la contratacion.

Al Trato o Contratacion Directa, se debe aplicar la normativa de la Licitacién publica y
Licitacion Privada, en todo aquello que atendida la naturaleza del Tratc o Contratacion Directa
sea procedente.

ARTICULO 26°: LICITACION PUBLICA

CIRCUNSTANCIAS EN QUE PROCEDE LA LICITACION PUBLICA

Cuando no se opte voluntariamente aplicar el procedimiento de Convenio Marco, las
adquisiciones de bienes y la contratacién de servicios, se realizaran a través de Licitacion
Publica. Esta sera siempre obligatoria, con las excepciones que se indican en el articulo 8 de
la Ley N°19.886 y en el articulo 10 del Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda.

Asimismo, podra usarse este procedimiento de contratacién aun cuando sean susceptibles de
aplicacion las de licitacion privada o trato o contratacion directa, si la Municipalidad asi lo
dispone.

Los derechos y obligaciones que nacen con ocasién del desarrollo de una licitacién seran
intransferibles, sin perjuicio que una norma legal especial permita expresamente la cesion
de derechos y obligaciones.

En el caso de existir la necesidad de rebajar los dias de publicacion en las Licitaciones de
Baja Complejidad, la Unidad Requirente debera fundamentar que la contratacion es de
simple y objetiva especificacion en el formulario de solicitud. Los plazos se rebajaran
siempre que la licitacion no contemple visitas a terreno, entrega de muestras y no
correspondan a servicios de mantencion o reparacion en el tiempo (habituales) o construccién
de obras, que represente para la Municipalidad un riesgo de no recibir ofertas en un plazo
reducido.



CONTENIDO MINIMO DE LAS BASES DE LICITACION
Los aspectos a contemplar o incluir en las Bases de Licitacién son los siguientes:

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

Es importante sefialar que todo o parte de los antecedentes para o°ertar, pueden estar en
Chileproveedores, en cuyo caso no seréd necesario adjuntarlos a la oferta y podra acreditarlos
a través de dicha plataforma, lo que debera indicarse expresamente por el proveedor al
momento de ofertar.

2. Especificaciones de bienes y/o servicios a contratar: deberan ser genéricas sin
hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a
marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras
marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase “o equivalente”.

3. Etapas/Plazos de Licitacion. Se debe incorporar todos los hitos de la licitacion tales
como: fecha de cierre, fecha de preguntas, y respuestas, fecha de adjudicacion, etc. Los hitos
obligatorios son:

o Fecha de publicacién: Esta fecha es generada por el sistema y queda definido por el
dia y hora en que se hace efectiva la publicacion.

. Fecha Cierre de Recepcion de Oferta y Fecha y Hora Limite para que los interesados
entreguen sus ofertas a través del sistema. Los plazos de publicidad establecidos en el
articulo 25° del Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, son minimos,
por lo que se debe considerar:

v El plazo de cierre para la recepcion de la oferta no podra vencer en dias inhabiles ni en
un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, ante de las 15 horas.
v Plazos Prudenciales: Aun asi es necesario dar a cada proceso =l plazo prudencial que

requiera para la preparacién y presentacion de las ofertas, tanto para las preguntas y
respuestas. Se debe considerar los dias sabados, domingos y festivos que involucra el
proceso.

v Establecer la fecha y hora de las declaraciones y de las respuestas en dias habiles
posterior a la visita en terreno.
v Se recomienda incluir en las Licitaciones de Alta Complejidad, la opcién de extender

automaticamente la fecha de publicacion en 2 dias habiles, en caso que, se reciban menos de
3 propuestas al momento del cierre de recepcion de ofertas.

° Fecha Foro de Preguntas y Respuestas:

v Fecha y Hora de Inicio de Preguntas. Se fija la fecha y hora en que se inicia el proceso
de preguntas y respuestas.

' Fecha y Hora Final de preguntas. Se fija la fecha y hora limite para hacer preguntas.
En caso de existir visita a terreno, la fecha final de preguntas debe ser posterior a la visita.

° Fecha y Hora de publicacién de Respuestas. Se fija la hora y fecha limite en que se
publicaran las respuestas a las preguntas realizadas por los oferentes ‘ncluyendo ademas las
aclaraciones que sean necesarias para una mejor interpretacion de las Bases. Cabe sefialar
que las respuestas deberan ser autorizadas mediante Decreto Alcaldizio. En caso de existir
aclaraciones estas deberan igualmente ser sancionadas por acto admin strativo.

o Fecha de Acto de apertura Electrénica. Se debe fijar la fecha y la hora en que se
realizara el Acto de Apertura Electronico. En la fecha y hora indicada, el Sistema liberara las
ofertas recibidas, las cuales quedaran a disposicién de todo el publico una vez abiertas.

° Fecha de Adjudicacion. Se debe establecer la fecha y hora en que se publicaran los
resultados del proceso.



Cuando la adjudicacion no se realice dentro del plazo sefialado en las Eases de Licitacion, la
Municipalidad debera informar en el Sistema de Informacién las razcnes que justifican el
incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo para la adjudicacion,
debiendo estar contemplada previamente en las Bases Administrativas de la Licitacién esta
posibilidad. El Portal Mercado Publico da la opcién para modificar la fecha de adjudicacion y
fundamentar la razén por la cual se prolongo6 la adjudicacion.

Ademas se debe incluir todos los demas hitos pertinentes de la | citacion, es decir, las
tapas plazos, que segun los procesos requiera la licitacion, tales como:
Fecha hora visita terreno.
Fecha y hora limite para entrega de muestras.
Fecha entrega de antecedentes en soporte fisico.
Tiempo de evaluacion de ofertas.
Fecha de firma de contrato.
Agregar fechas de otros hitos especificos de la licitaciéon, como reuniones explicativas,
entrevistas, etc.
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4. Modalidad de Pago. Se debe establecer la modalidad de pago de la compra o
contratacion, es decir, como y cuando se pagara el contrato. Las modalidades posible de pago
son:

a) Por estados de avance.

b) Contra recepcion conforme.

c) A 30 o 60 (justificar) dias posteriores a recepcion conforme de la factura.

d) Y otras a definir.

Las Bases de Licitacion podran contemplar como clausula la “Facturacién Electrénica”. En
este caso se debera indicar el correo electronico del funcionario responsable de la
tramitacion de esta, al cual el proveedor podra remitir dicho documento.

5. Plazo de Entrega de Bienes y/o Servicio. Se debe establecer con la maxima claridad
posible los plazos de entrega del bien o los plazos asociados a los dferentes hitos de los
servicios a contratar.

6. Naturaleza y Monto de las Garantias. Son instrumentos financieros, que representan
una caucion a favor de quien se emite. En el mercado se encuentra disponible la Boleta de
Garantia Bancaria, Vale Vista, Péliza de Garantia de Liquidez Inmediata denominada “Péliza
de Garantia para Licitaciones, Propuestas o Subastas Publicas o Privadas’, Certificado de
fianza, entre otros. El monto debera ser fijado de modo tal que sin desmedrar su finalidad no
desincentive la participacion de oferentes al llamado de licitacién o propuesta.

7. Criterios de evaluacion. Los criterios de evaluacién tienen por objeto seleccionar a la
mejor o mejores ofertas, de acuerdo a los aspectos técnicos o econémicos establecidos en las
Bases de Licitacion, atendida la naturaleza de los bienes y los servicios que se licitan, la
idoneidad y calificacién de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacién. Tanto los factores, sub-factores, y sus ponderaciones, como las
formas de calculos deben quedar establecidas en las bases de la licitacion publicada en el
Portal Mercado Publico. Los criterios de evaluacién deben estar claramente definidos, con el
fin de facilitar la evaluacion de las ofertas.

8. En las licitaciones Superiores a 100 e inferiores a 1.000 UTM, se deberan definir en
las Bases de Licitacion si se formalizara mediante Decreto Alcaldicio de Adjudicacion vy la
emision de la orden de Compra en el Portal Mercado publico y aceptacion de ésta por parte
del proveedor, cuando se trate de bienes y/o servicios estandares de simple y objetiva
especificacion y se encuentre asi establecido en las Bases de la Licitacidn (baja complejidad)
o se realizara a través de la suscripcién de contrato aprobado mediante Cecreto Alcaldicio.

En las Bases se debe establecer que para contratar con el proveedor ad udicado, este debera
estar inscrito y habil en el Registro de Chileproveedores segtn lo establece el articulo 66 del
Decreto N°250, del 2004, del Ministerio de Hacienda. El objetivo de esto es acreditar su
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situacion financiera e idoneidad técnica, ademéas de demostrar que nc ha incurrido en alguna
causal de inhabilidad establecida en el articulo 92 del mencionado Decreto, condicién que lo
imposibilita para contratar con el Estado.

9. Definir aquellos medios que permitan acreditar si el proveedor adjudicado registra
saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad sacial con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los Ultimos 2 afios y la oportunidad en que
aquellos seran requeridos.
Es importante sefialar claramente la forma los medios en que la Munizipalidad requerira esta
acreditacién del proveedor.

10. La forma de designacion de las Comisiones Evaluadoras, el articulo 37° del
Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, establece gue en las licitaciones en que
la evaluacion de las 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 de la
Municipalidad, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.
Excepcionalmente, y de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes, y de manera fundada, podran integrar esta Comisién personas ajenas a la
administracion y siempre en un niimero inferior a los funcionarios publicos que la integran. En
las Bases se debera indicar la forma en que ésta sera designada.

Por lo tanto, los miembros de la Comision Evaluadora no podran tener conflictos de interés
con los oferentes. Para ello una vez designados, deberan suscribir declaraciones juradas
en las que expresen no tener conflicto de interés alguno en relacion a los actuales o
potenciales oferentes en el respectivo proceso licitatorio.

1. La renovacion automatica de contrato. Es importante indicar que no se pueden
suscribir contratos que tengan clausulas de renovacién automatica u opcion de renovacién
para alguna de las partes, cuyos contratos excedan montos de 1.000 UTM. La renovacién
automatica es admisible en la medida que tal posibilidad se encuentre prevista en las Bases
de Licitacion, y existan motivos fundados para establecer dicha clausulas y asi se hubiese
sefalado en las bases.

Los motivos fundados que deben explicitarse en las bases deben consistir en razones
especificas y acotadas que justifiquen establecer una clausula de renovacién Yy no causales
de caracter genérico. Los motivos son razones por las cuales se actla de determinada
manera, las que deben estar respaldadas por circunstancias reales gue puedan ser
determinadas, conocidas y comprobadas. Que, los motivos sean fundados se traduce en el
imperativo de que en las bases se expresen los antecedentes que lo configuran.

Los motivos han de existir al momento de elaborar las bases, comc también el tiempo de
hacerse efectiva la potestad de renovar la convencién correspondiente.

El monto de 1.000 UTM se encuentra establecido en relacion al contrato total que se pretende
renovar y no a la renovacion aisladamente considerada.

“Con todo, y en la medida que resulte factible, las especificaciones deberan orientarse a
la busqueda de la mejor solucién a las necesidades que las raspectivas Entidades
procuren satisfacer con los procedimientos de contratacién, debiendo para ello
priorizarse el desempefio y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u
obra a contratar, por sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefio”.

CONTENIDO ADICIONAL DE LAS BASES
Las Bases podran contener, en lenguaje preciso y directo, siguientes materias:

a). PROHIBICION DE SUBCONTRATAR: Impuesta al proponente adjudicado y las
circunstancias y alcances de tal prohibicién. Se debera indicar claramente si existira o no
prohibicién de subcontratar, total o parcialmente el contrato, objeto de Iz licitacion.



El contratante podra concertar con terceros la ejecucion parcial del coatrato, sin perjuicio que
la responsabilidad y la obligacion de su cumplimiento permaneceran en el contratista
adjudicado.

Sin embargo, el contratista no podra subcontratar en los siguientes casos:

- Cuando lo dispongan las Bases en particular, por tratarse de servicios especiales, en
donde se ha contratado en vista de la capacidad e idoneidad del contratista.

- Cuando la persona del subcontratista, o sus socios o administradores, estan afectas a
algunas de las causales de inhabilidad e incompatibilidad establecidas en el articulo 92 del
Reglamento de Compras.

b). COMPRAS SUSTENTABLES: Licitaciones que incorporen criterios de evaluacion sobre
materias sobre alto impacto social que tengan por objetivo reforzar politicas publicas. La
Direccion de Compras orienta en el sentido de incorporar lo que ha llamado “Compras
Sustentables” o “Compras Inclusivas”.

Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Unicos que se consideren
para determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

c). CUALQUIER OTRA MATERIA que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el
Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, tales como:

o AUMENTO O DISMINUCION DE OBRAS O SERVICIOS: Corresponde a la
modificacion de las cantidades de estudios, servicios, obras o bienes contratados por la
Municipalidad manteniendo los precios establecidos originalmente, con los reajustes que
correspondan, siempre que asi esté establecido originalmente en las bases de licitacion y no
supere el 30% del monto base adjudicado. Estos aumentos se formalizaran segun el
mecanismo que se haya establecido en las propias Bases de Licitacién y se informara a través
del portal www.mercadopublico.cl.

Referente al precio a considerar, existira la modalidad de licitacién a Precios Unitarios, en que
el oferente debe presentar su propuesta de precios en funcién de las partidas o cantidades
estimadas en las bases. Como asi también, existira la modalidad a Suma Alzada a valores
fijos preestablecidos por tipo de servicio, en que se adjudica una cantidad base con la
posibilidad de aumento de hasta un 30% de ellos, los que seran formalizados a través de
Decreto Alcaldicio. Se podra establecer en las Bases de Licitacién, independiente de los
aumentos por contrato, servicios ocasionales a valor unitario, para los cuales sélo sera
necesaria la emision de la Orden de Compra del Portal, segun la disponibilidad presupuestaria
para estas eventualidades.

o VISITAS A TERRENO: Tienen como propésito facilitar a los oferentes una apreciacién
adecuada y detallada de los requerimientos, de esta forma las ofertas seran mas precisas y
ajustadas a lo solicitado. Por lo tanto, es importante determinar la pertinencia de efectuar una
visita a terreno.

Si se establece en las Bases de licitacion, que la visita a terreno sera de caracter obligatoria
para quienes deseen presentar oferta, todas aquellas propuestas de los oferentes que no se
presenten a tal visita, no podran ser evaluadas, siendo rechazadas a través del portal
www.mercadopublico.cl.

Se debe establecer la fecha, hora y lugar donde se efectuara la visita a terreno.

° MODIFICACIONES A LAS BASES: Si se requiere hacer modificaciones a las bases y
Sus anexos, por iniciativa propia o en relacién a una aclaracién solicitada por alguno de los
oferentes, durante el proceso de la propuesta, éstas se deben hacer antes del vencimiento del
plazo prudencial para el cierre de recepcion de las ofertas, a fin de que los proveedores
interesados puedan adecuar sus propuestas. Las modificaciones que se lleven a cabo, deben
ser informadas a través del portal www.mercadopublico.cl. Estas moadificaciones formaran
parte integral de las bases y estaran vigentes desde la total tramitacion del Decreto Alcaldicio
gue las apruebe.
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Se debe tener en cuenta que:

v Toda modificacion a las Bases se debe hacer por Decreto Alcaldicio.

v Las modificaciones se deben realizarse con antelacion al cierre de recepcién de
ofertas.

v Se debe ampliar los plazos prudencialmente, de manera que -odos los interesados

puedan adecuar sus ofertas.

o CRITERIOS DE DESEMPATE: En caso de empates en el puntaje final, el criterio de
desempate tiene como propésito dirimir la adjudicacién. Se pueden corsiderar las siguientes
variables que permitan resolver la adjudicacion: el precio, el plazo de entrega, el oferente que
obtenga un mayor puntaje en la oferta técnica o criterios inclusivos, entre otras. Se debe
considerar al menos tres variable en orden de prioridades.

o CONTACTO DURANTE LA EVALUACION: Durante el periodo de evaluacion, los
oferentes sélo podran mantener contacto con el municipio para los efecios 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 evaluacion y que
hubiesen sido previstas en las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo
de contacto.

@ ERRORES U OMISIONES DURANTE LA EVALUACION: El municipio podra permitir
la presentacion de certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan omitido presentar al
momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes se hayan
producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas y el
periodo de evaluacién. Para ello, esta posibilidad debera estar contemglada en las Bases de
Licitacion, en las que se especificara un plazo breve y fatal para la correccion de estas
omisiones, contado desde el requerimiento de la entidad licitante, el que se informara a través
del Sistema. En estos casos, las Bases deberan contemplar, dentro de los criterios de
evaluacion, el cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la oferta, asignando
menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para presentacion de ofertas
con todo lo requerido.

ETAPAS DE UNA LICITACION PUBLICA

Las Bases se elaboran siempre en el Formulario Tipo dispuesto para el efecto en el Sistema
www.mercadopublico.cl, y las instrucciones especificas que para cada caso emita la Direccién
de Administracion Municipal (Alta Complejidad), mediante instructivo de Bases Administrativas
y Técnicas para llamado a licitacién y en caso de Trato o Contrataciéon Directa, los Términos
de Referencia.

1. DE LA PUBLICACION

La Direccion Administracion y Finanzas o la Unidad Requirente que corresponda, deberan
publicar la Licitacién y adjuntar el Decreto Alcaldicio que autoriza el llamado a Licitacién en el
Portal Mercado Publico, en el Formulario disponible en el Sistema de Infcrmacion.

A DE LAS CONSULTAS Y DE LAS ACLARACIONES

Los oferentes podran realizar consultas o solicitar aclaraciones sélo a través del Portal hasta
la fecha y hora estipulada en las Bases de licitacion.

Para Licitaciones de Baja Complejidad, la Direccién responsable que cuente con Delegacion
de Facultades del Alcalde, obtendra del Portal, las consultas y peticiones de aclaraciones
hechas por los oferentes y las enviara a la Unidad requirente que corresgonda si es necesario.

La Unidad Responsable de la Licitacion debe preparar las respuestas a las consultas y
aclaraciones si es necesario, dentro de los plazos indicados en el Itinerario de la Licitacion,
para que sean revisadas y firmadas por el Director de la Unidad responsable. Se hace



presente que las respuestas a las consultas y aclaraciones a las Bases de licitacién deben ser
formalizadas mediante el respectivo Decreto Alcaldicio.

Para el caso de Licitacion de Alta Complejidad, la Unidad responsable prepara la respuestas
en el Formato Tipo, el cual debe contemplar todas las respuestas a los Proponentes, con V°B®
del Director de la Unidad Solicitante, Director Juridico, Director de Control y Firma del
Administrador Municipal para ser aprobadas mediante Decreto Alcaldicio. Las respuestas a
preguntas realizadas en un proceso licitatorio igual o superior a 2.000 UTM deberan ser
preparadas en conjunto con Comité Asesor.

3. DEL CIERRE DE LAS OFERTAS

Automaticamente el Portal www.mercadopublico.cl, efectia el cierre de recepcién de ofertas
en el dia y hora fijado como término para que los interesados suban al sistema sus
propuestas.

En la Plataforma www.mercadopublico.cl existe la opcion de extend=r automaticamente la
fecha de cierre de una licitacion pulblica, esto significa que se extendera en 2 dias habiles el
plazo de la fecha de recepcion de ofertas fijadas originalmente, por una sola vez, esto ocurrira
sélo si se recibieran menos de 3 propuestas. Asimismo, se modificaran también en forma
automatica la fecha de apertura y la fecha de adjudicacién, segun corresponda.

Con el objetivo de mejorar los indicadores de gestion se recomienda incluir esta opcién,
debiendo tener la precauciéon que las garantias se establezcan de manera tal de no dejar
ninguna oferta fuera de bases.

Ante la situacion sefialada precedentemente, la Comision de Apertura, debera reprogramar la
apertura de las ofertas en la nueva fecha y hora determinada por el Porial.

En caso de ser imposible la extension de los plazos de la fecha de cierre, se debera
desmarcar la opcion, ya que el sistema por defecto la presenta marcada. Si se habilita esta
posibilidad, las bases deben contemplar dicha clausula.

4. APERTURA DE LAS OFERTAS, cumplido el plazo de cierre de la Licitacién:

a. Si no existe ofertas, y no se han marcado la opcién de extensidn de plazos, el Portal
declara automaticamente desierta la licitacion. Sin perjuicio de lo anterior, la Unidad
responsable debera gestionar Decreto Alcaldicio para declarar desierto el proceso de
licitacion.

b. Para el caso de Licitaciones de Alta Complejidad se realizara el proceso de Apertura
de Ofertas con la Comision de Apertura de ofertas.
o Para Licitaciones de Baja Complejidad, la Apertura Electrénica la realizara el

Encargado de la licitacion facultado para ello, quien debe revisar las ofertas recibidas en el
Portal Mercado Publico.

d. Existiendo oferentes, se descargara y revisaran todos los archivos adjuntos para
verificar el cumplimiento de lo solicitado en las Bases Administrativas del Portal:
Documentacion exigida y adicional tales como actas de entrega de muestras y visitas a
terreno obligatorias, garantias etc., aceptando todas las ofertas que zumplan los requisitos
establecidos en las bases administrativas de licitacion, para ser enviadas a evaluacion y
rechazando aquellas que no den cumplimiento a toda la informacién y exigencias requeridas
en tales Bases. Se debe indicar en el Portal Mercado publico la justificacién del rechazo de
tales ofertas, en el acta de apertura del sistema pues permite esta indicacién.

e. En caso que por error se hubiese rechazado a un oferente durarte el Acto de Apertura,
una vez verificada esta situacion, su oferta debera ser reincorporada. La reincorporacion, se
puede realizar cuando el proceso de adquisicion se encuentra en estado “cerrado”, y una vez
reincorporada, puede continuar con la Evaluacion y la Adjudicacién segun corresponda. Se
debe ingresar el motivo de la reincorporacion por parte del funcionario responsable de la
licitacion, y adjuntar archivo con el fundamento o autorizacién. Para realizar la reincorporacion,
se requiere Decreto Alcaldicio, para las licitaciones de Alta Complejidad y Decreto Alcaldicio
para las licitaciones de Baja Complejidad.



...................................................................................................... = ST— — et et S et

- MUNICIPALIDAD DE NATALES

(2 NATALES — o Fec.r__a:__Zl_,"lt;fZO.Zi.J"_ Ve rs"ié:qd ;
S MANUA_L P_E PROCEDIMIFNTO Flakorasdo pox Dot v Lo
& La Unidad Responsable de la licitacion, para Licitaciones de baja Complejidad, o la

Comision de Evaluacion, para Licitaciones de Alta Complejidad, podran solicitar a los
oferentes que salven errores u omisiones formales, sin dar privilegios respecto de los demas
competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujeciéon 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.

Ademas, podran permitir la presentacion de certificaciones o antecedentes que los oferentes
hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o
antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para
presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para
presentar ofertas y el periodo de evaluacién via ACLARACIONES DE OFERTAS, siempre y
cuando esto se encuentre establecido en las Bases de licitacion. Para lo anterior se debe
contemplar un plazo breve y fatal, ademas se debe incluir un criterio de evaluaciéon que
considere el cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de |a oferta.

5. EVALUACION DE LAS OFERTAS

Todas las ofertas aceptadas deben ser evaluadas por la Comision de Evaluacion a cargo del
proceso de Licitacion, con el objeto de calificar el cumplimiento de los requisitos establecidos
en las Bases de Licitaciéon, de manera que las ofertas sean evaluadas ajustandose
rigurosamente a los criterios de evaluacion sefialados en éstas.

Para el caso de las Licitaciones de Alta Complejidad la Comisién Evaluadora revisara que las
ofertas aceptadas cumplan con todos los requisitos establecidos y debera preparar los
cuadros comparativos del proceso de evaluacion cumpliendo estrictamente con las formulas
de calculo y puntaje asignados a cada factor, la que una vez aprobada sera firmada por todos
los integrantes y servira de respaldo para la proposicion de adjudicacion o en su defecto si el
monto es igual o superior a 500 UTM para ser presentado ante el Concejo Municipal quienes
aprobaran o rechazaran la proposicion.

Para las Licitaciones de Baja Complejidad la Unidad Responsable reunira a la Comision
Evaluadora, quien generara un Acta de Evaluacién que dé cuenta de las ofertas evaluadas,
los cuadros comparativos y la obtencion del puntaje asignado a cada factor, la que sera
firmada por los funcionarios que hayan participado en la Evaluacién y s=rvira de fundamento
para solicitar la aprobaciéon ante las instancias correspondiente seguin el monto de que se
trate, como asi también, para la emision del Decreto Alcaldicio de Adjudicacion.

6. ADJUDICACION

Para las Licitaciones se enviara toda la documentacion de respaldo debidamente firmada por
todos los miembros de la Comisién Evaluadora al Alcalde con la proposicion de adjudicacion.

Aprobada la proposicion de adjudicacion internamente, ésta debe seguir el siguiente proceso
de autorizacién segun los montos involucrados:

a. Para licitaciones menores a 500 UTM, la proposiciéon de adjudicacion, debe ser enviada
al Alcalde para su adjudicacion mediante el correspondiente decreto.

b. Para licitaciones que impliquen celebrar convenios y/o contratos que involucren montos
iguales o superiores al equivalente a 500 UTM, la proposicién de adjudicacion con las
visaciones correspondiente, debe ser enviada al Alcalde, quien lo remitird a Secretaria
Municipal para ser incorporada a la tabla del Concejo Municipal.

C. Cuando la vigencia del contrato exceda el periodo alcaldicio, requerira el acuerdo de
los dos tercios de dicho Concejo.

Una vez analizado los antecedentes por el Concejo Municipal, estos podran APROBAR O
RECHAZAR.
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El rechazo a la proposicién de adjudicacion debe ser por motivos fundados con sujecion
estricta a lo que hayan contemplado las Bases de Licitacion y la Normativa Vigente. El Alcalde
podra declarar desierta la licitacion, convocando a una nueva, o proponer a otro oferente, todo
ello, sin perjuicio que decida insistir en su primera proposicién en una nueva sesion si estima
que concurren las condiciones para obtener el quérum que necesita para un acuerdo
favorable.

Si luego del rechazo por parte del Concejo Municipal, el Alcalde decidira en conformidad a las
bases, adjudicar a un contrato a un oferente cuya propuesta no alcanza el monto de 500 UTM
no necesita someter esa decision al Concejo.

7. SUSCRIPCION DE CONTRATO Y ORDEN DE COMPRA PARA LICITACIONES DE
ALTA COMPLEJIDAD

a. El Departamento de Compras, y en caso Secplan la Direccién curidica debera emitir el
Decreto Alcaldicio de Adjudicacion, el cual debe ser enviado para revisién y visacién del
Administrador Municipal, el/la Directora de Finanzas, Director de Control y Secretaria
Municipal como ministro de fe, segln corresponda

b. El Departamento de Compras y para caso de Secplan la Direccion Juridica
confeccionara el contrato y notificara al proveedor adjudicado para que asista a firmar el
contrato y haga entrega de los documentos de garantia de fiel cumplimiento del contrato; si
corresponde.

C. El Oferente adjudicado con entrega de garantia firma el contrato.

d. La Oficina de Partes envia documentos de garantia al Departamento de Compras o
Secplan, paralelamente se envia contrato a la firma del Alcalde, previo visto bueno de la
Direccion Juridica en el caso de contrataciones correspondientes a Secplan. Una vez firmada
por ambas partes se remite, copia a la Unidad Requirente, a la Direcciéon de Finanzas, a la
Direccion de Control y la Oficina de Partes dependiente de Secretaria Municipal.

e El Departamento de Compras o Direccion Juridica (caso de contrataciones efectuadas
por Direccion de Planificacién) emite Decreto que aprueba contrato y lo envia para visacion de
la Direccion de Administracién Municipal, Direccion de Finanzas, Direccién de Control y
Secretaria Municipal, seguin corresponda.

2 El Departamento de Compras o Secplan segln corresponda, recepciona la garantia
original y las envia a custodia a la seccién Tesoreria Municipal con copia a Contabilidad para
el cargo contable.

g. La Tesoreria Municipal, previa solicitud por comunicacién interna de la Unidad Técnica
devuelve la Garantia de Seriedad de la Oferta si la hubiera, a los oferentes no adjudicados,
segun bases.

h. Para proceso de emision de Orden de Compra del Portal, la Direcciéon Responsable
debe:
v Realizar la adjudicacién de la Licitacion en el Portal Mercado Publico con el respaldo

del Decreto Alcaldicio de Adjudicacion, el cuadro comparativo, el Certif cado de Disponibilidad
Presupuestaria, el Acta de Concejo Municipal segun corresponda.

v Luego debe adjuntar el contrato debidamente firmado y decretaco.

v Una vez publicada el acuerdo de voluntades entre ambas partes se debe dar inicio a la
GESTION DEL CONTRATO, pudiendo emitir las Ordenes de Compra electrénicas que dan
inicio al servicio respectivo.

4 En caso que una Orden de Compra no haya sido aceptada, 'a Municipalidad podra
solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas
desde dicha solicitud.



8. APLAZAMIENTO DE LA FECHA DE ADJUDICACION

Cuando la adjudicacion no se realice dentro del plazo sefialado en las bases de licitacion, el
municipio debera informar en el Sistema de Informacion las razones que justifican el
incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo para la adjudicacion,
debiendo estar contemplada en las Bases esta posibilidad.

No obstante, de no haberse contemplado esta opcidén en las Bases de la licitacién, el no
cumplimiento en los plazos de la fecha de adjudicacién no es vicio de procedimiento, sin
perjuicio de las medidas y responsabilidades que debe considerar la Municipalidad a fin de
cumplir los plazos administrativos en este tipo de procesos.

9. READJUDICACION

La Municipalidad establecera en sus Bases de licitacion una clausula que le permita
readjudicar el proceso al segundo mejor evaluado y asi sucesivamente en los siguientes
casos:

> Si el proveedor adjudicado se desiste de su oferta.

> Si el proveedor adjudicado no acepta la Orden de Compra en el Portal en el plazo
maximo establecido en las Bases de Licitacion.

> Si el proveedor adjudicado rechaza la orden de Compra enviada a través del Portal.

> Si el proveedor adjudicado no se inscribe en el Registro Chile Proveedores en el plazo
establecido en las Bases.

> Si el proveedor se encuentra inhabilitado para contratar con el Estado al momento de
firmar el contrato.

> Si el proveedor adjudicado no entrega el documento de garantia de fiel cumplimiento
del contrato en el plazo establecido en las bases.

» Si el proveedor adjudicado no cumple con otro requisito establecido en las Bases para

la firma del contrato.

En todos los casos que correspondan, las bases contemplaran ademas el cobro de la garantia
de Seriedad de la Oferta, si existiera.

10. DECLARACION DE DESERCION O INADMISIBILIDAD DE UN PROCESO
LICITATORIO

EL municipio declarara inadmisible la oferta cuando ésta no cumpliere los requisitos
establecidos en las Bases y declara desierta una licitacion cuando no s= presenten ofertas o
bien, cuando estas no resulten conveniente a los intereses municipales. En ambos casos la
declaracién debera ser por Decreto Alcaldicio fundado:

Lo anterior se aplicara en los siguientes casos:

a. La Licitacion se declara DESIERTA cuando las ofertas recepcionadas no resulten
conveniente a los intereses municipales por exceder el marco presupuestario con el cual se
levanto la licitacion y no existen los recursos adicionales para implemen:arlos, o bien, cuando
las ofertas se encuentren sobre el valor de mercado.

b. Cuando no se presenten ofertas, el Portal Mercado Publico declarara automaticamente
DESIERTA la licitacién, no obstante igualmente se debe emitir un Decreto Alcaldicio.
C. Cuando todas las ofertas sean declaradas INADMISIBLES, por no cumplir los

requisitos establecidas en las Bases de Licitacion.

Es responsabilidad del Director de cada Unidad o quien éste designe revisar en el Portal
www.mercadopublico.cl el estado en que se encuentra cada uno de los procesos de compra y
realizar las acciones oportunas con el fin de que se cumplan todos los plazos establecidos en
el formulario de Licitacion.
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ARTICULO 27°: PLAZOS DE UNA LICITACION PUBLICA

Los plazos asociados a cada etapa del proceso de una licitacion estan dados conforme se
indican a continuacién, sin perjuicio de sefialar que estos tiempos son aproximados, sin
embargo, es posible deben ser respetados por los involucrados, de tal modo asegurar una
licitacion exitosa con al menos 3 ofertas validas.

TIEMPOS GLOBALES DEL PROCESO DE COMPRAS PARA LICITACIONES PUBLICAS
NUMERO DE DIAS CORRIDOS PROCESOS DE COMPRA
TIEMPO DE TRAMITACION
NOMBRE DE ETAPA Baja i Alta o
Complejidad | Complejidad
Preparacién de Bases Administrativas y Técnicas 10-15 15-20
Emision de Decreto Alcaldicio que Aprueba las Bases 2-5 3-10
Administrativas y Técnicas al llamado a licitacion
Tiempo de Publicacién 5-10 10-20
Tiempo Evaluacion 2.5 10-20
Aprobacién Comision o Concejo Municipal segtin corresponda 2-5 3-10
Tiempo de Adjudicacién 2-5 3-10
Tiempo de Contrato 7-15 15-30
Total N® de dias corridos Procesos de Compras 35-65 60-120

De la tabla anterior, es importante sefialar que: Los tiempos considerados son minimos,
debiendo ajustarse a su complejidad, ademas se han proyectado en dias corridos y pueden
ser afectados por dias festivos; la tramitacion del Decreto Alcaldicio que aprueba las Bases de
licitacion, contempla el tiempo que transcurre desde que la solicitud de compra o contratacion
de servicios es recepcionada por la Unidad Compradora, hasta que e Decreto es visado y
autorizado por las respectivas partes y listo para su publicacion en el Portal.

DIFICULTADES A CONSIDERAR

Para un nuevo contrato de servicios o de adquisicién se debe tener en cuenta la planificacion
de los eventos que lo requieran, no obstante si se trata de servicios que estén siendo
actualmente prestados, la Unidad Requirente debe considerar el tiempo de elaboracién de las
Bases Administrativas y Técnicas de la licitacion, plazo que dependera del nivel de
complejidad de la contratacion, por lo tanto, es importante prepararlas con la debida
antelacién, con el objeto de no poner en riesgo el servicio en cuestion. Ademas se deben tener
en cuenta los tiempos de aprobacion y la presentacion al Concejo cuando sea necesario,
debido a que éste no sesiona todas las semanas, por lo tanto se estima un tiempo de 15 dias
corridos aproximado para ello.

ARTICULO 28°: PROCEDENCIA DE LICITACION PRIVADA O TRATO O CONTRATACION
DIRECTA

La Licitacién Privada o el Trato o Contratacion Directa, constituye una forma de excepcién en
el Sistema de propuesta publica, procediendo su aplicacion solo en aquellos casos en que asi
lo dicta la propia naturaleza de la operacion que se pretende realizar, motivo por el cual su
utilizacion y justificacion deben necesariamente ser fundados por Decreto Alcaldicio que lo
disponga y publicado en el Sistema de Informacién, en términos tales que permitan justificar la
omisién de una Propuesta Publica.

El Decreto Alcaldicio que autorice la procedencia de LICITACION PRIVADA O TRATO O
CONTRACION DIRECTA, debera publicarse en el Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones Publicas a mas tardar dentro de las 24 horas de dictado.
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LICITACION PRIVADA

Si una Licitacién Publica fue declarada desierta, por no presentarse interesados, en tal
situacion, se podra proceder a una Licitacion o Propuesta Privada

Para este procedimiento, la Municipalidad invitara a través del Portal Mercado Publico a la
mayor cantidad de proveedores, como minimo 3, los cuales deberan tener negocios de
naturaleza similar a los que son objeto de Licitacion.

Las Bases que se utilizaran para la Propuesta Privada deberan ser las mismas que se fijaron
para la licitacion publica, no pudiendo modificar ningtin aspecto centenido en ellas.

Se debera contar con un Decreto Alcaldicio que autorice el llamado a Licitacion Privada, el
cual debera ser publicado en el sistema de informacién al momento de la publicacién de la
licitacion privada.

Las normas aplicables para la Licitacion Privada seran las mismas que las de una Licitacion
Publica.

TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Procedimiento de contrataciéon que, por la naturaleza de la negociacién que conlleva, deba
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta publica
y para la privada.

Cualquiera sea la causal en que se sustente un eventual Trato Directo, al momento de
invocarla no basta la sola referencia a las disposiciones legales y reglamentarias que lo
fundamentan, sino que dado el caracter excepcional de esta modzlidad, se requiere una
Demostracion Efectiva y Documentada de los Motivos que justifican su procedencia, debiendo
acreditarse de manera suficiente la concurrencia simultdnea de todos los elementos que
configuran la hipétesis contemplada en la normativa cuya aplicacion se pretende.

Procedera Trato o Contratacion Directa en los casos fundados que a centinuacion se sefialan:

Cuadro resumen de requisitos obligatorios para el Trato Directo y la Licitacién Privada, articulo
8° Ley de Compras y articulo 10° de su Reglamento:

CAUSAL REQUIERE | REQUIERE UN MINIMO | MONTO
DECRETO | DE 3 COTIZACIONES MAXIMO
Si en la licitacion publica previa no se hubieran | S| S| =
1 presentado interesados.

En este caso procede primero la licitacién privada y
si no tuviera interesados se puede realizar Trato
Directo

Si se trata de contratos que correspondieran a la | S| S| 1.000 UTM
) realizacién o terminacion de un contrato que haya
debido resolverse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contrato u otras causales, cuyo
remanente no supere las 1000 UTM

3 En caso de emergencia, urgencia o imprevisto | S| NO -
calificado mediante Decreto Alcaldicio

4 Si solo existe un proveedor del bien o servicio Sl NO =
Si se trata de convenios de prestacion de servicios a | S| Sl =
5 celebrar con personas juridicas extranjeras que

deban ejecutarse fuera del territorio nacional

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o | NO NO n
6 cuya difusién pudiera afectar la seguridad nacional o
el interés nacional, los que seran determinados por
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decreto supremo

7.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 considerar indispensable para las
necesidades de la entidad y solo por el tiempo que
procede a un nuevo proceso de compra

Sl

NO

1.000 UTM

7.b

Cuando la adquisicion se financie con gastos de
representacion en conformidad a las instrucciones
presupuestarias correspondiente

S|

NO

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad
personal de las autoridades siendo necesario
contratar directamente con un proveedor probado
que asegure discrecion y confianza

Sl

NO

7.d

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias
se encomiendan en consideracion especial de las
facultades del proveedor que otorgara el servicio o
ellas se refieren a aspectos claves y estratégicos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones
de la Entidad publica, y que no puedan ser
realizadas por personal de la propia Entidad

SI

NO

1.000 UTM

7.e

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

Sl

NO

7.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
seguridad 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 gue otorguen esa
seguridad y confianza

SI

NO

79

Cuando se trate de la reposicién o complementacion
de equipamiento o servicios accesorios, que deban
necesariamente ser compatibles con los modelos,
sistemas o infraestructura previamente adquirida por
la entidad

S

NO

7.h

Cuando el conocimiento publico que generaria el
proceso licitatorio previo a la contratacion pudiera
poner en riesgo el objeto y la eficacia de la
contratacion

Si

NO

Tl

Cuando se trate de la adquisicion 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 econdmico o culturales, u otra de similar
naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este
tipo de contratacion. Las entidades determinaran por
medio de un Decreto, los procedimientos internos
que permitan resguardar la eficiencia, transparencia,
publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en
esta clase de adquisiciones

Sl

NO

7]

Cuando el costo de la licitacion, desde el punto de
vista financiero o de gestion de personas, resulta
desproporcionado en relacion al monto de la
contratacién y ésta no supera las 100 UTM

Sl

NO

100 UTM

7.k

Cuando se trate de la compra de los bs y/o ss que se
encuentran destinados a la ejecucion de proyectos
especificos o singulares, de docencia, investigacion
o extension, en que la utilizacion del procedimiento

Sl

NO
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de licitacion pablica pueda poner en riesgo el objeto
y la eficacia del proyecto que se trate

Cuando habiendo realizado una licitacién publica | S| NO a
previa para el suministro de bs y ss no se recibieran
ofertas, o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en
las bases y la contratacion es indispensable para el
organismo

7.m | Cuando se trate de la contratacion de servicios | S| NO 1.000 UTM

especializados inferiores a 1.000 UTM de
conformidad con lo establecido en el articulo 107 del
presente reglamento.

Si las contrataciones son inferiores a 10 UTM, y que | S| Sl 10-UTM
privilegien materias de alto impacto social, tales
como: aquellas relacionadas con el desarrollo
inclusivo, el impulso a las empresas de menor
tamano la descentralizacion y el desarrollo local, asi
como aquellas que privilegien la proteccion del
medio ambiente, la contratacién de personas en
situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social.
El cumplimiento de dichos objetivos, asi como la
declaracién de que lo contratado se encuentre
dentro de los valores de mercado, considerando las
especiales caracteristicas que la motivan, deberan
expresarse en el respectivo Decreto que autorice el
trato directo

El Decreto Alcaldicio que aprueba el Trato o Contratacion Directa debera considerar:

v La acreditacion y fundamentacién de la concurrencia de las circunstancias que
permiten efectuar una adquisicion o contratacion por este mecanismo.

v' Términos de Referencia que contienen las condiciones que recularan la contratacion y
las formas que deberan formularse las cotizaciones en caso de ser necesario.

v" Recepcion y el cuadro de cotizaciones recibidas en la que debera constar la
individualizacion de los invitados a cotizar, cuando correspondz.

v Constar con 3 cotizaciones, como minimo, para los casos en Jue se mencionan este
requisito.

No obstante lo anterior, en todos los casos enumerados anteriormante podra realizarse la

contratacion a través de la Licitacién Publica si asi lo estimara la Municipalidad.

En las causales sefialadas en los numerales 4 y 5 del presente articulo y en las letras d),
e), f), i) y k) del numeral 7 de este articulo, no sera obligatoric el otorgamiento de Ia
garantia de fiel y oportuno cumplimiento contractual y cuando la contratacién se refiera a
aspectos claves y estratégicos que busquen satisfacer el interés publico o la seguridad
nacional, tales como proteccién de la salud publica o la defensa de los intereses del
Estado de Chile ante Tribunales Internacionales y Extranjeros. El cumplimiento de dichos
objetivos deberad expresarse fundadamente en la respectiva resolucion que autorice el
trato o contratacion directa.

ARTICULO 29°: LICITACION REVOCADA O SUSPENDIDA

Se podra REVOCAR una Licitacién cuando se encuentre publicada y hasta antes de su
adjudicacion debidamente justificada. En este caso se decide que no se podra seguir el
flujo normal que conduce a la adjudicacién. En este estado, aun existiendo ofertas, se
detiene el proceso irrevocablemente. Puede ser declarado de forma unilateral por el
municipio mediante acto administrativo fundado que asi lo autorice y se podra. Realizar
hasta antes del adjudicado el procedimiento.
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Esta accion consiste en dejar sin efecto un acto administrativo por la propia administracién
mediante un acto contrario imperio, en caso que aquel vulnere el interés publico, general o
especifico de la autoridad emisora, por lo tanto, la revocacion debe fundarse en razones
de merito, conveniencia u oportunidad, entendiéndose limitada oor la consumacién de los
efectos del acto o por la existencia de derechos adquiridos.

Lo anterior, en virtud de los articulos 61 de la Ley 19.880 de Bases de los Procedimientos
Administrativos, el cual sefiala que “los actos administrativos podran ser revocados por el
organo que los hubiere dictado

No obstante, la revocacion no procedera en los siguientes casos:

1. Cuando se trate de actos declarativos o creadores de derechos adquiridos
legitimamente;

2. Cuando la ley haya determinado expresamente otra forma de extincién de los actos;

3. Cuando por su naturaleza, la regulacion legal del acto impida que sean dejados sin
efecto.

Para revocar una licitacion, el sistema exige la justificacion por parte de la Municipalidad del
por qué se esta procediendo con esta accién, Adjuntando al Acto Administrativo y los
documentos que autoricen tal decision. Al revocar, el sistema notifica a los proveedores que
ofertaron “que se revocé la licitacion”, este estado no puede ser revertido.

Se podra SUSPENDER el Proceso Licitatorio por una cantidad determinada de dias y
posteriormente seguir con el curso normal de una licitacion, cuando el Tribunal de
Contratacién Publica u ofra instancia jurisdiccional ordenan esta medida. Este estado puede
asignarse desde la publicacion de las bases hasta la adjudicacion.

El Departamento de Compras y Secplan podra revocar o suspendsr los procesos licitatorios
de Baja Complejidad mediante Decreto Alcaldicio, previa visacion por parte del Director de
Control y autorizacion del Administrador Municipal.

El Departamento de Compras podra revocar o suspender los procesos licitatorios de Alta
Complejidad, mediante Decreto Alcaldicio, previa visacion por parte del Director de Control y
autorizacion del Administrador Municipal.

ARTICULO 30°: RECLAMOS

Toda persona que quiera hacer llegar un reclamo asociado a un proceso de compra, puede
efectuarlo, siendo recepcionado por la Direccion de Compras a través de los formularios en
linea disponible en el sitio www.chilecompra.cl, quien evalGa su pertinencia y lo deriva al
organismo publico reclamando. Se cuenta con 48 horas habiles para responder al proveedor
por el mismo medio electronico y a través de la plataforma de compras publicas, de no ser
respondido en los tiempos, es publicado en un ranking de reclamos pendientes disponible
para la ciudadania en la plataforma http://analiza.mercadopublico.cl. Si el reclamo es
respondido de acuerdo con lo estipulado en las condiciones de uso del sistema, es revisada la
respuesta y evaluada si ésta responde adecuadamente al reclamo hecho, la Direccion de
Compras la envia directamente al proveedor, o en su defecto, si considera que la respuesta es
incompleta o poco pertinente, vuelve a enviar el reclamo al organismo publico para indicarle
que es una respuesta insatisfactoria.

Si bien se cuenta con 2 dias habiles para publicar la respuesta en el Portal, se podra aumentar
el plazo cuando considere que el reclamo es de alta complejidad, seleccionando la opcién
‘necesito mas plazo” esta opcion proporciona 24 horas adicionales para responder el reclamo.



Pagina 37 de 59

echa: 21/10/2020 | Version 04

Elaborado por: Departamento de Compra: ‘

Cuando los reclamos consideren aspectos técnicos de un proceso licitatorio, la Unidad de
Adquisiciones solicitara al Director o Jefatura de Unidad requirente, quienes ademas deben
hacer llegar las repuestas dentro del plazo de un dia para dar respuesta al reclamante.

En el caso de reclamos de la Secretaria comunal de Planificacion la Jefa de la Unidad de
Adquisiciones enviara el reclamo a su Director para que dentro del plazo envié respuesta a la
Unidad de Adquisiciones para dar respuesta del reclamo, se no se ca respuesta dentro del
plazo de 2 dias al reclamo, aquello serd responsabilidad de la Secretaria Comunal de
Planificacion.

Los reclamos podran asumir los siguientes estados de acuerdo a la gestién que se realice con
ellos, clasificandose de la siguiente manera:

ESTADO DEFINICION

Reclamo que aun nc tiene respuesta por

PENDIENTE JEFE DE SERVICIO parte del municipio

Reclamo respondido por la Municipalidad
FINALIZADO OOPP

Reclamo que ha sido derivado al interior del
municipio a uno o mas usuarios a fin de

GESTION INTERNA e o
recopilar informacion

Reclamo respecto del cual la Direccidn de
Compras entrega asesoria a través de un

MEDIACION . .
ejecutivo de su mesa de ayuda

Reclamo respondido por el municipio y cuya
respuesta ha sido revisada por la Direccion
RESPUESTA OBJETADA DCCP de Compras, considerandose que presenta
imprecisiones o cuyo contenido no es
satisfactorio

Respuesta que fus objstada por la Direccion
de Compras y que fue resuelta por el

REPUESTA CORREGIDA OOPP 2
municipio

PROCEDIMIENTO INTERNO DE RECLAMO

El Administrador del Sistema, Administrador Municipal y el responsable de la Licitacién seran
notificados del ingreso del reclamo a través de un correo electrénico eaviado por la Direccién
de Compras.

Dependiendo del tipo de reclamo, este se clasificara en:

a. Reclamo Simple: el Administrador del Sistema solicita la respuesta al reclamo por parte
de la Unidad Técnica responsable.

b. Reclamo Complejo: el Administrador del Sistema solicita la respuesta a la Unidad
Técnica responsable y solicita expresamente la participacién y visacion de la Direccidn
Juridica, quienes ademas recibiran copia del reclamo a través del Portal
Mercadopublico.cl.

Pasos a seguir:




1. El Administrador del Sistema deriva a través de la plataforma de Mercado Publico a
todos los usuarios involucrados, los cuales tendran un plazo de 24 horas para generar
la respuesta al reclamo.

2. Larespuesta del reclamo se formaliza mediante decreto alcaldicio con las visaciones
de los usuarios involucrados segun la complejidad del reclamo, el cual debe ser
fundamentado y si es necesario adjuntar documentacion.

3. El Administrador del Sistema publica la respuesta recepcionada en el Portal Mercado
Publico en un plazo méaximo de 48 horas desde el ingreso de éste.

4. La seccién de Supervision de Compras archiva la documentacién correspondiente al
reclamo.

Es responsabilidad exclusiva de la Unidad Requirente entregar respuesta oportuna al
proveedor.

VIl.  CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION
ARTICULO 31°: CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION

Los Criterios de Evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta, de acuerdo a los
aspectos técnicos y econdémicos establecidos en las Bases.

Se debe considerar como CRITERIOS DE EVALUACION factores técnicos y econémicos
para evaluar de la forma mas objetiva posible las ofertas recibidas. Para lo anterior, se podra
considerar uno mas factores y podran incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno 0 mas
subfactores. Jamas se podra atender sélo al precio de la oferta como criterios a evaluar, por lo
tanto, se deberan establecer como minimo 2 criterios de evaluacién, conde la suma de estos
debera dar como resultado un 100%

Se podran considerar como criterios de evaluacion factores técnicos o econémicos como, por
ejemplo:

Precio

Experiencia

Metodologia

Calidad Técnica

Asistencia Técnica o Soporte

Servicios de post-venta

Plazos de entrega

Recargos por fletes

Consideraciones medioambientales, de eficiencia energética

Comportamiento contractual anterior

Cumplimiento de los requisitos formales de la oferta

Cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los
bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la entidad licitante

v" Criterios sustentables

v' Criterios inclusivos

LER KR GRS

La Unidad Responsable debera establecer en las Bases de Licitaciéon las ponderaciones de
los criterios factores y subfactores que contemplen y los mecanismos de asignaciéon de
puntajes para cada uno de ellos.

En caso que los criterios de evaluacién contemplen notas o calificaciones las Bases de
Licitacion deberan definir el nimero de decimales que se utilizara para calcular la nota final.
Se recomienda utilizar como escala de evaluacién de 0 a 100 puntos.
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Para evaluar los factores y subfactores, la comisién evaluadora y los expertos que la
asesoren, en su caso, durante el proceso de evaluaciéon, deberar elaborar CUADROS
COMPARATIVOS o de CALCULO que precisen la forma en que se calificaran las ofertas
técnicas presentadas por cada oferente de acuerdo a los factores y subfactores y los
mecanismos de asignacién de puntajes predefinidos en las Bases de Licitacion.

En el caso de la prestacion de servicios habituales que deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periédicas, las bases deberan contemplar obligatoriamente como
criterio tecnico las condiciones de empleo y remuneracion.

Para evaluar este criterio técnico se podran considerar como factores de evaluacién los
siguientes criterios:

El estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores

La contratacion de discapacitados

El nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo

La composicion y reajuste de las remuneraciones

La extension y flexibilidad de la jornada de trabajo

La duracion de los contratos

La existencia de incentivos

Otras condiciones que resulten de importancia en consideracion a la naturaleza de los
servicios contratados.

A A KK R
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ARTICULO 32°: CRITERIOS PARA COMPRAS SUSTENTABLES

También se pueden incorporar criterios de evaluacién sobre temas gue tengan por objeto
reforzar politicas publicas u otras materias de alto impacto social. La Direccién de Compras
orienta en el sentido de incorporar lo que ha llamado “Compras Sustentables” incorporando al
formulario de Bases los siguientes factores:

v Eficiencia Energética
v Impacto Medioambiental
v' Otras materias de alto impacto social

ARTICULO 33°: CRITERIOS PARA COMPRAS INCLUSIVAS

Las Bases de Licitacién podran contener factores de evaluacion que fonenten y potencien la
generacion de empleos dignos como también brindar oportunidades para todos los segmentos
de la sociedad especialmente a aquellos grupos excluidos socialmente lo cual se define como
“Compras Inclusivas”.

En este sentido, dentro de las contrataciones que realiza el municipio se presentan grandes
oportunidades para avanzar en procedimientos de contratacion de cardcter inclusivo,
especialmente en los rubros intensos en contratacién de mano de obra, como por ejemplo, el
rubro de servicios de aseo y limpieza, servicios de mantencién de areas verdes y servicios de
vigilancia y seguridad entre otros.

Por lo tanto, al momento de determinar las especificaciones o caracteristicas de los bienes y
servicios que se requieran, las Unidades Responsables deberan considerar, en lo posible y
cuando pueda ser aplicable, que las propiedades del producto o servicio a adquirir, permitan
catalogar la mencionada contratacién como inclusiva, lo cual sera registrado al momento de
publicar la Licitacion a través del Portal Mercado Publico. Con esto, se busca promover que en
los casos que el municipio necesite adquirir productos o servicios, se considere en las
especificaciones y requisitos de los mismos aspectos que permitan, por ejemplo, fomentar la
participacion de proveedores que le impiden estar en una situacién ce igualdad con otros
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oferentes que no presentan desventajas en el proceso de licitacior publica, asegurando la
igualdad en las oportunidades.

En este sentido, los criterios de evaluacion que se incorporen en los procesos licitatorios que
realiza la Municipalidad, deberian ser apropiadamente definidos de manera que permitan
evaluar aspectos de inclusividad y otorgar puntaje a aquellas empresas que estén trabajando
en esta linea, algunos de estos criterios podrian ser:

1.

Criterios de evaluacion inclusivos relativos a personas con discapacidad mental,
sensorial o fisica, o bien, jévenes desempleados o indigenas (minorias étnicas): El
municipio podria valorar o entregar mayor puntaje a aquellcs oferentes que tengan
contratada a alguna de las personas anteriormente sefialadas pudiendo comprobarse
este criterio de las siguientes formas:

Personas con discapacidad fisica, sensorial (visién y audicién) o mental (intelectual o
psiquica). Un medio apropiado para acreditar la discapacidac es exigir la entrega de
una copia simple de la Credencial de Discapacidad para lo cual el empleado debe estar
inscrito en el Registro Nacional de la Discapacidad. Esta credencial de discapacidad
indica el tipo y grado de discapacidad que presenta y se cenomina Credencial de
Discapacidad.

Jovenes desempleados: Esta condicion se puede demostrar mediante la presentacién
de un certificado de la AFP donde esta afiliado, que no ha tenido cotizaciones en los
ultimos seis meses, o bien, en caso de ser un joven desempleado que no esté inscrito
en AFP, debera cumplir los requisitos para ser beneficiario del programa “subsidio
empleo joven’, lo que se acreditara segun el resultado al ingresar el Rut del empleado
en el link http: Aplicaciones.sense.cl/seg/wsj033.aspx.

Pueblos Originarios (minorias étnicas): Un medio apropiado es solicitar la acreditacion
de condicién de indigena (aplicable a chilenos pertenecientes a culturas indigenas,
personas que no tienen la nacionalidad chilena y pertenecen a culturas indigenas
reconocidas por la ley. Esta condicién se puede demostrar mediante la solicitud de un
Certificado que acredite la calidad indigena emitido por la Corporaciéon Nacional de
Desarrollo Indigena (CONADI).

Criterios de evaluacion inclusivos relativos a mujeres e igualdad de género: El
municipio puede procurar una mayor integracion e inclusion de las personas
anteriormente sefialadas, a través de la formulacion de criterios de evaluacion que
premien a aquellos empleados que contemplen condiciones o politicas favorables. Asi
por ejemplo, para el caso de mujeres, puede evaluarse si el oferente cuenta con
alguna politica de inclusién de género, de igualdad de remuneraciones entre hombres
y mujeres, o bien, evaluarse el porcentaje de mujeres contratadas respecto al total de
trabajadores de empresas. Para comprobar lo anterior, puede solicitarse una copia de
la politica de inclusién anteriormente sefialada, cuya aolicacion se haya extendido
durante algin periodo de tiempo minimo, con sus correspondientes objetivos,
programas y evaluaciones; o bien, copia de todos los contratos anteriormente
sefialados, sin perjuicio de otros medios que se estimen converientes.

En todo caso, siempre es recomendable evaluar el peso d= estos criterios en relacion a
los otros criterios de evaluacién que se establezcan, ya que de establecerse un
porcentaje muy alto, lo cual podria eventualmente caer er una discriminacion respecto
de aquellos oferentes, que, por ejemplo, por razones de infraestructura fisica y tamario
de la empresa, no pueden tener personas discapacitadas en el lugar de trabajo.

Por ultimo, en caso que el proveedor adjudicado haya considerado alguna de los
criterios mencionados en los incisos precedentes, el responsable del contrato debera
supervisar que una vez suscrito el contrato o enviada la Orden de Compra, el
contratista respete lo pactado.
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3. Criterios para dar impulso a las empresas de menor tamaric y con la descentralizacion

y el desarrollo local.

ARTICULO 34°: CRITERIOS INCLUSIVOS PARA RESOLVER LOS EMPATES

Todas las bases de Licitacion deberan contemplar un mecanismo para resolver los empates
que se puedan producir en el resultado final de la evaluacion. Una practica recomendable y
que permite fomentar las compras inclusivas, es sefialar que “ante igualdad de puntaje final
entre dos o mas oferentes, se adjudicara a aquel que haya sacado un mejor puntaje en el
criterio de evaluacion inclusivo que se hubiese determinado en las bases’, permitiendo, de
esta forma, el fortalecer la importancia de tal caracteristica en el mismo procedimiento
licitatorio.

Sin perjuicio a lo anterior, se puede establecer un mecanismo geaeral de desempate,
atendiendo el siguiente orden de prelacién:

Mejor precio

Mejor evaluacion técnica

Puntaje en criterio de sustentabilidad o inclusividad
Oportunidad de ingreso de la oferta

Etc.

arN =

VIIl. GESTION DE CONTRATOS

ARTICULO 35°: DE LA FICHA DE GESTION DE CONTRATO

1.

La Gestion de Contrato para aquellas Licitaciones sobre 1.000 UTM debera ser
realizada obligatoriamente en la plataforma Mercado Publico, aplicacion de Gestion de
Contratos, la que permitira a las Unidades Responsables llevar en forma ordenada sus
contratos, a su vez los proveedores podran acceder a la informacion asociada a los
contratos.

La Ficha del Contrato sera generada y gestionada por la encargada de gestion de
Contratos.

ARTICULO 36°: CLAUSULAS DE UN CONTRATO

1.

El contrato debe contener las causales que daran lugar a las sanciones y multas
contempladas en el contrato, especificando de manera clara y objetiva cada causal y
sus efectos.

El contrato debe contemplar las causales que dan lugar a la modificacién o término del
contrato y por lo tanto al cobro de las garantias.

El Decreto Alcaldicio que disponga el termind anticipado del contrato definitivo o su
modificacién debera ser fundado y publicado en el sistema de Informacion, a mas
tardar dentro de las 24 horas de dictada.

IX. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Los mecanismos de control utilizados para la entrega de productos o servicios deberan estar
establecidos en las respectivas Bases de Licitaciéon y seran las siguientes:
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ARTICULO 37°: CONTROL DE RECEPCION DE BIENES

1. La Orden de Compra del Portal debera indicar, lugar de despzcho y responsable de la
recepcion.

2. El proveedor al momento de presentar la factura, debera adjuntar la Orden de
Compra del Portal para que esta pueda ser recepcionada pcr la Unidad solicitante o
Requirente.

3. En sefal de recepcién conforme del bien o recepcién conforme del servicio prestado,
se utiliza el siguiente procedimiento:

a. Visacion de la factura por parte del Director o Jefatura de la Unidad Solicitante,
adjuntando la Orden de Compras electronica, la guia de despacho respectiva, si
corresponde, con la visacion del funcionario responsable de la recepcion del bien. En el
caso que se entregue parcialmente el servicio/producto (ejemplo por hitos de entrega),
se debera acompanfar a la factura respectiva, la Orden de Compras del Portal que asi
lo indique.

b. Para el caso de recepcion parcial de bienes el Director o Jefatura de la Unidad debera
indicar si se mantiene el saldo pendiente, o éste debe ser desglosado indicando el
fundamento para ello e idealmente registro escrito del proveedor que sefiale los
motivos para no despachar los productos o de la no realizacion de servicios, en caso
que la Orden de Compra contempla entrega total.

c. Una vez recibido el producto la Unidad Responsable debe cambiar el estado de la
Orden de Compra electrénica de aceptada a recepcion conforme, con el objetivo de llevar
un registro en el Portal Mercado Publico de las Ordenes de Compra que se encuentran
pendientes.

ARTICULO 38°: CONTROL DE SERVICIOS

1. Con Orden de Compra: Para aquellos servicios especificos, la medida de control sera
adjuntando:

a. Factura V°B° del Director de la Unidad Solicitante en sefialar su conformidad.

b. Acta de Recepcion de la Obra o Servicio, visada por el contratista y la Unidad
solicitante, si corresponde.

2. Con Contrato: Para aquellos contratos de largo plazo, las medidas de control seran:

a. Libro de Servicios/Obras, que debe estar en poder del Inspector Técnico de Obras
(ITO) o el Inspector Técnico del Servicio (ITS).

Hoja Recepcién de Servicios/Obras.

Ficha de Identificacion de Contrato.

Ficha de Control de Identificacién de Contrato.

Decreto Alcaldicio de recepcion si corresponde.

Q00

X. CALIFICACION DE PROVEEDORES

ARTICULO 39°: EVALUACION DEL PROVEEDOR

Los usuarios con perfil de Supervisor que tengan facultades delegadas podran calificar
directamente a los proveedores siempre que se trate de una calificacion positiva (405)enel



caso de la recepcion conforme de la Factura o Boleta, ro obstante, de existir una
disconformidad (calificacion 3, 2 0 1), se debera proceder como se detalla a continuacién.

La calificacion del proveedor debera estar fundamentada en el cumplimiento de los requisitos
tecnicos establecidos en las Bases de la Licitacion o Términos de Referencia, y que se
entiende se ha ejecutado correcta y completamente cuando el Director de la Unidad
Responsable ha firmado la factura o Boleta en sefial de conformidad. De no estar conforme el
producto o servicio prestado se debera aplicar las sanciones y multas jue correspondan, en la
forma y monto en que en las Bases o Términos de Referencia se establezcan.

El Portal Mercado Publico posee un sistema de calificacion que tiene una escala de 1 a 5,
donde se podra ingresar fundamento a la calificacién efectuada.

El articulo 96 bis del Reglamento de Compras Pblicas, establece que existira un registro que
contendra la informacion relativa al comportamiento contractual de los proveedores inscritos
en Chileproveedores, el cual podra ser empleado por la Municipalidad en la evaluacién de las
propuestas presentadas en sus licitaciones, en virtud de lo dispuesto por el articulo 38° del
Reglamento de Compras. A fin que el Registro cuente con la mencionada informacion, la
Municipalidad debera informar, a través del Sistema de informacién de Compras vy
Contratacion Publica del Mercado Publico, los antecedentes referidos al comportamiento
contractual de sus proveedores, los que deberan referirse a elementos objetivos, legales como
el incumplimiento integro y oportuno de las obligaciones incumplimiento de plazos
comprometidos, aplicacion de multas u otras medidas que hayan afectado al proveedor.

En caso que el proveedor haya sido sancionado durante la ejecucién de un contrato, se
debera ingresar al Sistema de Informacion de Compras y Contratacién Publica e iniciar el
proceso de calificacion.

ARTICULO 40°: PROCESO DE CALIFICACION

1. Ingreso a la Ficha de Proveedor: A través del escritorio del Sistema de Informacion de
Compras y Contratacion Publica del Mercado Publico, en la ventana de Licitacion-
Busqueda de proveedores, se debe ingresar el nombre o Rut del proveedor.

2. Historial Comportamiento Contractual del Proveedor. Dentro de la ficha sera posible
revisar el “historial de incumplimiento contractual’, como tambien hacer ingreso de una
“Nueva evaluacion”, en el detalle evaluacién”.

3. Nueva Evaluacién del proveedor. Para ingresar la “nueva evaluacién’, se debera
informar el mecanismo de compra, si fue Licitacién u Orden de Compra (Convenio
Marco o Trato Directo); el ID de la licitacion N° de Orcen de Compra; la fecha de
adjudicacion se complementard automaticamente; el tipo de sancién, el cual puede
corresponder: 1 amonestacion, 2. Cobro de garantia, 3. Cobro de multas, 4.
Suspension temporal del proveedor en el catalogo de Convenio marco o 5. Término
Anticipado de Contrato; el motivo, y debe ser adjuntado.

La calificacion negativa del proveedor debera estar fundamentada en el incumplimiento
de los requisitos técnicos establecidos en las bases de la Licitacion o Términos de
referencia. Se entendera que el contrato fue ejecutado de forma correcta y completa
cuando el Director Responsable firme la Factura o Boleta en senal de conformidad.

En caso contrario, la Direccion responsable de la ejecucién del contrato debera remitir
los antecedentes que den cuenta del tipo de sancién al contratista ya sea solicitado
Decreto Alcaldicio. La La Direccién o Unidad responsable del proceso de contratacion
es la encargada de publicar en el Sistema de Informacién de Compras y Contratacion
Publica la evaluacion relativa al comportamiento contractual del proveedor.
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ARTICULO 41°: Evaluacion Comportamiento Contractual. De acuerdo a Dictamen
N°031421N18 del 18-12-2018, respecto a considerar evaluacién del “Comportamiento
Contractual” de las empresas, se descuenta puntaje a todas aquellas empresas que hayan
tenido un comportamiento negativo, el cual se ve reflejado en Historial Comportamiento
Contractual en la plataforma ChileProveedores. Los puntajes seran descontados directamente
al puntaje final obtenido en la tabla evaluativa de la Licitacion.

PUNTAJES SEGUN TIPO DE CONTRATO (SUGERIDO)

N® TIPO DE SANCION SIMPLE MEDIO ESTRATEGICO
1 Amonestacion 0 0 -1

2 Cobro de garantia -2 -3 -5

3 Cobro de Multas -1 -1 -3

4 Suspensién de Convenio | -3 -5 -10

Marco
5 Término anticipado contrato | -5 -10 -156

Cada puntaje indicado en la Tabla se debe considerar por cada sarcién que presente el
proveedor, es decir en caso de presentar mas de una sancioén, en los ultimos 18 meses, el
puntaje se ira restando la cantidad de veces que se repita cada sancion hasta un maximo de
15 puntos.

Ejemplo uno: Para el caso de un Contrato Tipo Simple se presenta un término anticipado de
contrato y 3 multas esto es -5, -1, -1, -1 total 8 puntos, por tanto, se descuenta un total de 8
puntos al puntaje final obtenido en la Tabla Evaluativa de la Licitacién Publica, es decir si la
empresa obtiene 100 puntos en la tabla evaluativa final, al aplicar la evaluacion de
comportamiento contractual, este se presentara finalmente con 92 puntos.

Ejemplo Dos: para el caso de un Contrato Tipo Estratégico, se presenta un término anticipado
del contrato y 3 multas esto es -15, -3, -3, -3 total -24 puntos, no obstante, como el puntaje
maximo a descontar es -15 puntos, este sera el que se descontara al puntaje final obtenido en
la Tabla Evaluativa de la Licitacién Publica, es decir si la empresa obtiene 100 puntos en la
Tabla evaluativa final, al aplicar la evaluacién de comportamiento contractual, este se
presentara finalmente con 85 puntos.

Cada Licitacion debera explicar en la clausula “comportamiento contractual” ‘sélo 1 de las 3
alternativas presentadas para la evaluacion de este criterio y cada Unidad Técnica encargada
debera ajustar los puntajes segun la licitacion en la que se incorporz esta evaluacién de
acuerdo a la complejidad de la compra y/o servicios.

o Simple: Contratacion de un bien o servicio de ejecucion inmediata de simple y baja
especificacion.

* Medio: Contratacion de un bien o servicio con ejecucion en el tiempo.

o Estratégico: Contratacion de un bien o servicio que contemple meterias estratégicas.

ARTICULO 42°: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE SANCIONES

Para la aplicacién de multas, como para el término anticipado del contrato u adoptar las
demas medidas que se determinen en las presentes Bases Administrativas, se sujetara al
siguiente procedimiento:
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1. La Inspeccién Técnica representara por escrito al contratista la infraccion cometida
adjuntando copia de un acta de inspeccién, con los demas antecedentes que haya
reunido y que puedan dar testimonio grafico de ella, si lo Fubiese;

2. El contratista podra hacer sus descargos por escrito dentro de tres dias habiles de
notificado de los cargos o representacién anteriormente sefialada.

3. La Inspeccién Técnica debera remitir los cargos y descargos por escrito, junto con un
informe y propuesta técnica de sancion a aplicar a la Direccion Juridica para que esta
informe en derecho lo acontecido. En base a los antecedentes presentados a la
Direccion Juridica, en el plazo maximo de 48 horas propondra al Alcalde la naturaleza
de la sancién o la absolucién y los motivos en que se funda su recomendacion.

4. El Alcalde sobre la base de tales antecedentes y evaluados el informe juridico
procedera a dictar un Decreto Alcaldicio fundado, conteniendo un pronunciamiento
acerca de los cargos presentados si existieren, la sancién a aglicar o la absolucién del
contratista, segln sea el caso. Dicho Decreto Alcaldicio debera publicarse
oportunamente en el Sistema de Compras Publicas.

5. En contra del Decreto Alcaldicio que aplica las sanciones, procederan los recursos
dispuestos en la Ley N°19.880, que Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

6. Firme o ejecutoriado el Decreto Alcaldicio sancionador, ss procedera a materializar la
sancion respectiva, ya sea procediendo al descuento respectivo por concepto de multa
administrativa a través de la Direccién de Administracion y Finanzas, o a poner término
anticipado del contrato o a aplicar las demas medidas previstas en las presentes Bases
Administrativas.

7. Todas las multas sefialadas como penalidades, seran aplicadas en su equivalente a
moneda nacional en el mes en que se incurrié en la infraccion y seran deducidas
administrativamente de los respectivos pagos mensuales.

XI. PROCEDIMIENTO DE PAGO
ARTICULO 43°: RECEPCION DE FACTURAS

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 5° letra ¢ de la Ley 19.983, que “Regula la
Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a copia de la Factura”, sera obligacién del comprador
o beneficiario del servicio (Municipalidad), efectuar el recibo de las facturas correspondientes,
para lo cual debera completar los datos que vendran impresos en el recuadro inferior de la
factura, los cuales se refieren a:

v" Unidad que recepciona,

v" Fecha de recepcién,

v" Nombre y firma de quien recibe el documento,
v" Rut, Firma de la persona que recibe.

ARTICULO 44°: RECLAMO DE FACTURAS
1. Plazos

Si el funcionario que recibe la compra de un bien o visa la ejecucién de un servicio no esta
conforme con el contenido de la factura debera proceder de acuerdo a lo establecido en el
articulo 3° de la Ley 19.983:



O o

a.

b.

Devolver la factura y la guia de despacho en su caso, con los productos si
corresponde, al momento de su entrega; o

Reclamar su contenido dentro de los 8 dias corridos desde su recepcion o dentro del
plazo pactado por las partes, el que no puede exceder de 30 das contados desde la
recepcion del documento.

Por lo anterior, es de vital importancia controlar las fechas de recepcién y las fechas de
reclamo ya que de lo contrario se entienden las facturas irrevocablemente aceptadas;
debiendo cursarse el pago por monto y contenido original.

2.

Forma de efectuar el reclamo del contenido de la factura

El documento de reclamo, firmado por el Director de la Unidad debzra indicar claramente
las causas que motivaron la devolucién y debera ir acompafnado por alguna de la siguiente
documentacion:

a.

La factura y/o la guia de despacho, cuando corresponda reclamar por la totalidad de
los bienes o servicios facturados, o

Solicitud de Nota de Crédito, cuando el reclamo corresponda a una parte del total de
los bienes o servicios facturados.

El documento de reclamo, firmado por el Director, sera oueslo en conocimiento al
proveedor por alguna de las siguientes acciones:

v" Enviando carta certificada devolviendo la(s) facturas (s) mas guia de despacho,
0.

v" Se utilizara otro medio fehaciente donde pueda comprokar la accion de envio,
como por ejemplo: mensajero con libro de recepcion, email con confirmacion a
un correo valido o cualquier otro medio idoneo. (No se debera utilizar el teléfono
para efectuar los reclamos).

ARTICULO 45°: TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE FACTURAS A PAGO

Procede segun las siguientes condiciones:

1.

2.

Facturas que resulten de una Orden de Compra emitida por el Departamento de
Compras y Secplan:

Las Factura, Boletas, Notas de Débito o Crédito son recepcionadas por el
Departamento de Compras y Secplan.

Facturas que resulten de un Contrato y/o Decreto Alcaldicio:

Las Facturas, Boletas, Notas de Débito o Crédito que resulten de un Contrato y/o Decreto
Alcaldicio, son recepcionadas por Encargado de gestionar documentos tributarios, con la
visacion del Director de la unidad en sefial de conformidad.

La Municipalidad, como Institucién Pulblica, no esta autorizada a pagar facturas con
intereses y multas.

Las multas cursadas por las unidades supervisoras a proveedores o contratistas por
incumplimientos estipulados en las Bases de Licitacion, Contrato y/u Orden de Compra, deben
ser pagadas por el proveedor contratado directamente en la Tesoreria Municipal.
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ARTICULO 46°: REVISION DE FACTURAS A PAGO

1

Revisiéon de Facturas por la Unidad Supervisora Municipal

La Unidad Supervisora Municipal responsable de la recepciéon y visacion de los bienes
comprados y/o servicios prestados, deberan verificar que se cumplan todos los requisitos
exigidos antes de enviar la Factura a Pago:

a.

Verificar que estén todos los antecedentes necesarios establecidos en la Licitacion:
Decreto Alcaldicio, Contrato, Bases Administrativa y Técnicas, Orden de Compra
Electronica, Garantias, Actas de Entrega de Terreno o Recepcion del Servicio, segun
corresponda.

Para Ordenes de Compra Electrénicas iguales o superiores a 100 UTM y menores de
1.000 UTM, debe existir como respaldo el Decreto Alcaldicio de Adjudicacion, su
respectivo Contrato y Decreto Alcaldicio de refrendacién del Contrato, salvo para
aquellas compras de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y
que se haya establecido en las Bases de Licitacion que se formalizara a través de la
Respectiva Orden de Compra. También se exceptuaran de hacer Contrato, las
compras o servicios que se realicen empleando un Convenio Marco.

Que las facturas no presenten fecha de emision anterior a la Orden de Compra
Electronica o Contrato. En el caso de los Contratos que presten servicios en el tiempo,
la facturacion debe ser por mes vencido del servicio prestadc y la fecha debe ser
posterior a la fecha de la firma del Contrato, salvo aquellos contratos que estipulen
pago anticipado del servicio.

Que los documentos enviados a pago y sus respaldos, deben ser originales y legibles y
no podran presentar borrones o enmiendas en su contenido y forma.

Que las facturas no sobrepasen los montos autorizados en la respectiva Orden de
Compra electrénica o contrato.

Que la razoén social y el Rut correspondan a la establecida en la Orden de Compra
electrénica o contrato respectivo.

Que la fecha de vigencia de la emisién de la factura, se encuentre dentro de los plazos
aprobados por el SlI. Este dato se encuentra bajo el recuadro del N° de la Factura con
la siguiente leyenda “Fecha de Vigencia Emision hasta xx de 20xx".

Que la Factura o Boleta, especifique exactamente el articulo o servicio prestado,
incluyendo el valor unitario y total de la adquisicién o servicio.

Que los calculos matematicos estén correctos (sumatorias. célculo de IVA, reajustes,
etc.)

Que el reajuste aplicado (si fuere procedente), se ajuste a lo convenido en la Orden de
Compra o Contrato.

Que el Bien o Servicio a pagar haya sido efectivamente recibidc o realizado, segun el
caso.

Que la Garantia que ampare la compra o servicio, cuando corresponda, se encuentre
vigente por el tiempo que la Orden de Compra o el Contrato especifiquen.

. Cuando aplique, se debe verificar que el Certificado de Antezedentes Laborales y

Previsionales, emitido por la Direccion del Trabajo, corresponda 3l periodo que se esta
facturando. En todo caso, cuando el pago de la factura se tramite con una antigtiedad
mayor a los 2 meses desde prestado el servicios, se debe adjuntar el Certificado de
Antecedentes Laborales y Previsionales actualizado al mes que se esta cursando el
pago.

Con respecto al pago de aumentos y/o disminuciones de servicios con un contrato
base de respaldo, éste deberd pagarse una vez emitico el Decreto Alcaldicio y
Contrato que autoriza el aumento o disminucién.

Revision de facturas y emision del Decreto de pago por la Secciéon de
Contabilidad.

La responsabilidad de la emisién de los Decretos de Pago, es de la Direccion de
Administracion y Finanzas, ya que se trata de un procedimiento interno del
Departamento.
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3.

Metodologia para el Calculo de Reajuste:

La metodologia para calcular el reajuste de acuerdo a la variacién del IPC, se hara
tomando en cuenta las fechas y periodos contemplados en el respectivo Contrato o
Bases de Licitacion y de acuerdo a lo establecido por el INE.

Los reajustes se calculan, generalmente, acorde a las variaciones que experimente el
IPC, y por lo tanto, deben considerarse tanto los aumentos como las disminuciones,
por lo que el reajuste de un contrato de prestacién de bienss o servicios, puede
implicar una disminucién o incremento de su monto.

ARTICULO 47°: TRAMITACION DEL DECRETO DE PAGO

1.

Conforme a las verificaciones realizadas por la Direccién de Administracién y Finanzas,
establecidas en el Procedimiento Interno de Pago de Facturas, se emitira el respectivo
Decreto de Pago de una Factura o Boleta, el que sera revisedo y visado en orden
sucesivo por la Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas, el Director de
Control, Secretaria Municipal (que actuara como Ministro de fe del acto administrativo)
y sera aprobado por el Administrador Municipal.

El Decreto de Pago sera enviado a las firmas mencionadas anteriores con todo los
documentos que respaldan el pago.

Una vez aprobado el Decreto de Pago, sera remitido a la Seccién de Contabilidad para
que sea enviado a la Seccion Tesoreria Municipal para la emision del cheque o
transferencias por parte del Encargado de Egresos de esta unidad, quien ademas,
anotara el nimero de Egreso y fecha en la parte inferior del Decreto de Pago enviando
la copia a contabilidad para su archivo. El cheque siempre sera emitido
nominativamente al titular de la Orden de Compra y/o Contrato.

La Seccion Tesoreria Municipal es la unidad responsable de archivar y custodiar el
Decreto de Pago con todos los documentos de respaldo originales, para revision de la
Contraloria General de la Republica.

El Encargado de Egresos de la Seccion Tesoreria Municipal es responsable de la
entrega del cheque respectivo y de verificar su entrega de acuerdo a lo siguiente:

a. Que la persona que retira presente el Rut de la empresa que lo autoriza al retiro de
documentos de pago o en su defecto un poder simple que implique lo mismo.

b. Que la persona autorizada para el retiro de cheques cuen-e con la cuarta copia
cedible de la factura correspondiente al pago.

c. Al tratarse de una factura electronica, debera ademas, verificar para cada una
antes de entregar el cheque, si ésta se encuentra cedica a factoring en el Registro
Publico Electrénico de Transferencias de Crédito, en la pagina web www.sii.cl.

El Encargado de Egresos de la Seccion Tesoreria Municipal retendra la cuarta copia
cedible de la factura contra entrega del cheque para ser archivada junto al Decreto de
Pago respectivo.

ARTICULO 48°: FACTURAS A FACTORING

1

Facturas formato papel cedidas a Factoring (no electrénicas):

Las facturas no electrénicas cedidas a empresas de Factoring ingresan a la
Municipalidad traves de la Oficina de partes dependiente de Secretaria Municipal,
quien debera distribuir el original directamente al Departamento de Compras, para su
revision y tramitacién de pago.
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b. La Directora de Administracion y Finanzas para cursar el pago de una factura no
electrénica cedida a Factoring, verificara que se cumplan los siguientes requisitos
establecidos en el articulo 7° de la Ley N°19.983/2004, que regula la Transferencia y

Otorga Meérito Ejecutivo a Copia de la Factura:

¢ Notificacién a la Municipalidad de Natales, por carta cartificada dirigida por
Notario Publico, de la entrega de la factura al cesionario (factoring).

o Firma del cedente en el anverso de la copia cedible de Iz factura, junto con su
nombre completo.

e Rut y domicilio del cesionario en el anverso de la copia cedible de la factura.

c. Una vez verificados los antecedentes anteriores, para proceder al pago de la factura la
Seccion de Contabilidad Presupuestaria contabilizara la obligacidn a pagar a nombre
del cesionario (Factoring), desobligando el mismo compromiso antes registrado en la
contabilidad a nombre del cedente (proveedor). En la glosa del decreto de pago, se
mencionara el nombre de la empresa cedente, entre paréntesis, a continuacioén del
motivo del pago.

d. Sial momento de recibir la carta certificada notaria informando de la cesién del crédito,
ya ha sido cursado el decreto de pago de la factura cedida, entonces el cesionario
(Factoring) podra retirar el el pago correspondiente en Tesoreria Municipal, entregando
copia decible de la factura, la que se custodia adjunta como respaldo al decreto de
pago.

2. Facturas Electronicas a Factoring:

a. La cesion de créditos de una factura electrénica se efectuara mediante medios
electrénicos y se pone en conocimiento de la Municipalidad mediante su anotacién en
el Registro Publico Electronico de Transferencia de Créditos que lleva el Servicio de
Impuesto Interno en su pagina web www.sii.cl.

b. La Direccién de Administracion Municipal, a través de la Secciéon de Contabilidad
Presupuestaria, debera verificar, para cada una de las facturas electronicas que
ingresen a pago, si ésta se encuentra cedida a factoring er el Registro Publico
Electrénico de Transferencia de Créditos, en la pagina web www:.sii.cl.

c. Una vez verificados los antecedentes anteriores, para proceder al pago de la factura
electronica cedida a Factoring, la Seccién de Contabilidad Presuouestaria registrara la
obligacién a pagar a nombre del cesionario (Factoring), desobligando el mismo
compromiso antes registrado en la contabilidad a nombre del cedente (proveedor).

d. Si al momento de ser cedida la factura electrénica, ya ha sido cursado el decreto de
pago de ésta, entonces el cesionario (Factoring) podra retirar el pago correspondiente
en Tesoreria Municipal, entregando la copia cedible original de la factura electrénica.

XI. ETICA Y PROBIDAD EN LOS PROCESOS DE COMPRA

ARTICULO 49°: ESTANDARES DE PROBIDAD EN LOS PROCESOS DE COMPRA

Toda persona que participe en los procesos de compra en la Municipalidad de Natales debera
sujetarse a las directrices del Codigo de Etica Municipal y a los estandares de probidad que se
determinan a continuacion:

De conformidad a las Directrices impartidas por la Direccion de Chilecompra, el principio de
probidad es de gran importancia en el ambito de las compras publicas, en razén del origen
publico de los fondos que financian dichos procesos. Lo sefalado asigna una enorme
responsabilidad a los funcionarios que intervienen en tales procescs. Lo sefialado asigna una



enorme responsabilidad a los funcionarios que intervienen en tales procesos. Adicionalmente,
en virtud del caracter transaccional de las compras y del permanente contacto con
proveedores que ellas conllevan, es que los riesgos relativos a la corrupcién son mas altos en
las compras publicas que en otras areas del quehacer de la Administracién.

Resulta por lo tanto, crucial que en las compras publicas los funcicnarios cumplan con los
deberes que la probidad conlleva, entre los que cabe destacar:

Cumplimiento del principio de legalidad.
Cumplimiento de la eficiencia y eficacia.
Imparcialidad en el ejercicio de las funciones.
Deber de denuncia de actos irregulares.
Resguardo de los bienes publicos.
Cumplimiento del principio de trasparencia.
Deber de abstencion ante conflictos de interés.

NS o N

La transparencia permite un mejor control por parte de los organismos fiscalizadores y de la
ciudadania en general, sobre el actuar de la Administracion. La transparencia, asimismo,
inhibe las conductas contrarias a la probidad. Finalmente, la trasparencia reduce las
asimetrias de informacion en las compras publicas, permitiendo que los interesados en
participar en dichos procesos se encuentren en igualdad de condiciones, contando todos ellos
con un mismo nivel de informacién.

Por lo tanto, la trasparencia en las compras publicas no es un fin en si mismo, sino que es un
medio que se encuentra al servicio de un fin mas relevante, como es el cumplimiento del
principio de probidad en tales procesos.

Segun las directrices de la Direccién de Chilecompra el principio de probidad debe ser
respetado y cumplido en cada uno de los hitos que componen el ciclo de compras, incluyendo
a la etapa previa a la licitacién, a la licitacion, a la licitacion propiamentz tal y a la ejecucion de
los contratos. Ademas, dicho principio debe cumplirse en los otros mecanismos de
contratacion, distintos de la licitacién publica, como son los convenics marco y las grandes
compras, la licitacion privada, y el trato directo. En tal contexto, se exponen a continuacion
recomendaciones relativas a las acciones que los compradores deben seguir en sus procesos
de compra, en sus distintas etapas, poniendo relevancia en las conductas esperadas y en
aquellas que constituirian una contravencién a la probidad:

1. Recomendaciones para la etapa previa a la adquisicion/contratacion de bienes
y/o servicios:

Conductas esperables:

v Realizar una planificacién oportuna identificando los bienes y/o servicios que se
requeriran contratar durante el afio para una eficaz gestion, evizando con ello el abuso
de los mecanismos excepcionales contemplados en la normativa.

v" Determinar en forma correcta el mecanismo de compra o contratacion, lo que implica
lo siguiente:

a. Utilizar la licitacién publica como modalidad preferente de contratacién. En el caso en
que en el catalogo electrénico exista el bien y/o servicio cue se requiere contratar, se
debe evaluar posibilidad de contratar por este medio y en casos de compras inferiores
a 30 UTM o Compra Agil se debe realizar a través del mecanismo establecido por el
Sistema de Informacion de Mercado Publico, en casos justificados y que sea
conveniente a los intereses municipales las contrataciones inferiores a 30 UTM se
realizaran a través de una licitacion publica.
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Utilizar los mecanismos excepcionales de compra, licitacién privada y trato directo en
forma restrictiva y debidamente fundada. A este respecto, debe acreditarse la
concurrencia de las causales que permitan acudir a los mecanismos excepcionales
de contratacion, como la licitacion privada o el trato directo. haciendo referencia
expresa a las circunstancias de hecho y de derecho que justifican la causal.

Tratandose de las compras en convenio marco, debe utilizar el mecanismo concursal
denominado Grandes Compras, regulado en el Reglamento de la Ley 19.886, cuando
el requerimiento supere las 1.000 UTM, evitando fragmentar la adquisicién en varias
ordenes de compra distintas relativas a un producto o servicio.

Recopilar la informacién necesaria para la respectiva adquisicion de forma
transparente, considerando a todos los interesados, y asegurando el trato igualitario de
participantes, incluso en etapas posteriores. Al respecto, resulta recomendable realizar
en forma trasparente estudios de mercado, consultas al mercado u otros tipos de
analisis, considerando a todos los actores e interesados de forma igualitaria, es decir,
sin que se pueda excluir o favorecer a algunos sobre otros.

Resguardar y garantizar la confidencialidad de la informacién contenida en la etapa de
disefio y elaboracién de bases. Asimismo, deben tomarse los resguardos tendientes a
evitar el uso de informacion privilegiada o la concurrencia de conflictos de interés
durante el desarrollo de la licitacién o del proceso de compra. En la etapa de disefio de
las bases debe asegurarse confidencialidad, en orden a que na se puede transmitir
informacién a posibles proveedores. Si se consulta la ayuda de expertos en el disefio
de las bases, deben adoptar las medidas para que esos expertos no participen luego
en la licitacion utilizando informacién que el resto de los competidores no tendra.
Tomar las decisiones de compra y/o contratacién orientadas al logro del mejor valor por
el dinero (value for money). Esto implica:

Evaluar concienzudamente si la adquisicion del bien o servicio es realmente necesaria,
o bien, si la necesidad publica pudiese ser satisfecha de igual o mejor forma a través
de los medios y recursos de la propia institucion.

Entender que el mayor valor por dinero se logra con el mejor balance entre las
llamadas “3 E's": economia, eficiencia y eficacia.

Plantearse las siguientes preguntas:

i. ¢Qué problema resuelvo con esta compra o contratacion?

ii. ¢Quién se beneficia de esta compra?

iii. ¢En esta compra debo tener consideraciones de corto, mediano o largo plazo?

Recomendaciones para la etapa de adquisicion/contratacion de bienes ylo
servicios.

Conductas esperables:

a.

En el llamado y publicacién de las bases:

- Respetar la igualdad de los oferentes ante las bases de licitacion, y No establecer
requisitos o criterios de evaluacion que se traduzcan en discriminaciones arbitrarias
en contra de uno o mas oferentes, de modo tal que la mayor cantidad de
proveedores puedan responder al llamado.

- Asegurar tiempos adecuados de publicidad, a fin de otorgar un mayor acceso a los
procesos de compra. Al respecto, deben establecerse plazos acordes a la
complejidad de la compra. A mayor complejidad del requerimiento, mayores
debieran ser los plazos otorgados para la presentacion de las ofertas.
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No establecer en la descripcién del producto o servicio a contratar, requisitos que
solo un oferente pueda cumplir. Si fuera necesario hacer referencia a una o mas
marcas, debe agregarse la frase ‘o equivalente”, para que se oferten todos
aquellos productos que cumplan con la funcionalidad y requisitos técnicos
requeridos.

Establecer criterios de evaluacion objetivos, procurando disminuir al maximo
posible la subjetividad.

Responder oportuna y claramente las consultas formuladas por los proveedores en
el foro de la licitacion. Estas deben formularse y contestarse a través del Sistema
de Informacion, de manera que todos los demas proveedores puedan ver las
respuestas.

la recepcion de ofertas:

Realizar el acto de apertura de manera publica, a trevés de la plataforma
electrénica, en los plazos establecidos en las respectivas bases de licitacion.

Una vez revisadas las ofertas, debe constatarse que no existan situaciones que
puedan generar potenciales conflictos de interés. Al respecto, debe tenerse en
cuenta que:

Una entidad compradora no puede adjudicar a personas unidas a funcionarios
directivos de dicha entidad, por consanguinidad hasta el cuarto grado y por
afinidad hasta el segundo, ni tampoco a las personas ju-idicas donde aquéllas
tengan la calidad de socios, de acuerdo a las hipétesis reguladas en la Ley 19.886.
Tratandose de la revision de ofertas de personas juridizas, debe constatarse
asimismo que dichos oferentes no sean de aquellas empresas condenadas a la
prohibicion de contratar con el Estado, por haber cometido los delitos de cohecho,
lavado de activos y financiamiento al terrorismo, de acuerdo a la Ley N°20.393.
Para tales efectos, las entidades compradoras deben revisar el listado de
proveedores condenados que la Direccion Chilecompra mantiene disponible en
forma publica.

No pueden aceptarse ofertas de empresas que hayan sido condenadas por
practicas antisindicales o infraccion a los derechos fundamentales de los
trabajadores, asi como por los delitos concursales establecidos en el Cédigo
Penal, dentro de los 2 afios anteriores a la recepcion de las ofertas.

Sin perjuicio de las inhabilidades para contratar, descrita en los parrafos
anteriores, los funcionarios publicos siempre tendran el deber de abstenerse de
participar en los procedimientos de contratacion, cuando exista cualquier
circunstancia que les reste imparcialidad.

la evaluacion de las ofertas:

Los miembros de las comisiones evaluadoras, cuando existan, deben registrarse
como sujetos pasivos y registrar las audiencias, viajes y posibles donativos
realizados en el marco del proceso, en los términos que establece la ley del lobby.
Puede solicitarse a los oferentes que enmienden errores formales en los
documentos que hayan presentado en un proceso licitatorio, pero esta posibilidad
no puede ser utilizada de modo de entregar a un oferente una posicién de privilegio
frente al resto.

No debe llevarse a cabo ningtin tipo de contacto entre los funcionarios de la entidad
compradora y los oferentes, durante la etapa de evaluacién, salvo que se trate de
aquellos contactos excepcionales que hayan sido expresamente permitidos y
regulados en las bases de licitacién, como las aclaraciones, visitas en terreno o
entrevistas.

Finalmente, se recomienda a las entidades compradoras designar comisiones para
la evaluacion de sus licitaciones, aun en aquellos casos en los que la ley o el
reglamento no lo exigen (compras iguales o inferiores a 1.000 UTM). Al respecto, la
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circunstancia de que las ofertas sean evaluadas por un equipo de personas, y no
por un solo funcionario en particular, se traduce en mejores controles y en mayor
imparcialidad en la evaluacién de las propuestas.

d. En la adjudicacion:

a.

Materializar la adjudicacion dentro del plazo establecido en las bases de licitacion.
En el evento de no poder cumplirse con dicho plazo, ello debe ser oportunamente
informado a través del Sistema de Informacion.

Emitir y publicar el decreto respectivo que adjudica la licitacién, previa elaboracién
del informe de evaluacion. Este decreto debe ser fundado y exponer claramente
como se ha alcanzado la combinacién mas ventajosa entre todos los beneficiarios
del bien o servicio por adquirir y sus costos asociados, presentes y futuros en
conformidad con los criterios de evaluacion establecidos en las bases. Asimismo,
las entidades deben publicar integramente el informe de la comisién evaluadora, de
modo que los proveedores y la ciudadania en general, puedan conocer las razones
que fundan la determinacion que tome el organismo publico. El informe de
evaluacion debe cumplir con los contenidos minimos regulados en el Reglamento
de la Ley 19.886.

No solo deben publicarse las razones que justifican la adjudicacion, sino que
también las circunstancias de hecho y de derecho que justifican la inadmisibilidad
de una o mas ofertas. En cumplimiento del principio de economia procedimental,
procede que en un mismo acto administrativo se dé cuenta de las razones que
motivan tanto la adjudicaciéon como la inadmisibilidad de una o mas ofertas.

No puede existir ningtin tipo de incompatibilidad o conflicto de intereses que afecte
a la autoridad que suscriba la adjudicacion. A este respacto, la respectiva autoridad
tendra el deber de abstenerse de participar en los procedimientos de contratacion,
cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcial dad.

e. Durante la ejecucion del contrato:

a.

Las entidades publicas deberan asegurar la maxima trasparencia posible durante la
etapa de ejecucion de los contratos suscritos con sus proveedores. Al respecto,
deben publicarse en el Sistema de Informacion todos los cortratos suscritos por las
entidades, asi como sus modificaciones y enmiendas.

No debe existir ningun tipo de conflicto de intereses que afecte al o a los
funcionarios responsables de la administrar los contratos y/o gestionar y autorizar
los pagos a los proveedores. A este respecto, el respectivo funcionario tendra el
deber de abstenerse de participar en los procedimientos de contratacién, cuando
exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad.

En las modificaciones contractuales debe darse cumplimiento al principio de
estricta sujecion a las bases, debiendo existir la posibilidad de modificar en las
bases de licitacion respectiva.

Las entidades contratantes deberan realizar un adecuado monitoreo de los
contratos, que asegure el cumplimiento de lo ofertado. Dicho monitoreo permitira
aplicar sanciones a los proveedores incumplidores, mejora- las condiciones para
futuras licitaciones y contar con un historial de comportamiento del proveedor, a fin
de ser tenido en cuenta para la evaluacion de sus ofertas en procesos futuros.

Se debe recibir y hacer uso correcto de los bienes adquiridos. En tal sentido,
resulta improcedente la recepecion de bienes o servicios distintos a los solicitados
en las bases. Asimismo, los bienes o servicios adquiridos deben ser utilizados para
los fines sefialados en el Plan Anual de Compras.

Las entidades deben realizar los pagos en forma oportuna, mediante recepcion
conforme de los bienes o servicios.
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g. Enlos casos excepcionales en los que deban realizar pagos anticipados, en forma
previa a la recepcion conforme de los bienes o servicios, deben requerir las
respectivas garantias por el total del monto anticipado.

h. En los convenios marco, las entidades deben verificar que las condiciones
regionales y comerciales sean respetadas. Al momento de emitir una orden de
compra a través de convenio marco, es necesario revisar si se estan aplicando los
descuentos por monto o volumen ofertado por el proveedor. Asimismo, es
necesario revisar que el precio por despacho presente en la orden de compra sea
también el ofertado por el proveedor y, en caso que éste sea cero, que no se cobre.

i. Durante la vigencia del contrato, las entidades publicas deben cerciorarse que sus
proveedores cumplan con las obligaciones laborales y previsionales de sus
trabajadores. Al respecto, deberan exigir a sus proveedores que acrediten que no
registran saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social
con sus trabajadores, ejerciendo los derechos a informacién y retencion, en
conformidad con el articulo 183-C del Cédigo del Trabajo

3. Recomendaciones transversales, aplicables a todas las etapas de
adquisicion/contratacion de bienes y/o servicios.

a. Las entidades deben delimitar las funciones y ambitos de competencia de los
distintos funcionarios que participan en las multiples etapas de los procesos de
compra, en cuanto a que la estimacién del gasto, la elaboraciéon de los
requerimientos técnicos y administrativos de la compra, la evaluacion y la
adjudicacion, la administracion del contrato y la gestion de los pagos, sean
conducidos por funcionarios o equipos de trabajo distintos.

b. Todo funcionario publico que participe en un procedimiento de compra, en
cualquiera de sus etapas, tiene el DEBER de denunciar ante su superior jerarquico
o a la autoridad competente, ante la Contraloria General de la Republica, o ante el
Ministerio Publico, segun corresponda, con la debida prontitud, los hechos de
caracter irregular que contravengan el principio de probidad y aquellos que puedan
ser constitutivos de delitos.

Xlll. POLITICAS DE INVENTARIOS
ARTICULO 50°: FUNCION SECCION DE ABASTECIMIENTO

La funcién de la Departamento de la Direccion de Administracion Municipal, es atender de
manera planificada la demanda de los insumos necesarios que se utilizan para el normal
funcionamiento de la Municipalidad, mediante entregas programadas bimensualmente de
Bienes de Consumo Corriente (Articulos de Aseo y Escritorio), mantenierdo un stock critico en
Bodega, el que sera anualmente actualizado, acorde a los cambios tacnoldgicos y de los
procesos. En base al stock critico, se programan las compras anuales que permitan abastecer
las necesidades de servicios a un menor costo, sin perder la celidad y la oportunidad de
entrega de los articulos requeridos para el funcionamiento municipal, considerando los costos
de almacenamiento. Asi también, debera considerarse el costo ce obsolescencia, la
estacionalidad de los articulos, el debido resguardo, por lo cual debera considerarse siempre,
un adecuado nivel de inventario para cada periodo, siendo cada unidad requirente
responsable de planificar sus demandas con anticipacion e informar de los cambios
tecnolégicos u obsolencia de productos a la Direccion de Administracion Municipal, como asi
también al uso que se les da a estos bienes con supervision y control de su existencia.

PROCEDIMIENTO

1 Las solicitudes de las Unidades Municipales de articulos de aseo y de escritorio se
realizan por correo electronico al Departamento de Compras.
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2. Las entregas de Uniformes y Ropa de Trabajo se realizaran por la Jefatura de la

Unidad Responsable.

3. La administracion de los bienes muebles de uso, corresponde a los Directores y Jefe
de Departamento, quienes responden por su buen uso y toda pérdida o deterioro de los
mismos cuando, se comprobare negligencia en su funcién fiscalizadora sin perjuicio de la
responsabilidad del funcionario correspondiente.

4. El inventario de los bienes Municipales ser llevado por un encergado/a de la Direccién
de Administracién y Finanzas, segln sus procedimientos internos.

Se utilizara para el ingreso y control de las mercaderias de la bodega un sistema interno que
permita llevar el registro actualizado de todos los bienes que son utilizados por dependencias
municipales.

USO DEL SISTEMA MERCADO PUBLICO

ARTICULO 51°: DEFINICION DE PERFILES: TIPO DE PERFIL.

La Municipalidad de Natales para operar en el Portal Mercado Publico, conforme a su
Estructura Orgénica para los procesos de Adquisiciones de Bienes y/o Contrataciones de
Servicios estara compuesto por los Roles y Perfiles que se detallan en el presente punto.

Para efectos del presente Manual y conforme a delegacion de facultades del Alcalde, en su
Titulo de los Perfiles de Usuarios y sus atribuciones para Desarrollar Procesos de Compra en
la Plataforma Mercado Publico y en su Titulo Il De la Estructura Organiza y sus Perfiles en los
Procesos de Compra de Bienes y/o Contrataciones de Servicios en el Portal Mercado Publico,
se definen los perfiles de Supervisor, Operador, Abogado, Auditor y Observador otorgados a
cada nivel de la estructura organica del proceso de contratacion y les respectivos roles de
usuarios y atributos adicionales que puedan incorporar a cada Perfil d= Usuario, sin perjuicio
de ello, los roles definidos para administrar esta estructura son los establecidos por Decreto
N°1822 de fecha 26 de noviembre del 2019.

ARTiCULO 52°: DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE COMPRAS

El Diagrama de Flujo de Procesos de Compra y Abastecimiento de la Municipalidad se
encuentra en anexos N°1y 2.

XV. PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION, Y VIGENCIA DE LAS
GARANTIAS

ARTICULO 53°: OBJETIVO DE LA GARANTIA

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento par parte del proveedor
oferente y/o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/c del contrato, en tanto
no existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacion.
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ARTICULO 54°: CARACTERISTICAS DE LAS GARANTIAS

La garantia podra entregarse de forma fisica o electronica, mediante uno o varios
instrumentos financieros de la misma naturaleza, que en conjunto regresenten el monto o
porcentaje a caucionar.

La caucién o garantia debera ser pagadera a la vista, tomada por uno o varios integrantes del
adjudicatario y tener el caracter de irrevocable. La garantia debera ser extendida o tomada a
favor de la Municipalidad.

Las Bases podran establecer que la caucion o garantia sea otorgada a través de Vale Vista,
Pdliza de Seguro, Depésito a Plazo, Certificado de Fianza a la vista o cualquier otra forma que
asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva.

La Unidad Licitante solicitara a todos los Oferentes la misma garantia, no pudiendo establecer
diferencias arbitrarias entre los distintos Oferentes.

ARTICULO 55°: GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

1. Tienen por objetivo garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta
enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la Orden de Compra o bien se
caucione el fiel cumplimiento del contrato.

2. Bajo el umbral de las 2.000 UTM la Unidad Licitante debera ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la presentacion de
garantia de seriedad de la oferta. Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta,
las Bases deberan establecer el monto, plazo de vigencia y si debe expresarse en
pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.

3. El monto de la Garantia de Seriedad de la Oferta debe ser un valor fijo, calculado en
funcion del riesgo del no suministro del bien o servicio para la continuidad de las
funciones municipales y/o de los tiempos que implica un nuevo llamado a licitacién y/o
criticidad del bien o servicio.

4. Las Bases de Licitacion deberan establecer el mecanismo para la devolucién de la
Garantia de Seriedad de la Oferta, la que en todo caso no debe sobrepasar los 10 dias
contados desde la notificacién de la decisién que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la
preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion, salvo que las bases contemplen la
facultad de readjudicacion. En el caso del proveedor adjudicado, se restituye la
garantia de seriedad de la oferta, contra entrega de la Garantia de Fiel Cumplimiento
del Contrato.

5. En caso que se extienda la fecha de adjudicacion, el oferente dekera cambiar la Boleta
de Garantia de Seriedad de la Oferta, por otra que tenga un nuevo plazo de vigencia,
de no presentar la nueva garantia se entendera que desiste de su oferta.

6. La Municipalidad podra aceptar boletas de garantias que contengan un vencimiento
distinto al sefialado en las bases de licitacién solo cuando el plazo sea mayor al
requerido en las Bases de Licitacion.

ARTICULO 56°: GARANTIAS DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTC

1. Tienen por objeto garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
adjudicado de todos los compromisos que derivan del contrato. En el caso de
prestacion de servicios, se entendera sin necesidad de estipulacion expresa, que las
garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del contrato caucionan
también el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los
contratantes.
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2. El pago de las deudas laborales y previsionales que el proveedor contrajera con sus

trabajadores con posterioridad a la adjudicacion, es caucionadc con la garantia de fiel
cumplimiento del contrato, en términos que ésta puede hacerse efectiva en caso de
incumplimiento.

En la Garantia de Fiel Cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones. Al fijarse el monto de las mismas, se tendra presente que éste no
desincentive la participacién de oferente.

El otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumolimiento del contrato sera
obligatorio en las contrataciones que superen las 1.000 UTM, salvo en los casos
previstos en el inciso penultimo del articulo 10 del Decreto Supremo N°250 de 2004,
del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Lev N°19.886, tratandose
de contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la Municipalidad podra
fundadamente requerir la presentaciones de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contrataciér, orden de compra, sin
que se requiera la dictacion de un acto administrativo, debiendo, en todo caso, la
Entidad mantener los antecedentes respectivos, en donde conste la comparacion de
precios, para su revision y control posterior, cuando sea procedente.

Cuando se solicite garantia de fiel y oportuno cumplimiento, las bases deberan
establecer tipo de documento, monto, moneda (peso chileno, UF u otra), plazo de
vigencia, la glosa que debe contener, forma de entrega (fecha, lugar y hora),
procedimiento y fecha de devolucién y las circunstancias en que se ejecutan.

Las Bases Administrativas que regulen los contratos de ejecucién sucesiva podran
asociar el valor de las garantias a las etapas, hitos o periocos de cumplimiento y
permitir al contratante la posibilidad de sustituir la garantia de fiel cumplimiento,
debiendo en todo caso respetarse los porcentajes precedentemente indicados en
relacion con los saldos insolutos del contrato a la época de la sustitucion.

El documento de garantia podra ser fraccionado y liberado parc almente a medida que
se va cumpliendo el contrato, lo que implica que las garantias de fiel cumplimiento de
contrato puedan ser fraccionadas de forma que cada una corresponda a periodos de
pago. Con esto, los proveedores mantienen durante menos tiempo capital
inmovilizado.

ARTICULO 57°: GARANTIA POR LA CORRECTA EJECUCION DE LAS OBRAS.

1

En caso de que las bases Administrativas Especiales de cbra lo consideren, el
contratista previo al Ultimo o unico estado de pago, seglr corresponda deber
reemplazar todas las garantias entregadas por el contrato original, por una garantia o
caucion que garantice la correcta ejecucion de las obras, cuyo beneficio, monto,
vigencia y glosa se definiran en las Bases Administrativas Espec ales de Obras.

ARTICULO 58°: GARANTIAS DE RESPONSABILIDAD CIVIL.

L

En caso de que las bases Administrativas Especiales de Obras soliciten una Garantia
de Responsabilidad Civil, el oferente adjudicado debera entregar una garantia por
dafios a terceros, equivalente al monto informado en las 2ases Administrativas
Especiales de obras, para cubrir todos los dafios que motivc de la prestacion del
servicio cause a terceros.

La garantia, emitida a nombre de la empresa contratista, debera cubrir todo periodo de
ejecucion del contrato hasta el término de las obras. La prima debera ser pagada al
contado, y contendra en forma especifica, dentro de la glosa correspondiente, la
materia asegurada, el numero y fecha del decreto que adjudica el contrato y los dafios
e indemnizaciones referidos, sin exclusiones en cuanto al origen de esos dafios.
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3. Ademas, debera contener en forma explicita una clausula de rehabilitaciéon y debera
ser renovada las veces que la Municipalidad lo requiera, hasta la recepcion provisoria
de las obras. Ella no debe estar condicionada unilateralmente por el asegurador.

ARTICULO 59°: CASOS DE EXCEPCION: GARANTIA DE MONTO SUPERIOR AL 30%

Es posible solicitar Garantias de Fiel Cumplimiento del Contrato, que exceden el 30%, en los
siguientes casos:

1. Cuando el precio de la oferta sea menor al 50% del precio del oferente que le sigue y
sus costos son inconsistentes, por lo cual se puede suponer un riesgo en términos de calidad
de los productos y servicios, al tener una oferta mucho mas baja que el resto del mercado
relevante. En estos casos, es posible adjudicar la licitacion mediant2 la emisién de un Decreto
Alcaldicio, en el que se solicite la ampliacion de la garantia de cumplimiento del contrato,
hasta por la diferencia del precio con la oferta que le sigue.

2. Cuando se justifique en relacion al valor de los bienes y servicios contratados y el
riesgo para la Municipalidad en caso de incumplimiento del adjudicatario, lo que debe
explicitarse en un Decreto Alcaldicio, el monto fijado en todo casc, no debe desincentivar la
participaciéon de oferentes.

ARTICULO 60°: PLAZO DE VIGENCIA DE LA GARANTIA

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento del contrato se-a el que establezcan
las respectivas Bases o Términos de Referencia. En los casos de contrataciones de servicios,
éste no podra ser inferior a 60 dias habiles después de terminados los contratos. En el caso
de servicios de obras, la garantia se debera restituir transcurrida 60 dias habiles, contados
desde la recepcion final de la obra. Si las Bases omiten sefialar el plazo de vigencia de la
garantia, éste sera de 60 dias habiles después de terminado el contrato.

ARTICULO 61°: ENTREGA DE LA GARANTIA

El adjudicatario debera entregar la garantia al momento de lz suscripcién del contrato
definitivo, a menos que las Bases establezcan algo distinto.

Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado, la Municipalidad
podra aplicar las sanciones que corresponda y adjudicar el contrato definitivo al Oferente
siguiente mejor evaluado.

ARTICULO 62°: COBRO DE GARANTIA

En caso de incumplimiento del Contratista en cuanto a la seriedad de la oferta y de las
obligaciones que le impone el contrato, la Municipalidad estara facultada para hacer efectiva
las garantias correspondientes, en la forma que establezcan las bases Administrativas y sin
necesidad de requerimiento ni accién judicial o arbitral alguna.

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la Municipalidad pueda ejercer para exigir el
cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucion del contrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacion de perjuicios. El incumplimiento comprende también el
cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones del Contratista.

Es obligacién de la Unidad Responsable del contrato fundamentar por escrito con todos los
antecedentes que el caso amerite, el motivo de cobro de cualquier garantia seguln
corresponda, solicitandose el visto bueno del Director Juridico, Director de Control y
Administracién Municipal, para que el Alcalde autorice la emisién del Decreto Alcaldicio, el
cual dispondra hacer efectiva la Garantia, a través de la Seccién Tesoreria Municipal. La
Unidad de Adquisiciones o Secplan en su caso debera publicar el Decreto Alcaldicio
respectivo en el Sistema de Informacién de Compras y Contratacion Publica para notificar al
contratista.
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El Decreto Alcaldicio que disponga el término anticipado del contrato, debera ser fundado y
publicarse en el Sistema de Informacion, a mas tardar dentro de las 24 horas de dictadas.

ARTICULO 63°: GARANTIAS POR ANTICIPO

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, la Municipalidad
debera exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este caso
se permitiran los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de fiel cumplimiento.

PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

La responsabilidad de la custodia, mantencion y vigencia de las garantias de Seriedad de las
Ofertas y Fiel cumplimiento del Contrato, se encuentra establecida en el Procedimiento del
Direccion de Finanzas, dependiente de la Direccion de Finanzas sobre ‘“Documentos en

Garantia”, siendo la custodia de cargo de la Tesoreria Municipal, y la mantencién y vigencia
sera responsabllldad de la Unidad Supervisora de Contrato.

DEVOLUCION DE GARANTIAS

La devoluciéon definitiva de las garantias se realizard a requerimiento del contratante a
Tesoreria Municipal, una vez terminada la vigencia del Contrato, pagada la ultima factura y
cuando la I.T.C. de conformidad al término de la ejecucién del contrato y no existan muiltas por
cobrar o cursar, siempre que lo anterior no supere el plazo adicional de dias después de
terminada la vigencia del Contrato.

ARTICULO 64°: ANEXOS:

Matriz de seguimiento Procesos de Compra Direccion de Planificazion.
Organigrama de seguimiento Proceso de Compra Departamento de Compras.
Diagrama de Flujo: Proceso Compras y Abastecimiento Municipal

Diagrama de Flujo Subproceso: Modificacion Presupuestaria

Diagrama de Flujo Subproceso: Compras por Licitacion Publica o Privada
Diagrama de Flujo Subproceso: Evaluacion y Adjudicacion de Oferza
Diagrama de Flujo Subproceso: Compras por Trato Directo

Diagrama de Flujo Subproceso: Gestion de Contrato

Diagrama de Flujo Subproceso: Gestién de Proveedores con Orden de Compra
10 Diagrama de Procedimiento de gestion de facturas

11. Formularios de Registros.
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Formularios y Registros

Formularios y registros necesarios para los procesos considerados procedimiento de

compra:
bre del F i able de | Tie lugar de
N© Nombre del Proceso Nom e _ormu!arlo y/lo | Respons I mpo 'de Soporte y g
Registro almacenamiento | retencion almacenamiento
Proceso de Compras y Departamento de ; _
1 Abastecimiento Plan Anual de Compras Compras Indefinido Digital
s«  Subproceso: Compras por
Licitacion Publica o
2 Privada Formulario de Cotizacién Dep?:rlamento de 5 afios Fisico en bodega
; ompras
e  Subproceso: Compras por
Trato Directo
e  Subproceso: Compras por
Licitacion Publica 0
3 Privada Formulario Solicitud de Pedido Departamento de 5 afios Fisico en bodega
. ompras
e  Subproceso: Compras por
Trato Directo
e  Subproceso: Modificacion ; i 5 e y 4 G
4 Presupuestaria Formulario Solicitud de Modificacion Finanzas 5 afios Fisico en bodega
*  Subproceso: Compras por - . ;
Licitacion Publica 3 Acta de recepcién (bien) e informe,
5 Prieadg registro fotografico, lista de Departamento de 5 afios Fisico en bodega
asistencia, encuesta de satisfaccion | Compras
¢  Subproceso: Compras por L
; u otro (servicio)
Trato Directo
Proceso de Compras y : T P Departamento de e
6 Abastecimiento Mural de inventario area municipal compras 5 afios Fisico en bodega




