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VISTOS:

a) Decreto Alcaldicio Exento N°1.706 de fecha 05 de junio de 2019, que delega la facultad de firma

por orden del Alcalde.

b) Ley 19.886 de bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios.

¢) Decreto Supremo N°250/2004, que aprueba Reglamento de la Ley N°19.886 de bases sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios.

d) Decreto N°20 del Ministerio de Hacienda de fecha 03 de mayo del 2007, que modifica Decreto
Supremo N°250 de 2004 y sefiala en su articulo 4°, las entidades regidas por la Ley de compras
deberdn elaborar y publicar en el Sistema de informacion un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones.

e) Decreto Alcaldicio Exento N° 4018 de fecha 06 de noviembre de 2013, que aprueba actualizacién
de Manual de Procedimientos de Adquisiciones.

f) Las facultades que me confiere la Ley N2 18,695, Orgénica Constitucional de Municipalidades y sus
modificaciones.

DECRETO:

1.- APRUEBASE, Actualizacién de Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Municipalidad de

Cabrero.-
2.- PUBLIQUESE, en el Sistema de Informacion y formara parte de los antecedentes que regulan los
procesos de compra de la Municipalidad, Departamento de Educacién y Departamento de Salud.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

LN
- Archivo Licitacion
- Of. De Partes.
- Adquisiciones




'TT'

Cabrero

Juntos Crecemos

MANLU
PROCEDIM
DE ADQUISIC

AL DE
ENTO

ONES

DECRETO N° 20 DEL MINISTERIO DE HACIENDA, DE MAYO DE 2007, QUE
MODIFICA REGLAMENTO DE LA LEY N° 19.886, DE BASES SOBRE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE SUMINISTRO Y PRESTACION DE SERVICIOS

ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE

CABRERO




PROCESO Manual de Procedimiento de Adquisiciones VERSION 01.2019

PROPIETARIO Direccion de Administracion y Finanzas, Municipalidad de Cabrero FECHA 05.06.2019
Introduccion............ S AT R vesrssseseaned
1. Definiciones.......ccoeesnurnnernns R TR R SR e
2. Normativa que regula el proceso de COMPra .....cuviieeseieerisinnerssesnnnes T rm— |
3. Normativa que regula el proceso de compra............ FREOR R AT — 4
3.1.- Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento......cocvcvevervnee... 4

10.

11.

12,
13.
14,
15.

16.

17.

18.

3.2.- Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucién son: ..4

El Proceso del abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas .......c.cee.. wissssnisisan B
T | = e [ 2= o [ USROS 7
Modalidades de compra. ......oveeceeemcicceenrereenncennnne. R v T T wi B
Procedimiento planificacion de compras.......c.ooveerninneennnnennens T — .10
6.1 Procedimiento elaboracidn Plan Anual de CoOmMPras: ..o iieicieeeieiein s esresnsssssrsssssssssssssnsns 10
Proceso de Compras....ccccceveenrrerncnnnnnnsessennenns T —— w12
7.1. Mecanismos de compra para bi@nes Y SErVICIOS.......cecuiriiereeienersiininiie st e ese s e cssete e ernessenseneas 12
7.2. Procesos de compra para bienes y servicios de alta complejidad.......ccccvvieiniiiiciinieiciiisienns 19
7.3 COMPRA POR LICITACION PRIVADA .....oovemrreievsireseissessssessssesssssssssscsstesasssssssssssesssssssseessssesesas 21
Formulacion de bases.......... T o SRR AT R T e s askem s 22
Custodia, Mantencidn y Vigencia de Garantias.........ccccceeeeriiinereennnns saRv RV O X
0.1  OBIETIVO GENERAL: oottt c e e v vasasaba s baba e ba s sm et s smsm b smsmsasmsasmsmsmsmsassnsmsnsen 23
9.2. INGRESO Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS DE GARANTIAS c.cvereeeteeereeeteteseeseeesesesieseeasanessenes 23
9.3, TIPOS DE GARANTIAS ..ot eeeeeseeteesavesasesssssssssasesasasssssssasasesassesssasasesesssesssasasesssssesssssassessssns 23
9.4 INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA SOLICITAR GARANTIAS ..c.eoeeeeeeeevesee e esessssssssssssnssasasanas 24
9.5 UNIDADES PARTICIPANTES Y SUS RESPONSABILIDADES .....uoiiiiiiiiiieiiiecciviciesieesesvesenessssssssssesnnns 24

Evaluacion de la Oferta........ T — siisEs RS GReR EEEE I — .25
10.1. Criterios de @VAIUACION ..uviiiecieieiiietiie it iesres e s eseee s eessesabes s s bateeesartessesasetesemeeessasereesansessernseens 25
10.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad........cocoeciiiciciiciicceieciecie e 28
10.3 Evaluacién de ofertas para procesos de alta complejidad ......ooceeeevvivviiiiiiiieieeeen. 29
10.4.- Evaluacion de Proyectos de Arquitecturas y Urbanismos .........ccccercieeeereeereireerosecreenisneereens 29

Cierre de Procesos ....cccouveeeernervennenens S N S —— 29
11.1. Fundamentacidn de la decision e COMPIa.....cccoi i sne s s sae st ene 29

Recepcion de Bienes y Servicios ........ T PO 30

Procedimiento de pago oportuno......cccceiiieeeeemeriiiirerreneasnssessaennes TR T s 30

Resolucidon de inquietudes........... T — R s 30

Politica de Inventario......ccccererrennnnnennns ervranens R SR SR B 31
15.1 Objetivos EspetICOS: s sy s i 0v4 o S B RIS s v E6uhs saasos bt e nmme smsanmsnans 31

Gestion de contratos y 6rdenes de compras ........... Leestesesterrarerrrnseanestansaarnersanstsren o3l
16.1.- Plazo para la suscripCion de 105 CONTIAtOS:.....couiiiiiiiiiiiieiieeineiesssseesersseessesensessssesssesnsseessssseses 31
16.2.- De la proteccion de 105 trabajadores:.. .. cicieerereceecrecere v ssre e srereessessessesesebesmsensesesnne 32
16.3.- De las Declaraciones Juradas 0 CertifiCatdos. ..o i ceeieeeseerres e eessesssereeasesssssesasensaseeans 32

Manejo de Incidentes ............. ey T R R T R .33
17, L INCIHAENEES IMEBINIOS cvreiiiveirreecrie et r s s e sbs b s e be s s esstebeeeessneatreeanseansesanasesasesssasesasensaseeans 33
g 7 0 1T T P VTSNP ] Lo LR U 33

Termino del Proceso .......eciveeiieenreneenne TR e s A e reman s wesmennsspansnInSEnans 33



PROCESO Manual de Procedimiento de Adquisiciones VERSION 01.2019
PROPIETARIO Direccidon de Administracion y Finanzas, Municipalidad de Cabrero FECHA 05.06.2019

Introduccion

Se actualiza Manual de Procedimiento de Adquisiciones de fecha 29 de octubre de 2007, el cual
entra en vigencia y se dicta en cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 20 del Ministerio de
Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre

Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es decir, a todas las

adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comun que esta institucion realiza los procesos de
compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionamiento,
los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas

dei proceso de abastecimiento.

Este manual debera ser conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta

institucion.

\®

Rig "

Cabrero |
Santen Coscompn
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1. Definiciones

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

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

e Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion
caucionar o garantizar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién
(seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel
cumplimiento de contrato).

El otorgamiento de la garantia de seriedad de la oferta serd obligatorio en las contrataciones
que superen las 2.000 UTM.-

El otorgamiento de la garantia de fiel cumplimiento sera obligatorio en las contrataciones que
superen las 1.000 UTM.-

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

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

* Orden de Compra / Contratos Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos
de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

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

e Portal Mercado Publico: (www.MercadoPublico.cl), Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién
Publica, utilizado por las dreas o unidades de compra para realizar los procesos de Publicacién
y Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicién de sus Bienes y/o Servicios.

* Requerimientos: Es la manifestacion formal de |a necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo, en este caso se debe
utilizar el formulario Nota de Pedido.

* Decreto Alcaldicio Exento, acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual
se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

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

significados:

o AG : Administracidon General.

o ADQ : Adquisicidn.

o CM : Convenio Marco.

o MC : Micro compra

o ChileCompra : Direccién de Compras y Contratacion Publica.

o L : Licitacion Publica inferior a 100 U.T.M.

o LE : Licitacion Publica igual o superior a 100 U.T.M e inferior a 1.000 U.T.M.
o LP : Licitacion Publica igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM
o LQ : Licitacién Publica igual o superior a 2.000 UTM e inferior a 5.000 UTM
o LR : Licitacién Pablica igual o superior a 5.000 UTM

o LS : Licitacion Publica Servicios personales especializados

o 0OC : Orden de Compra

o SP : Servicio Publico.

o TDR : Términos de Referencia.

o UcC : Unidad de Compra.

o SECPLAC : Secretaria de Planificacion Comunal.
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o D.A.F. : Direccién de Administracién y Finanzas.
o D.A.E.M. :Departamento de Administracion de la Educacion Municipalizada.
o D.S.M. : Departamento de Salud Municipal.

2. Normativa que regula el proceso de compra

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

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

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

e Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracion del Estado.

* Resolucién N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del tramite de
Toma de Razon.

e ley 20.238, Esta Ley modifica a la Ley de Compras Publicas en varios articulos.

* (Condiciones de usos del Sistema de Chile Compra.

* Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

¢ Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

e Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién 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.

e Ley N° 16.653 de Probidad

e Ley N° 20.285, sobre acceso a la informacién publica

* Ley N®19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacién de
dicha firma

e Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado publico, instruccién que la Direccién de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal mercado publico.

e Directivas de Chile Compra.

e Decreto Alcaldicio Exento N° 1724 del 24 de mayo de 2.010, Reglamento Organizacién Interna
de la Institucién.

e Decreto Alcaldicio Exento N° 4.180 del 08 de noviembre de 2011, Reglamento Interno sobre
contratos Administrativos de Suministros y prestacién de servicios.

3. Normativa que regula el proceso de compra

3.1.- Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, habilidades y aptitudes con que deben contar
las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucién, seglin establece el
Articulo N°5 bis del Reglamento de la Ley 19.886.-

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de Compras y
Contratacion Publica - Mercado Publico.

3.2.- Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucion son:

* Alcalde: Responsable de generar condiciones para que las dreas de la organizacién realicen los
procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima
eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean
directas o delegadas.

Asi también es responsable, conjuntamente con los demas funcionarios y unidades encargadas
de la materia, de la elaboracién, publicacién y control del cumplimiento del presente manual.

|
n
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Administrador/a del Sistema Mercadopublico: Nombrado por |la Autoridad de la Institucidn,
corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

e Crear, modificar y desactivar usuarios

e Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

» Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

e Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Administrador/a Suplente del Sistema Mercadoptblico: Es responsable de administrar el
Sistema Mercadopublico en ausencia del/a Administrador/a Mercadopublico, es nombrado por
la Autoridad de la Institucidn.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la Municipalidad, DAEM y Departamento de
salud, con facultades especificas para generar requerimientos de compra, a través de Notas de
Pedido.

Unidad Requirente: Direccién, Departamento u oficina municipal a la que pertenece el Usuario
Requirente.

Unidades de Adquisiciones: Unidades Encargadas de coordinar la gestion de Abastecimiento
de la Institucion y gestionar los requerimientos de compras que generen los usuarios
requirentes, en su labor de aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente
manual y toda otra normativa relacionada.

Seccion de Bodega: Seccidon dependiente de la Direccion de Administracién y Finanzas (D.A.F.),
del D.A.E.M y de Salud, encargada del almacenamiento y recepcion de todos los productos
adquiridos por la o las Unidades de compras, registro y control de los stocks de articulos,
materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la Municipalidad.

Operadores/as de compras: Funcionarios de la Secretaria Comunal de Planificacién (Secplan),
de la Direccién de Administracién y Finanzas (D.A.F.), Departamento de Administracién de la
Educacion Municipal (D.A.E.M.) o Departamento de Salud Municipal (D.S.M.) y otras
Direcciones que se autoricen para cumplir esta funcién, Les corresponde, segln sus respectivos
ambitos de injerencia, realizar todo o parte de los Procesos de Llicitaciones, ajustadas a la
normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para
el normal funcionamiento de la Institucién. Asimismo, proponer la publicacién de licitacion
publica, adjudicacidn y emision de érdenes de compra.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios de la Secretaria Comunal de Planificacién (Secplan),
de la Direccion de Administracién y Finanzas (D.A.F.), Departamento de Administracidn de la
Educacién Municipal (D.A.E.M.) o Departamento de Salud Municipal (D.S.M.) u otras que se
faculten para cumplir esta funcién, serdn encargados de revisar y de validar los requerimientos
de compra para posteriormente publicarlos en el portal www.mercadopublico.cl., designados
para tal efecto por Decreto Alcaldicio. Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las
ofertas a través del portal www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el
Proceso de Adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacién definidos en los respectivos
Términos de Referencia o Bases de Licitacidn, segtin el caso.

Unidad de compra: Unidades dependiente de la Secretaria Comunal de Planificacion (Secplan),
de la Direccion de Administracidn y Finanzas (D.A.F.), Departamento de Administracion de la
Educacién Municipal (D.A.E.M.) o Departamento de Salud Municipal (D.S.M.), u otras unidades
que se faculten para esta funcién, a la que pertenecen los operadores y supervisores de
compras. Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustados a la
normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para
el normal funcionamiento de la Institucién. Esta Unidad elabora o colabora en la preparacion
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de las bases, términos de referencias, solicitud de cotizaciones etc., necesarias para generar la
compra de un bien y/o servicio.

e Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compras: Corresponde a Presupuesto,
Contabilidad, Tesorerfa, Unidades Técnicas, Direccién de Control y todas participes conforme a
su funcién siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de marcos presupuestarios, de
registro de los hechos econémicos y de materializacion de los pagos y de control o fiscalizacion,
respectivamente. Estas Unidades que se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestién de
abastecimiento de la institucion.

* Comision de Evaluacion: Es el grupo de personas internas o externas a la organizacién,
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se reline para evaluar ofertas y
proponer el resultado de un llamado a Licitacién.

Dicha comision debera estar constituida y designada por acto administrativo, publicando este
mismo en el portal previo a la apertura del proceso licitatorio correspondiente.

e Director de Secplan, Direccion de Administracion y Finanzas (D.A.F.), Departamento de
Educaciéon Municipal (D.A.E.M.) o Departamento de Salud Municipal (D.S.M.): Responsable
del procedimiento de compras ante el Alcalde, Encargado de Administrar los requerimientos
realizados a los Departamentos y/o Unidades de Adquisiciones, por los Usuarios Requirentes
de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento Institucional.

s Director de D.A.F., Director del D.A.E.M. y Director D.S.M.: Responsables de revisar que la
solicitud de pedido no tenga errores ni le falten datos y sancionar la disponibilidad
presupuestaria, para dicho requerimiento. En caso de no contar con dicha disponibilidad, la
solicitud se devuelve a la Unidad Solicitante.

e El Jefe Departamento de Finanzas del D.A.F., D.A.E.M. y D.5.M., es el funcionario responsable
de efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos
relacionados con los Procesos de compras.

* El Abogado o Asesor Juridico: Responsable de prestar apoyo en materias legales al Alcalde,
prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a
las unidades. Revisar las Bases de Licitacién y contratos asociados a los procesos de compras.

* Direccion de Control: Responsable de velar por la legalidad de las Compras y realizar la
Auditoria Interna de la operatividad de los procedimientos asociados a los procesos de
compras, prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en materias de legalidad
y orientar a los operadores respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los
actos de compras y contrataciones publicas de la Administracién Municipal.

4. El Proceso del abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion deberd realizarse
a través de www.mercadopublico.cl, salvo excepcidn legal y debidamente fundamentada. Este sera
el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma
se deben utilizar solamente los formularios definidos por Mercadopublico.

El Usuario Requirente enviara a las Unidades de Adquisiciones, a través Formulario Nota de Pedido,
considerando un plazo minimo de anticipacidn a la entrega del requerimiento segln los siguientes
parametros:
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- Para contrataciones menores a 100 UTM : 10 dias de anticipacién
- Para contrataciones entre 100y 1000 UTM : 20 dias de anticipacién
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM e inferior a 5.000 UTM : 42 dias de anticipacién
- Para contrataciones igual o superior a 5.000 UTM : 50 dias de anticipacion

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, este se calculara conforme al valor
total de los productos requeridos, y para la contratacién de un servicio, por el valor total de los
servicios por el periodo requerido.

4.1. Nota de Pedido

Este documento estd destinado al requerimiento de cualquier tipo de suministro de bienes y/o de
la prestacion de servicios en donde sera necesario detallar con claridad la clase, cantidad, tipo,
peso, medidas, disefio entre otros. En el caso del requerimiento de bienes y/o servicios especificos,
debera adjuntar términos de referencias que detallen lo solicitado.

4.1.1.- Contenido minimo Nota de Pedido:

e Fecha emisién

e Direccion o Departamento solicitante

* Destino de lo solicitado, indicando N° de Decreto Alcaldicio Exento, identificacién del Programa
y/o Proyecto, cuando corresponda.

¢ Individualizacion del producto o servicio a contratar.

e Cantidad requerida.

e Unidad de medida

e Monto total estimado para la contratacién y/o gasto autorizado

* Fecha en que se requiere el bien o servicio

e Periodo por el cual se requiere el bien o servicio

e Firmay timbre del Solicitante

4.1.2. Documentos gue deben adjuntar a la Nota de Pedido:

e Término de Referencias, cuando carresponda.

e Decreto Alcaldicio Exento con su respectivo Programa o Convenio, cuando corresponda.
¢ |Informe Social, Recetas, Orden Médica, cuando corresponda.

e QOtros.

4.1.3. Parametros minimos que deben contener los Téerminos de Referencias
La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

Objeto o motivo del contrato o compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes

e (Criterios de Evaluacion, cuando corresponda

e Presupuesto Disponible o referencial, segln corresponda
e Formas y Modalidad de Pago

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Garantias que se exigirdn, segln corresponda

Multas

4.1.4. Flujo del requerimiento, solicitado en Nota de Pedido

Unidad requirente genera la solicitud en Nota de Pedido y T.D.R.

Jefe y/o Director de la Unidad, revisa y firma requerimiento.

D.A.F., D.AEM. y D.S.M. a través de FINANZAS, revisa y sanciona la disponibilidad
presupuestaria.

Alcaldfa, autoriza el requerimiento.
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5. Modalidades de compra.
Toda adquisicién de bienes o contratacidn de servicios que realice la Municipalidad, DAEM Y
departamento de salud, deberad realizarse a través de www.mercadopublico.cl., salvo las
excepciones establecidas en la Ley. Este sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a
licitaciones. De la misma forma se podran utilizar los formularios definidos por ChileCompra para
la elaboracion de Bases y Términos de referencia.
Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento

de la Ley 19.886.

"Articulo 62°. Licitaciones en soporte papel:

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de
ofertas fuera del Sistema de Informacion, en las siguientes circunstancias:

Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas
electrénicos o digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual
deberd ser justificado por la Entidad Licitante en la misma resolucidon que
aprueba el llamado a licitacidn.

Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia
que debera ser ratificada por la Direccién de compras.

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

Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente
a la Entidad Licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion.
Traténdose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicién
legal o por decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o
confidencial.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes que no
estén disponibles en formato digital o electrénico, podrén enviarse a la Entidad Licitante de manera
fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases".

N° | Modalidad de Compra | Caracteristicas Generales

a} | Convenio Marco (CM)

1.000UTM).

Contratos de suministro de productos o servicios ya licitados y adjudicados
por la Direccién ChileCompra para el uso directo de todos los servicios
publicos que rige la Ley 19.886, conformando un catdlogo electrénico al
que se accede via portal. El CM puede ser la primera opcién de compra. Se
clasifica en CM hasta 1.000UTM y CM “Grandes Compras” (mayor a
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b)

Licitacion Puablica

Modalidad de aplicacion general y de caracter concursal mediante llamado
abierto a los proveedores interesados, sobre bases administrativas y
técnicas definidas por la institucion demandante, las cuales
posteriormente forman parte del contrato. Las licitaciones publicas se
clasifican en:

- Licitacién Publica inferior a 100UTM: L1

- Licitacion Publica igual o superior a 100UTM e inferior a 1.000UTM: LE

- Licitacion Publica igual o superior a 1.00UTM e inferior a 2.000UTM: LP

- Licitacién Publica igual o superior a 2.000UTM e inferior a 5.000UTM: LQ,
- Licitacién Publica igual o superior a 5.000UTM: LR

c)

Licitacidn Privada

Modalidad de caracter concursal dirigido a determinados proveedores
(minimo 3 oferentes). Es una modalidad de compra excepcional y debe
cumplir los requisitos sefialados en el articulo 8° de la Ley 19.886 y 10°,
nimero 1 del Reglamento. Esta forma de contratacion procede cuando
una licitacién publica ha sido declarada desierta o inadmisible.

d)

Trato o Contratacion
Directa

Modalidad de cardcter excepcional, por su naturaleza, no conlleva
concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién Publica o
Privada, debiendo cumplir con lo sefialado en el articulo 8° de la Ley 19.886
y articulo 10° del Reglamento.

e)

Trato Directo Servicios
Personales

Permite realizar contrataciones que involucren la prestacién de servicios
personales, que se clasifican en dos categorfas.

- Servicios personales propiamente tales (la ejecucién del servicio
demanda un intensivo desarrollo intelectual)

- Servicios personales especializados (aquellos servicios que sean
provisionados por un experto, con conocimientos y habilidades en
materias especificas, sobre las que no exista oferta estandar en el
mercado. Se dividen segtin el monto de la contratacién: hasta 1.000UTM
y mayores a 1.000UTM.

f)

Microcompras son las
adquisiciones por
montos menores o
iguales a 10 UTM que
se realicen
en www.mercadopubli
co.cl

Las causales contempladas en la normativa que corresponden a
Microcompra son las siguientes:

Adquisicion inferior a 3 UTM (debe presentar 3 cotizaciones)
Adquisicion igual o inferior a 10 UTM (debe presentar 3 cotizaciones)

Adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de alto impacto
social (1 cotizacién).-
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Modalidad de compra que se excluye del sistema de informacion
{www.mercadopublico.cl) en atencién al monto, por lo que no es necesaria
su publicacién y formalizacién en el portal www.mercadopublico.cl.,
pudiendo utilizarse un formato interno si la Municipalidad asi lo estima
Compra menor a 3 | procedente.

UTM

Con todo, en el caso de decidir realizar este tipo de compras a través del
portal www.mercadopublico.cl., se encuentra afecta al cumplimiento de
la totalidad de las disposiciones legales contenidas en la Ley y su
Reglamento.

6. Procedimiento planificacion de compras
Objetivo:
El objetivo de planificar las compras es definir que necesita la organizacién, cuanto y para cuando
dentro de un periodo determinado, programando con anticipacidn las compras requeridas, lo que
permitird organizar de mejor manera el trabajo al interior de la Unidad de Compras y
Contrataciones todo ello en pos de cumplir con los objetivos y metas establecidas.

Cada Unidad de la Institucidon debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los
procesos de compra de bienes y/o servicios, incluidos los proyectos de Inversién que se realizaran
a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, éste debe contener la
siguiente informacion:

* Listado de bienes y/o servicios que seran contratados durante el afio (calendario).

* Especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar.

e Nuamero (cantidad) estimado a contratar.

e Valor estimado de los bienes y/o servicios.

¢ La naturaleza del proceso mediante el cual seran adquiridos los bienes y/o servicios (trato
directo, licitacién, convenio marca).

e Fecha aproximada en la que se publicara el llamado.

6.1 Procedimiento elaboracion Plan Anual de Compras:

1. La Direccién de Presupuestos envia Instrucciones acerca de la formulacién del Plan Anual de
Compras.

2. El Director de Administracién y Finanzas, recepciona esta informacion o la unidad o
departamento que la Institucién determine.-

3. EIl Director de Administracién y Finanzas, solicita los requerimientos de bienes a adquirir y
servicios a contratar el afio siguiente a todas las Unidades Requirentes de la Municipalidad,
Departamento de Educacion Municipal (D.A.E.M.) o Departamento de Salud Municipal (D.S.M.)

4. Las Unidades Requirentes recepcionan la solicitud, completan formulario de bienes a adquirir
y servicios a contratar el afio siguiente y lo envian ala D. A. F. Para lograr una mejor planificacion
de las compras referidas a material comun vy fungible, se debe considerar a lo menos las
siguientes variables:

o N°de personas que componen la unidad

o Lafrecuencia del uso del producto

o Lainformacion histérica de consumo de bienes y servicios

o Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

o Disponibilidad Presupuestaria para el caso de material estratégico, se deben considerar las
siguientes variables:
e Consumos histdricos
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10.

11.

12.

¢ Stock de reserva

o Disponibilidad Presupuestaria Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben
considerar las siguientes variables:
» Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
» Carta Gantt de Proyectos
» Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos.

Los Directores de las distintas Direcciones, recepcionaran los requerimientos de sus
Departamentos y de Unidades y la analizaran a través de la evaluacién de las siguientes
variables:

o Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

o Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y excepcional.

o Stock en bodega.

o Unidades que comprometan en su gestiéon nuevos consumos, productos, etc. Esta
informacion es relevante para la planificacién correcta de los insumos a comprar el afio
siguiente.

Las distintas Direcciones del Municipio, con los datos obtenidos, recopilados y analizados

proceden a consolidar la informacién para construir el plan de compras del siguiente afio, y la

envia a la D. A, F. para que a mas tardar, el mes de noviembre proceda a consolidar la
informacion para construir el Plan de compras exploratorio del siguiente afio.

Publicacién del Plan de Compras en el sistema de informacién: La D. A. F. se encargard de

revisar, ingresar, modificar, enviar a aprobar el plan de compras en el Municipio.

El plan Anual de compras deberd ser publicado por la Direccion de Administracién de Finanzas,

en el sistema de Informacion de Chilecompra, en la forma y plazos que establezca la Direccidn

de Compras Publicas. idealmente en la primera quincena del mes de enero del afio en que se
rija y como fecha maxima el 15 de marzo del afio en cuestidn.

Etapa de Carga de Informacion: Las DAF, SECPALN, DAEM, SALUD, cargaran la informacién

requerida en el sistema de compras publicas en el plazo indicado por la direccién de compras.

El Administrador del Sistema Mercadopublico: en la Institucién aprueba el Plan de Compras y

lo publica en el Sistema de Compras y Contratacién Plblica, el que genera un Certificado que

acredita el ingreso y publicacién. La aprobacién del Plan en el sistema se realiza sélo una vez,
sin perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema
en otra ocasién, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de Compras y
Contratacion Publica.

Difusion del plan de compras al interior de la Institucion: La D. A. F. Se encargard de difundir
el Plan de compras, con el objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Requirentes del

Municipio.

Ejecucion del Plan de Compras: Las Unidades requirente envian Solicitudes de Bienes y/o
servicios a las Unidad de Compras correspondientes, basdndose en la programacién de
compras realizada o, en la medida de que se presentan sus necesidades. Una vez recibido el

Requerimiento por parte de la Unidad de Compras, se procederd a hacer entrega del producto

si es que se encuentra en bodega, o en caso contrario, recepcionara la solicitud y procedera a

realizar compra de producto y/o servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos

anteriormente.

Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podrd ser modificado cuando el

organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y
modalidad que la Direccién de Compras determine.

11




PROCESO Manual de Procedimiento de Adquisiciones VERSION 01.2019
PROPIETARIO Direccion de Administracién y Finanzas, Municipalidad de Cabrero FECHA 05.06.2019

7. Proceso de Compras

7.1. Mecanismos de compra para bienes y servicios

Las distintas Unidades de Adquisiciones, en funcidn de las caracteristicas de la solicitud definira la
via de contratacion, pudiendo ser ésta por contratos de suministros vigentes, convenio marco, por
licitacion publica o excepcionalmente por trato directo, segun sea el caso.

La unidad Requirente deberd redactar los contenidos bésicos de términos de referencia, o bases de
licitacidn, segln sea el caso, en las que se establezcan los aspectos administrativos mas
fundamentales, tales como: definicion técnica del bien o servicio, forma de pago, plazo de entrega,
garantia de fabricacidn y todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y
las condiciones de prestacién.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, los Directores, Supervisores y/o,
Operadores de Compras evaluaran la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la
periodicidad con que se requieren los productos o servicios respectivos.

7.1.1. Compras a traves de Convenios de Suministros Vigentes:

Paso 1: Completar Solicitud de Pedido. Todo departamento o unidad que requiera un producto o
servicio debe completar la Solicitud de Pedido con su requerimiento.

Paso 2: Autorizacidn del Requerimiento

El Director de la unidad en que emana el requerimiento, en caso de estar de acuerdo con lo
solicitado, firma la Solicitud de Pedido y lo deriva a la Secplac, 0 D. A.F.,,0 D. A.E.M.0oD.S. M., u
otra Direccion a la que se le asigne esta funcién, seglin corresponda. En caso de no estar de acuerdo
con lo solicitado, o no exista disponibilidad presupuestaria, devuelve la Solicitud de Pedido al
remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacién del requerimiento

El Director de la Secplan o Director D. A. F. o Director D. A. E. M. o Director D. S. M. u otro Director
de la Direccién que se faculte para cumplir esta funcidn, revisa la Solicitud de Pedido, verifica que
no tenga errores ni le falten datos, para sancionar la disponibilidad presupuestaria.

Paso 4: Emision orden de compra

Una vez revisada la Solicitud de Pedido del Requirente, la Direccién correspondiente asigna el
requerimiento al Operador de Compra, para que genere la respectiva orden de compra a través de
las cotizaciones del contrato de suministro. Con todo, en este caso, el Operador de Compra de la
Direccion correspondiente podra recurrir la licitacién publica o en su defecto, a alguno de los
procedimientos de excepcidn que la ley de compras establece.

Paso 5: Envio OC al proveedor
Una vez que el Operador de Compra genera la orden de compra, se la envia al Supervisor para su
Autorizacidn y posterior publicacidn (envia al proveedor).

Paso 6: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios
El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios.

Paso 7: Informar recepcién conforme para pago
Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, debera emitir un Informe
de Recepcion conforme, que respalde el pago y el Formulario de Evaluacidon de Proveedores al
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Operador de Compra de la Direccidn respectiva, para su registro, control y gestion a través del
Portal www.mercadopublico.cl.

7.1.2. Compras .a través de Chile compra Express:

Paso 1: Completar Solicitud de Pedido. Todo departamento o unidad que requiera un producto o
servicio debe completar la Solicitud de Pedido con su requerimiento.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El Director de la unidad en que emana el requerimiento, en caso de estar de acuerdo con lo
solicitado, firma la Solicitud de Pedido y lo deriva a la Secplac, o D. A. F.,, 0 D. A.E. M. 0o D. 5. M., u
otra Direccidn a la que se le asigne esta funcién, segun corresponda. En caso de no estar de acuerdo
con lo solicitado, o no exista disponibilidad presupuestaria, devuelve la Solicitud de Pedido al
remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacion del requerimiento

El Director de la Secplan o Director D. A. F. o Director D. A. E. M. o Director D. S. M. u otro Director
de la Direccion que se faculte para cumplir esta funcidn, revisa la Solicitud de Pedido, verifica que
no tenga errores ni le falten datos, para sancionar la disponibilidad presupuestaria.

Paso 4: Emisién orden de compra

Una vez revisada la Solicitud de Pedido del Requirente, la Direccidn correspondiente asigna el
requerimiento al Operador de Compra, para que genere la respectiva orden de compra a través del
catdlogo ChileCompra Express.

Con todo, en este caso, el Operador de Compra de la Direccidén correspondiente podra recurrir la
licitacidn publica o en su defecto, a alguno de los procedimientos de excepcidn que la ley de
compras establece.

Paso 5: Envio OC al proveedor
Una vez que el Operador de Compra genera la orden de compra, se la envia al Supervisor para su
Autorizacién y posterior publicacion (envia al proveedor).

Paso 6: Aceptacién OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios
El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios.

Paso 7: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, debera emitir un Informe
de Recepcion conforme, que respalde el pago y el Formulario de Evaluacion de Proveedores al
Operador de Compra de la Direccidn respectiva, para su registro, control y gestion a través del
Portal www.mercadopublico.cl.

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra Express.

En caso que el operador de Compra, considerando todos los costos y beneficios asociados a la
compra o contratacidn del producto o servicio motivo del requerimiento, identifiqgue condiciones
objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta mas ventajosa que la existente
en ChileCompra Express para el producto o servicio en cuestion, el operador de compra podra ver
otro procedimiento de compras mas conveniente.
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7.1.3.- Compra y contrataciones inferiores o iguales a 10 UTM, modalidad Microcompra (sufijo MC).-

Todas las compras que se realicen utilizando Microcompra se desarrollan a través del
procedimiento de trato o contratacién directa regulado en la Ley N°19.886 y su reglamento,
aprobado por el decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Las causales contempladas en la normativa que corresponden a Microcompra son las siguientes:

e Adquisicion inferior a 3 UTM (debe presentar 3 cotizaciones)
e Adquisicion igual o inferior a 10 UTM (debe presentar 3 cotizaciones)
e Adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de alto impacto social

Estas causales estan principalmente fundadas en el articulo 10 N°8 del Reglamento de Compras
Pdblicas, es decir, por tratarse de contrataciones iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias
Mensuales. Asimismo, podran fundarse en la causal establecida en el articulo 10 N° 7, letra n), esto
es, adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de alto impacto social.

En el caso de las Compra y contrataciones inferiores a 3 UTM {(impuesto incluido), segin lo sefiala
la Ley N2 19.886 de base sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios, y
su Reglamento segun Decreto N2 250 del 2004 del Ministerio de Hacienda, estos contratos, por su
monto, no estan afectos a la aplicacién de la Ley N2 19.886, por lo que no es necesaria su
publicacién y formalizacién en el portal www.mercadopublico.cl., pudiendo la Municipalidad
utilizar excepcionalmente un formato de compra interna si lo estima procedente.

Con todo, en el caso de decidir realizar este tipo de compras a través del portal
www.mercadopublico.cl, se encuentra afecta al cumplimiento de |a totalidad de las disposiciones
legales contenidas en la ley y su reglamento.

En estos casos (microcompras), se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

* Requerimiento previo por escrito emitido por de la Direccidn, Departamento y/o Unidad que
lo formula, en el formulario “Nota de Pedido” y términos de referencias, el que debera ser
enviado a la Direccién de Administracion y Finanzas y/o Departamento de Finanzas respectivo,
para emitir certificado de dispenibilidad presupuestaria.

a) Términos de referencia

La unidad Requirente deberd redactar los contenidos basicos de términos de referencia, en
las que se establezcan los aspectos administrativos m&s fundamentales, tales como:
definicion técnica del bien o servicio, forma de pago, plazo de entrega, garantias, multas y
todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones
de prestacion, el que deberd ser enviado a la Direccién de Administracién y Finanzas y/o
Departamento de Finanzas respectivo. Acto seguido, reenvia el documento a las Unidades
de Adquisiciones correspondientes.

Las solicitudes que no cumplan con esta condicidn serdn devueltas, informando al
departamento que corresponda.

b) Cotizaciones
Las unidades de Adquisiciones procederdn a cotizar a través del sistema de compras
publicas, por correo electrénico, en forma directa u otros medios, adjuntando un cuadro
comparativo de 3 cotizaciones de diferentes proveedores.
En el caso de las causales establecidas en el articulo 10, N° 7, letra n), solo es necesaria una
cotizacién y la justificacion que acredite la materia de alto impacto social.
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Las cotizaciones deberan ser ingresadas al Sistema de Informacién Mercado Pablico, como
exige el reglamento de compras, en la seccién “adjuntos” al momento de emitir la orden
de compra respectiva.

En caso de que el bien o servicio requerido ademas forme parte del catélogo electrénico
de algin convenio marco vigente, podra utilizar dichas cotizaciones para demostrar las
condiciones més ventajosas que puede obtener a través de |a realizacién de un trato directo
en la modalidad Microcompra.

c) Enviar orden de compra
Luego del andlisis ya descrito se procederd a emitir a través del Sistema de Informacidn en
www.mercadopublico.cl la orden de compra al proveedor que se seleccione y se publica en
el Sistema www.mercadopublico.cl., tal como se sefiala en el articulo 57, letra d, del
Reglamento de la Ley N° 19.886, el Decreto Alcaldicio Exento que autoriza el Trato o
contratacion Directa, cuadro comparativo, T.D.R., y cualquier otro documento que se
determine.

d) Recepcion y Pago
En virtud del articulo 79 bis del Reglamento de la ley N° 19.886, los pagos a los proveedores
por los bienes y servicios adquiridos por la Municipalidad deberan efectuarse por éstas
dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcidn de la factura o del respectivo
instrumento tributario de cobro. Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se
requerira que previamente la respectiva Unidad solicitante certifique la recepcion
conforme de los bienes o servicios adquiridos.

7.1.4.- Compra a traves de Trato o Contratacion Directa., articulo N® 8 de la Ley N° 19.886 de bases
sobre contratos administrativos y prestacion de servicios y Art. N2 10 Reglamento de la ley N°
19.886-.

Paso 1: Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan
anual de compras, debera presentar un requerimiento previo por escrito emitido por la Unidad o
Departamento que lo formula en un Unico ejemplar “NOTA DE PEDIDO” en triplicado, acompafiado
de Términos de Referencias.

Paso 2: Firma de la Solicitud de Pedido por el Director que emita el requerimiento, deberd adjuntar
a los Términos de Referencia, Oficio Ordinario que solicita autorizacion para trato directo, con el fin
de fundamentar claramente la razén o motivo que origine su adquisicidn, lo cual debera quedar
explicitado en el respectivo Decreto Alcaldicio Exento.

Paso 3: Asignacion y Aprobacidn Requerimiento, la Direccion de Administracién y Finanzas (D. A.
F.) o el Departamento de Administracién de Educacién Municipalizada (D. A. E. M.) o el
Departamento de Salud Municipal (D. S. M.), u otra Direccidn a la que se le asigne esta funcidn,
revisa la Solicitud de Pedido de requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten datos
y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto.

Paso 4: Analisis del Procedimiento de Compras:

Una vez aprobado el Formulario de requerimiento, se procede a definir el procedimiento de compra
de acuerdo a la informacién adjunta a dicho requerimiento, y que depende del tipo de compra
estipulado en el Art. 10 del Reglamento de la Ley 19.886.

Cualquiera que sea la causal de trato directo invocada para la compra respectiva, se procederé a la
emisidn de la Resolucién Exenta que apruebe la decisién de adquirir mediante trato directo,
dejando establecido mediante la misma, los antecedentes de hecho y de derecho que sirven de
fundamento para la procedencia de dicho acto.
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Para todos los efectos, la totalidad de los antecedentes de respaldo de la orden de compra emitida
deberan ser publicados en el portal dentro de las 24 horas siguientes.

Paso 5: Se asigna Operador Responsable de La Secplan,0D.a.F.,0elD. A, E. M. o el D.S. M., u
otra Direccién a la que se le asigne esta funcidn, le encarga el requerimiento a un Operador de
Compra de su Direccidn, para que realice la adquisicién del producto y/o servicio, segin términos
de referencias y documentos que fundamentan el trato directo.

Paso 6. Cotizaciones:
Las unidades de Adquisiciones procederan a cotizar a través del sistema de compras publicas, por
correo electrdnico, en forma directa u otros medios.

Paso 7: Elaborar Cuadro Comparativo con 3 cotizaciones de diferentes proveedores, cuando
corresponda.
Los proveedores deberdn estar inscritos y habiles en chileproveeodres.

Paso 8.- Evaluacion: El Comité Técnico de Evaluacién, o Director de la Secplan o Director D. A. F. o
Director D. A. E. M. o Director D. S. M., o el Director de la Direccidn a la que se le asigne esta funcidn
segun corresponda serd el que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los
criterios de evaluacion definidos para el proceso, cuando corresponda.

Paso 9.- Creacidn Resolucién Adjudicacion: El Operador de Compra de la Direccidn respectiva
genera el Decreto Alcaldicio Exento, que aprueba la compra en la que, ademads, establece la
procedencia de la contratacién directa, la entrega para el V°B® Director de la Secplan, Director D. A.
F., Director D. A. E. M. o Director D. S. M. o el Director de la Direccién a la que se le asigne esta
funcion, el cual debe ser suscrito por el Alcalde o a quien delegue la facultada respectiva.-

Paso 10.- Publicacion en www.mercadopublico.cl. El Decreto Alcaldicio que aprueba la compra con
las firmas correspondiente es enviada a la Unidad de Compra de la Direccidn respectiva, quien
genera la orden de compra y la envia al Supervisor de Compras para su publicacién. Si pasadas 24
horas de la emision la orden no es aceptada, las unidades de Adquisiciones podra solicitar su
rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada pasadas 24 horas de la solicitud

Paso 11.-Envio orden de compra: una vez publicada la decisién de la Contratacién el Operador de
Compra de la Direccién respectiva envia una copia de la Orden de Compra a Bodega (para la
recepcion) y a la Unidad solicitante (para que tomen conocimiento que su requerimiento ya fue
adquirido).-

Paso 12.- Aceptacion Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor al aceptar la orden de compra se compromete a remitir los bienes o servicios
solicitados, en caso de rechazar la orden de compra, se debe emitir una nueva resolucién que
autorice adjudicar a la segunda mejor oferta que indica el cuadro comparativo, cuando corresponda
y / realizar un nuevo proceso de compras.

Paso 13. Informe Recepcion: Una vez que la Unidad de bodega recibe los bienes o servicios
solicitados, solicita al Usuario Requirente la emisién del Informe de Recepcién conforme, que funda
el pago. Acto seguido, lo envia a la Unidad pago de Facturas.

Paso 14.- Gestion de Reclamos: En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el

gestor de reclamos debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no
superior a 48 horas, se le haga llegar la respuesta.
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7.1.5.- Compray contrataciones de bienes y Servicios por licitacidn publica, menor a 100 UTM, a
traves del proceso simplificado.

Beneficios que trae este tipo de licitacion:

e Reducird tiempo y costos operativos en la redaccién de bases.

e Accederds acldusulas estandarizadas para una mejor comprensién por parte de
proveedores, las cudles, ya estan validadas por la Contraloria General de la Republica.

e Realizaras un proceso totalmente digital. Firmards elacto administrativo
electréonicamente

e Contribuiras en la transparencia del sistema de compras publicas.

e Reducira el uso de papel

Procedimiento:

Una vez recibido el requerimiento, autorizado y con el certificado de presupuesto, el Operador o
Supervisor del sistema, procede a crear las bases de licitacién directamente en el portal
www.mercadopublico.cl . Una vez creadas se envian en forma electrénica para su revision y
posterior correccidn si correspondiera.

Una vez revisado por todos los usuarios que se designen se envia para la firma electrénica
Avanzada y posterior publicacién.-

Las bases deben ser aprobadas por Decreto Alcaldicio Exento.-

Funcionarios que Intervienen en el proceso:
e Unidad requirente.-
e Operador o Supervisor (crea Licitacion)
e Administrador o Supervisor: revisa, firma, autoriza y publica.-

El usuario que autorice y publique debe estar con acreditacién vigente.-

También se puede crear un Observador, para que revise las bases y las firme, puede ser el Juridico,
supervisores o a quién se designe el rol y no requiere que este acreditado.-

Si se usa el sistema actual, seguir el mismo procedimiento del punto N° 7.1.6.-

7.1.6. Licitaciones publicas igual o superior a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM

Procedimientos:

Paso 1: Requerimiento: Toda Direccidn que requiera un producto o servicio debe remitir la solicitud
de pedido de su requerimiento, en el formulario “Nota de Pedido” en triplicado, con los términos
de Referencias.

Paso 2. Autorizar Requerimiento:

El jefe de Departamento de la Unidad en que emana el requerimiento en caso de estar de acuerdo
con lo solicitado firma el Formulario Nota de Pedido y lo deriva al Departamento de Adquisiciones
o a la SECPLAN, segun sea el caso, de lo contrario lo devuelve al remitente, con sus observaciones.

Paso 3.- Disponibilidad Presupuestaria: La Direccion de Administracion y Finanzas (D. A. F.) o el
Departamento de Administraciéon de Educacion Municipalizada (D. A. E. M.), o el Departamento de
Salud Municipal (D. S. M.}, u otra Direccién a la que se le asigne esta funcién, revisa la Solicitud de
Pedido de requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la
disponibilidad inicial de presupuesto. En caso de no contar con dicha disponibilidad, el formulario
se devuelve a la Unidad Solicitante.

Paso 4: Se asigna Operador Responsable:
La unidad de Adquisiciones asigna el requerimiento a un operador de compra para que complete
el formulario de bases de acuerdo a los Términos de Referencia en www.mercadopublico.cl y lo
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publique por medio de licitacion publica, con apoyo de la unidad requirente. Se sugiere inscribir la
mayor cantidad de rubros en orden de atraer un mayor nimero de oferentes.

La Unidad Requirente debera hacer los Términos de Referencia, los cuales deberan estar
contenidos en la solicitud, considerando al menos los siguientes parametros:

e La descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

* Indicacién del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestaran.

e Fechas estimadas de entrega del Bien y/o Servicio

e Criterios de evaluacion

¢ Nombre y contacto del usuario requirente

e Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Dichas bases y términos de referencia deberdn ser publicados en el sistema de informacién, junto
con el acto administrativo que aprueba o instruye la publicacién del proceso licitatorio.

Paso 5: Revision y aprobacion del formulario de bases, una vez con el V°B° de |a Asesoria Jurfdica
o Direccioén de Control, cuando corresponda, éste envia el expediente que conforma las bases para
las unidades de Adquisiciones u otra Direccién que se le faculte para licitar y genere el Decreto
Alcaldicio que aprueba las bases y nombra la comision.

Los Decretos que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren y todos los demas
actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacién seran suscritos por el
Alcalde y Secretaria Municipal o Subrogante o quien delegue la facultad respectiva.

Paso 6.- Publicacion de Bases: la autoridad competente autoriza, la publicacién de la adquisicién o
la contratacién del servicio y envia a la Direccién y/o Unidad que se facultada para cumplir esta
funcién, el Decreto Alcaldicio que aprueba las bases, documento que los Supervisores utilizan como
respaldo para publicar en www.mercadopublico.cl.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas: Al cumplirse la fecha de cierre, la Unidad de Adquisiciones
realizard la apertura en presencia del comité técnico y se procederd a revisar la documentacién y a
elaborar el acta y/o cuadro comparativo de apertura, evaluacién y seleccién de ofertas. El Proceso
de Evaluacion de las Ofertas se realizard en funcién de los criterios de evaluacién y todos los
pardmetros definidos en las bases de licitacion. Ademds, deberan ser suscritos por la Comisién
Evaluadora pertinente, la que deberd estar integrada por a lo menos un funcionarios de
Administracion y Finanzas, uno de la Unidad Requirente y la Secretaria Municipal en su calidad de
Ministro de Fe.-

Paso 8: Generacion Decreto de Adjudicacién: La Secplan, Direccién de Administracidon y Finanzas
{(operador de compras) u otra Direccién que se le faculte para cumplir esta funcién, procederd a
generar el Decreto Alcaldicio de Adjudicacion. Esta resolucién debe estar basada en el acta de
evaluacion y/o cuadro comparativo, la cual se realizé en funcién de los criterios de evaluacién
definidos para el proceso.-

Paso 9 : Aprobacién Resolucion de Adjudicacién y publicacién en www.chilecompra.cl: La
Resolucion de Adjudicacién con los V°B® correspondientes es enviada al Alcalde para la suscripcién,
quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion firma el Decreto Alcaldicio
Exento y la deriva a la Secplan, Direccién de Administracién y Finanzas DAEM , Departamento de
Salud u otra Direccidn que se faculte para cumplir esta funcidn, quien procederd a realizar el
proceso de adjudicacion en www.mercadopublico.cl.

Paso 10. Suscripcion del contrato y/o aceptacion de la orden de compra: Las adquisiciones
menores a 100UTM, podran formalizarse mediante la emisién de la orden de compra y la
aceptacién de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podran formalizarse las
adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o

|
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servicios de estandar de simple y objetiva especificacién y se haya establecido asi en las respectivas
bases de licitacion.

En el caso de formalizar con un contrato escriturado, se envia los antecedentes del proceso a la
Direccion solicitante para que éste elabore el contrato el cual debe ser suscrito por el Alcalde o
quien delegue la facultad respectiva y lo remita a la Asesoria Juridica para su V°B°.

Paso 11: Creacién del Decreto Alcaldicio que aprueba el contrato: La Unidad requirente procede
a generar el Decreto Alcaldicio Exento que apruebe el contrato y el cual debe ser suscrito por el
Alcalde o quien delegue la facultad respectiva.

Paso 12: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl. El contrato suscrito por ambas partes y el
Decreto Alcaldicio que aprueba contrato son enviados a la Direccidn de Administracion y Finanzas
y o Unidad de compra que corresponda, para que ésta lo anexe en la ficha del proceso publicado
en www.mercadopublico.cl.

Paso 13.- Informe Recepcion: Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes o servicios
solicitados, debe emitir un informe de recepcién conforme, para ser adjuntado a la factura y
proceder al pago.

Paso 14.- Envio Factura: El proveedor debera enviar la Factura concerniente a la adquisicién o
servicio al momento de la entrega de los productos en Bodega Municipal y/o ingresarla a la Oficina
de Partes de la Municipalidad, para que junto con el Informe de recepcién conforme sea remitido
a la Direcciobn de Administracion y Finanzas, Unidad pago de facturas, para el pago
correspondiente.-

Paso 15.-Calificacion del proveedor: El Operador de Compras de la Secplac, Direccién de
Administracion y Finanzas, califica en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de la
funcionalidad correspondiente.

Paso 16.- Gestion de Reclamos: En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el
Alcalde debe derivar este reclamo a la Secplac o la Direccién de Administracion y Finanzas, para
que en un plazo no superior a 48 horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por
escrito la respuesta.

7.2. Procesos de compra para bienes y servicios de alta complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicidn requiera de
competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado sea igual o superior a las UTM 1000, la
institucién podra adquirir el bien o servicio por las siguientes vias:

7.2.1.- GRANDES COMPRAS:

En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, la Municipalidad deber3
comunicar a través del Sistema, la intencién de compra a todos los proveedores que tengan
adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto requerido, esta comunicacion serd realizada con
la debida antelacién, considerando los tiempos estdndares necesarios para la entrega de la cantidad
de bienes o servicios solicitados el cual no podra ser inferior a 10 dfas hébiles entre la publicacién
de intencién de Compra y presentacion de las oferta. Articulo 14 bis del Reglamento de compras
publicas.-

En el caso de emergencias, urgencias o imprevistos se omite el procedimiento de grandes
compras.
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7.2.2.- LICITACION PUBLICA IGUAL O SUPERIOR A 1.000 UTM

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catélogo
ChileCompra Express, y que la institucidon no cuente con convenios de suministro vigentes para la
adquisicién de los productos o servicios requeridos, deberd realizar una Licitacién Publica de
acuerdo a los procedimientos que se detalla:

Paso 1: Requerimiento: Toda Direccion que requiera un producto o servicio debe remitir la solicitud
de pedido de su requerimiento, en el formulario “Nota de Pedido” en triplicado, con los términos
de Referencias.

Paso 2: Autorizar Requerimiento:

El jefe de Departamento de la Unidad en que emana el requerimiento en caso de estar de acuerdo
con lo solicitado firma el Formulario Nota de Pedido y lo deriva al Departamento de Adquisiciones
o a la SECPLAN, segln sea el caso, de lo contrario lo devuelve al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Disponibilidad Presupuestaria: La Direcciéon de Administracién y Finanzas (D. A. F.) o el
Departamento de Administracién de Educacién Municipalizada (D. A. E. M.), o el Departamento de
Salud Municipal (D. S. M.), u otra Direccion a la que se le asigne esta funcion, revisa la Solicitud de
Pedido de requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la
disponibilidad inicial de presupuesto. En caso de no contar con dicha disponibilidad, el formulario
se devuelve a la Unidad Solicitante.

Paso 4: Elaboracién Bases Administrativas: La Unidad de Compra correspondiente solicita a la
SECPLAN la elaboracion de las Bases de Licitacion respectivas.

Paso 5: Revision y aprobacion del formulario de bases por la Direccién de Control, una vez con el
V°B®, esta Direccién envia el expediente que conforma las bases para la unidad de Adquisiciones u
otra Direccion que se le faculte para licitar y genere el Decreto Alcaldicio que aprueba las bases y
nombra a la comision.

Los Decretos que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren y todos los demas
actos administrativos que se realicen durante los procesos de contrataciéon seran suscritos por el
Alcalde y Secretaria Municipal o Subrogante o quien delegue |a facultad respectiva.

Paso 6: Publicacion de Bases: la autoridad competente autoriza la publicacién de la adquisicién o
la contratacién del servicio a través del Decreto Alcaldicio Exento que aprueba las bases y comision
y los envia a la Direccién que se faculta para cumplir esta funcién. Con la resolucién firmada los
Supervisores proceden a publicar en www.mercadopublico.cl.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas: Al cumplirse la fecha de cierre, la Unidad de Adquisiciones
realizara la apertura en presencia del comité técnico y se procedera a revisar la documentaciény a
elaborar el acta y/o cuadro comparativo de apertura, evaluacién y seleccién de ofertas. El Proceso
de Evaluacion de las Ofertas se realizard en funcién de los criterios de evaluacién y todos los
parametros definidos en las bases de licitacidn.

Paso 8: Acta de Evaluacidn: El Comité Técnico de Evaluacion suscribe el acta, considerando los
criterios de evaluacion definidos para el proceso, estos deben ser completos y fundamentados y
atenderan a todos los criterios de evaluacién definidos y deberan ser evaluadas por una comision
de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo respectivo,
excepcionalmente, y de manera fundada, podran formar esta comisién personas ajenas a la
administracion y siempre en un nimero inferior a los funcionarios pablicos que la integran.-

Paso 9: Generacion Decreto de Adjudicacion: La Direccion de Administracién y Finanzas (D. A. F.)
o el Departamento de Administracién de Educacion Municipalizada (D. A. E. M.), o el Departamento
de Salud Municipal (D. S. M.), (operador de compras) u otra Direccién que se le faculte para cumplir
esta funcién, procedera a generar el Decreto Alcaldicio de Adjudicacién. Esta resolucidon debe estar
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basada en el acta de evaluacidn y/o cuadro comparativo, la cual se realizd en funcién de los criterios
de evaluacién definidos para el proceso.-

Paso 10: Aprobacion Resolucion de Adjudicacién y publicacién en www.chilecompra.cl: La
Resolucion de Adjudicacién con los V°B® correspondientes es enviada al Alcalde para la suscripcién,
quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacidn firma el Decreto Alcaldicio y
la deriva a la Direccion de Administracidn y Finanzas (D. A. F.) o el Departamento de Administracién
de Educacion Municipalizada (D. A. E. M.), o el Departamento de Salud Municipal (D. S. M.), u otra
Direccion que se faculte para cumplir esta funcién, quien procedera a realizar el proceso de
adjudicaciéon en www.mercadopublico.cl.

Paso 11. Suscripcion del contrato: La Unidad requirente solicita al contratista la suscripcion del
contrato el cual debe ser visado por el Asesor Juridico y se solicita |la entrega de la Garantia de fiel
cumplimiento, la cual debe enviarse a Tesoreria para su resguardo y se procede a la devolucidn de
las garantias de Seriedad de la Oferta de todos los oferentes que participaron en el proceso, en
caso de ser procedente.

La garantia de seriedad de la oferta es obligatoria en licitaciones que superen las 2.000 UTM.

La Unidad requirente procede a generar el Decreto Alcaldicio Exento que apruebe el contrato y el
cual debe ser suscrito por el Alcalde o quien delegue |a facultad respectiva.

Paso 12: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl. El contrato suscrito por ambas partes y el
Decreto Alcaldicio que aprueba contrato son enviados a la Direccidon de Administracién y Finanzas
y 0 Unidad de compra que corresponda, para que ésta lo anexe en la ficha del proceso publicado
en www.mercadopublico.cl.

Paso 13.- Informe Recepcion: Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes o servicios
solicitados, debe emitir un informe de recepcién conforme, para ser adjuntado a la factura y
proceder al pago.

Paso 14.- Envio Factura: El proveedor debera enviar la Factura concerniente a la adquisicion o
servicio al momento de la entrega de los productos en Bodega Municipal y/o ingresarla a la Oficina
de Partes de la Municipalidad una vez realizado el servicio, para que junto con el Informe de
recepcion conforme de la unidad requirente sea remitido a la Direccion de Administracién y
Finanzas, Unidad pago de facturas, para el pago correspondiente.-

Paso 16.-Calificacion del proveedor: El Operador de Compras de la Direccién de Administracién y
Finanzas (D. A. F.) o el Departamento de Administracién de Educacidn Municipalizada (D. A. E. M.),
o el Departamento de Salud Municipal (D. S. M.), califica en www.chilecompra.cl al proveedor, a
través de la funcionalidad correspondiente.

Paso 17.- Gestion de Reclamos: En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el
Alcalde debe derivar este reclamo a la Secplac o la Direccién de Administracion y Finanzas, para
que en un plazo no superior a 48 horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por
escrito la respuesta.

7.3 COMPRA POR LICITACION PRIVADA

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada deben ser los
mismos que para licitacidn publica, conforme a lo sefialado en el articulo N° 8 letra a) de la Ley de
Compras Piblicas y articulo N° 10 del Reglamento de la Ley de Compras.

Se procedera a realizar una contratacion a través de licitacién privada, previo Decreto Alcaldicio

Exento, que lo disponga y que autorice la procedencia de éste, invitando a un minimo de tres
posibles proveedores.

-
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8. Formulacién de bases
Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacién dispuesto
en el Reglamento de compras plblicas de la ley 19.886; sefialado en los articulos 9; del 19 al 43 y
57 letra b) y lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de
cada actor dentro del proceso.

Contenidos de las Bases

s Introduccién
e Objetivos de la Licitacion
* Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes, para que sus ofertas sean
aceptadas.-
e Etapas y Plazos de la Licitacion
e (Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto serd validado con los antecedentes
legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o que estén disponibles
en el portal ChileProveedores.
* Impulso a las empresas de menor tamarfio (UTP)
e Apertura de las ofertas (Modalidades)
e Ladefinicion de Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion
e Descripcidon de “materias de alto impacto social”
e La forma de designaciones de las comisiones evaluadoras (sobre 1000UTM vy licitaciones
complejas)
e Las bases deben establecer la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los proveedores
podran formular preguntas, dentro del periodo establecido en ellas.
e |as bases podran establecer que la licitacion serd en una o dos etapas
e Presentacion de antecedentes omitidos por los oferentes, art. 40 del reglamento de compras
e El plazo de validez de la oferta
e Resolucion de empates
e Mecanismo para solucién de consultas respecto a la adjudicacion
e Fecha de adjudicacién
e Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del contrato,
término anticipado, etc.
e Modalidad de Pago
e Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de anticipo
cuando corresponda.
e Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion
e |Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado, registras saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.
e Multas y Sanciones
En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere de lo
minimo:
e Descripcion de los Productos/Servicios
* Requisitos minimos de los Productos
* Plazos de entrega del Bien y/o Servicio
Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia a
marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase "o equivalente” (Articula 22 del
Reglamento).
Las Bases podrdn contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacién, con el
objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan las
disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.
En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, las bases deben contemplar como criterio técnico las condiciones de
empleo y remuneracién.
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De estas definiciones se extraera la informacién necesaria para completar el formulario de Bases
disponible en el Portal.

9. Custodia, Mantencion y Vigencia de Garantias

9.1. OBJETIVO GENERAL:

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

La Unidad Licitante establecerd en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe
contener y si la caucién o garantia debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento u otra
moneda. La caucion o garantia debera ser pagadera a la vista, tomada por uno o varios integrantes
del Adjudicatario y tener el caracter de irrevocable.

La garantia deberd 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, péliza de seguro, depésito a plazo,
certificado de fianza a la vista o cualquier otro instrumento que asegure el pago de la garantia de
manera rapida y efectiva. Cabe sefialar que siempre se debe pedir garantfas acordes con el proceso
que se realiza y con el mercado al cual se enfrenta, ya que las garantias representan una limitacion
a la participacion, sobre todo para la Micro y Pequefia Empresa. Ademas se debe indicar claramente
la forma y oportunidad en que se restituiran las garantias, ya que representan costos para el
proveedor,

A continuacion se detalla el procedimiento de custodia, mantencién y vigencia de las garantias
asociadas adquisiciones en las modalidades establecidas en el presente manual. Este
procedimiento aplica para cualquier adquisicién que incorpore dentro de sus bases la entrega de
garantfas por seriedad de la oferta, fiel y oportuno cumplimiento del contrato, buena ejecucién de
obras u otro concepto.

9.2. INGRESO Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS DE GARANTIAS

Ingreso de documentos de garantia en forma fisica: Todo Documento de Garantia debe ser
ingresado a la Oficina de Partes de la Municipalidad, identificando el ID de la Licitacién, tipo de
documento y dirigida a la Unidad de compra o a la Unidad Requirente, segtin se estipule en las
bases.

9.2.1 Ingreso de garantia electrénica

En estos casos deberd ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre documentos Electrdnicos, Firma
Electronica y Servicios de Certificacién de dicha firma.-

9.3, TIPOS DE GARANTIAS

Se debe aceptar cualquier instrumento que asegure el cobro de la garantia de manera répida y
efectiva (Garantia Bancaria, Vales Vista, Pdlizas de Seguros, entre otros).-

9.3.1. Garantia Seriedad de la Oferta

En las compras menores a 2.000 UTM, no es exigible, excepto en casos de alto riesgo, (evaluados
por la unidad solicitante). El valor se establece en funcién del monto estimado del contrato y del
riesgo.

Devolucion: Ladevolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan
sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuard dentro del plazo de 10 dias contados
desde la notificacion de la resolucién que dé cuenta de la inadmisibilidad de la preseleccién de los
oferentes o de la adjudicacién, en la forma que se sefiale en las bases de licitacién. Sin embrago,
este plazo podra extenderse cuando en las bases se haya contemplado la facultad de re adjudicar
aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacién, para el caso que
este Ultimo se desistiera de celebrar el respectivo contrato. (articulo N°43 del Reglamento de
compras).-
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9.3.2. Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato

- Obligatoria: En procesos superiores a 1,000 UTM.

- Presentacion: al momento de suscribir el contrato. Reemplaza la garantia de Seriedad de la
Oferta, en caso de que se haya requerido.

- Montos: entre un 5% y un 30% del valor total del contrato, si el monto es superior al 30%,
se requerira de resolucién fundada.

- Elplazo de vigencia de la garantia: serd el que establezcan las respectivas bases o Términos
de Referencias. En los casos de contrataciones de servicios no podrd ser inferior a 60 dias
habiles después de culminados los contratos. Para las demds contrataciones, este plazo no
podra ser inferior a la duracién del contrato
Aseguran ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de
los contratantes.

La garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el cardcter de irrevocable.

Se fija en funcién del monto estimado del contrato y del riesgo.

Custodia, mantencidn y vigencia es responsabilidad directa de los Jefes de Servicios.
Etapas, hitos o periodos de cumplimiento.

Devolucion: una vez realizada la recepcion conforme, en caso de respaldar una operacién puntual,
sin consecuencias posteriores.

9.3.3. Garantia por anticipo: En el evento que las bases permitan la entrega de anticipos al
proveedor, la entidad Licitante deberd exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos
anticipados.

9.3.4. Aumento de Garantia:

Cuando el precio de |a oferta presentada por un oferente sea menor al 50% del precio presentado
por el oferente que le sigue, y se verifique por parte de la Municipalidad que los costos de dicha
oferta son inconsistentes econdmicamente, la Municipalidad podré a través de una resolucidon
fundada, adjudicar esa oferta, solicitdndole una ampliacién de las garantias de fiel cumplimiento,
hasta por |a diferencia del precio con la oferta que le sigue.

9.4 INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA SOLICITAR GARANTIAS

Las Unidades Requirentes deben analizar si se requiere o es conveniente exigir a los proveedores
Documentos de Garantias, cuando los procesos de compra que implican son montos inferiores a
1.000 U.T.M. y para ello debe considerar al menos lo siguiente:

1. Evalde caso a caso el riesgo de incumplimiento del oferente, en funcién del tipo de producto y/o
servicio para determinar si la garantia es el instrumento adecuado para resguardar al organismo
publico.

2. Para evaluar el riesgo, se sugiere a la Unidad Requirente construir una Matriz, en la cual se
determinen todos los items de riesgos posibles y se evaltien su Nivel de Riesgo e Impacto estimado.

9.5 UNIDADES PARTICIPANTES Y SUS RESPONSABILIDADES

Unidad de Tesoreria:

La responsabilidad de la unidad de Tesorerfa es custodiar los Documentos de Garantias.
Especificamente deberd recibir, registrar, custodiar, controlar y devolver los documentos de
garantia.

Unidad de Compras y Unidad Requirente:

La responsabilidad de la Unidad de Compras y Unidad Requirente es enviar a través de Oficio los
documentos de Garantias a la Unidad de Tesoreria para custodia, previa revision del documento
(datos, plazo, monto, glosa), indicando ID de la licitacion y Nombre del Proveedor, N° de documento
entre ofros.
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- Recepcion de documento de garantia: La Unidad de Tesoreria, recibe el documento de
garantia y registra en la base de datos del sistema.

- Custodia de documento de garantia: La Unidad de Tesoreria coloca el documento de
garantia original en salvaguarda fisica (caja fuerte).

- Cobro de garantias: Si se presentan las condiciones para hacer efectiva la garantia, se
procedera a dictar el Decreto Alcaldicio Exento que fundamente el o los motivos del cobro,
por parte de la Unidad solicitante y nombré al funcionario de la Tesoreria que realizara el
tramite en la identidad bancaria correspondiente, el cual debe ser notificado y entregar
todos los antecedentes del documento antes del vencimiento de la garantfa a cobrar.-

10. Evaluacion de la Oferta

10.1. Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor(es) oferta(s), de acuerdo a los
aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases. Las Unidades Responsables deben
considerar en sus criterios de evaluacién factores técnicos y econémicos para evaluar de la forma
mas objetiva posible las ofertas recibidas. Para lo anterior, considerardn uno o més factores y
podran incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mas sub- factores. Jamas se podra
atender solo al precio de la oferta como criterio a evaluar, por lo tanto, se deberdn establecer como
minimo 2 criterios de evaluacién, donde la suma de estos debera dar como resultado un 100%.

La comision evaluadora deberd estar designada previo a la apertura del proceso licitatorio
correspondiente.

Afin de evitar précticas contrarias a la probidad, debera existir una clara distincién en la asignacién
de roles y responsabilidades durante el curso del proceso de compra. De este modo, el rol de
integrante de la comisién evaluadora no debiera confundirse con el de aquel funcionario que
elaboré las bases, ni con el del asesor juridico, ni con el de la autoridad competente que debe
adoptar la decision de adjudicacién, ni menos aun con el rol de los funcionarios encargados de la
administracion de los contratos. En la medida de lo posible, se sugiere que los funcionarios
destinados a cada una de las funciones indicadas sean personas distintas.

Se sugiere que la comisién evaluadora esté conformada por un nimero impar de miembros,
evitdndose de tal manera la posibilidad de empates en las decisiones de la comisién. Sobre la
calidad juridica de la respectiva comisién, por lo general, deberan en lo posible ser funcionarios de
planta o contrata. Excepcionalmente podrdn integrar esta comisién personas contratadas a
honorarios u otras personas ajenas a la administracién, siempre en un ndmero inferior a los
funcionarios publicos que las integran.

La comision evaluadora debera suscribir un compromiso de confidencialidad en cuanto al
contenido de las bases y las deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso. Asimismo,
debera suscribir una declaracion jurada en la que exprese no tener conflicto de interés alguno en
relacién a los actuales o potenciales oferentes del correspondiente proceso licitatorio.

Los funcionarios que integren la Comisién Evaluadora tendran la calidad de sujeto pasivo del Lobby
para efectos de la Ley N°20.730, solo hasta la fecha de adjudicacién de la misma a excepcion del
Secretario Municipal, Director de Obras Municipales que por Ley es sujeto pasivo en forma
permanente.
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Los criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que
se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacion.
Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

CRITERIOS ECONOMICOS, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacién del servicio de mantenimiento).

CRITERIOS TECNICOS, tales como garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y
del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la
solucién propuesta, cobertura, el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los
requisitos formales de la oferta, etc.

CRITERIOS SUSTENTABLES, también se pueden incorporar criterios de evaluacion sobre temas que
tengan por objetivo 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: Eficiencia Energética, Impacto
Medioambiental y Otras materias de Alto Impacto Social.

CRITERIOS PARA COMPRAS INCLUSIVAS

Las Bases de Licitaciéon podrén contener factores de evaluaciéon que fomenten 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 las de las contrataciones que realiza el municipio se
presentan grandes oportunidades para avanzar en procedimientos de contratacidn de caracter
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 &reas 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 contratacidn como inclusiva,
lo cual sera registrado al momento de publicar la Licitacién 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 mismaos, aspectos que permitan,
por ejemplo, fomentar la participacidn de proveedores que le impiden estar en una situacion de
igualdad con otros oferentes que no presentan desventajas en el proceso de licitacién publica,
asegurando la igualdad en las oportunidades. En este sentido, los criterios de evaluacidon 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 evaluacién inclusivos relativos a personas con discapacidad mental, sensorial o fisica,
o bien, jovenes desempleados o indigenas (minoria étnica): El municipio podria valorar o entregar
mayor puntaje a aquellos oferentes que tengan contratadas a alguna de las personas anteriormente
sefialadas pudiendo comprobarse este criterio de las siguientes formas:

a) Personas con discapacidad fisica, sensorial (visién y audicidn) o mental (Intelectual o Psiquica):
un medio apropiado para acreditar la discapacidad 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 |a Discapacidad.
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b) Jévenes desempleados: esta condicidén se puede demostrar mediante |la presentacién de un
certificado de la AFP donde estd afiliado, que no ha tenido cotizaciones en los dltimos seis
meses.

c) Pueblos Originarios (minoria étnica): 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
condicion se puede demostrar mediante la solicitud de un Certificado que acredite la calidad
de Indigena emitido por la Corporacidn Nacional de Desarrollo Indigena (CONADI).

CRITERIOS DE EVALUACION INCLUSIVOS RELATIVOS A MUJERES E IGUALDAD DE GENERO

El Municipio puede procurar una mayor integracion e inclusién de las personas anteriormente
sefialadas, a través de la formulacién de criterios de evaluacién que premien a aquellos
empleadores 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 la empresa. Para comprobar lo anterior, puede
solicitarse una copia de la politica de inclusién anteriormente sefialada, cuya aplicacidon 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 convenientes.

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 evaluacién. Una practica recomendable y que permite
fomentar las compras inclusivas, es sefialar que "ante igualdad de puntaje final entre dos o més
oferentes, se adjudicard a aquel que haya sacado un mejor puntaje en el criterio de evaluacién
inclusivo que se hubiese determinado en las bases”, permitiendo, de esta forma, el fortalecer la
importancia de tal caracteristica en el mismo procedimiento licitatorio.

CRITERIOS ADMINISTRATIVOS

Tienen mayor relacién con el cumplimiento de presentacion de los antecedentes administrativos y
legales que se solicitan a los oferentes, como, por ejemplo: constitucién de la sociedad, vigencia de
la sociedad, certificado de la Direccién del Trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderacidon en la evaluacién de la
oferta, sino que, mas bien, se consideran requisitos de postulacién, debido a que, si alguno se
omite, la oferta se considera incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual estdn exentos
de acreditar la entrega adicionalmente. Sin embargo, aquellos antecedentes especificos que se
exigen en las bases y que no se encuentren en el mencionado Registro, deberdn acompafiarse en
la forma solicitada.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los pardmetros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, segtin corresponda.
Para determinar los Criterios Evaluacién es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la
contratacién (que se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables
(Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben
estar asociadas a ponderadores, en funcién de |a relevancia de cada proceso de contratacién.

Las variables a medir deben tener asociadas una Meta o estdndar (Valor deseado o ideal para cada
indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacidn (Valoracién de las
diferencias en relacidn a la meta) y Método de medicidn. Cada proceso de evaluacidn debe constar
de al menos dos criterios de evaluacion.
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Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacidn

Calidad Técnica

En este caso es necesario considerar lo siguiente:

1.- ¢Qué entiende por calidad técnica de los bienes?

2.-Una vez definido, esto se debe transformar en criterios con los items de evaluacién respectivos.
Por Ejemplo:

¢Qué entienden por calidad técnica de la siguiente adquisicién?

Considerando que existen diferentes criterios para medir “calidad
técnica de los bienes”, es que la mejor préctica es decidir previamente
qué se entiende por calidad y asignar puntaje a cada atributo

Ejemplo:

i. Aire acondicionado

ii. Acceso a discapacitado
iii. Amplificacién

iv. Estacionamiento

v. Servicio de coffee break
vi. etc.

Si ya defini calidad técnica écdmo se mide?
JEMPL N° 1
 CALIDAD TE(

Aire acondicionado - 50

Estacionamiento 30
Acceso a discapacitado 20
No informa 00

No olvidar que las caracteristicas mas importantes, tiene los puntajes mds altos

EJEMPLO N° 2

EAAD TRENEAE e
Cuenta con todas las caracteristicas solicitadas 100 puntos
Cuenta con 2 o menos caracteristicas solicitadas 70 puntos
No informa 00 puntos

10.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones de baja complejidad, no es obligatorio una comisién de tres funcionarios, la
evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores podra ser realizada por la Unidad
Solicitante y el Director de Administracién y Finanzas, quien debe levantarla informacién de las
ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacién previamente definidos en las respectivas Bases
o TDR, segun corresponda.

Con la informacion de las ofertas recibidas, el Operador de Compra debe generar el Cuadro
Comparativo y/o acta de evaluacién de las Ofertas, documento que registra la informacion de los
distintos parametros a considerar en la evaluacién de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo y/o acta de evaluacién de las Ofertas, el operador de compras
aplica los Criterios de Evaluacion y genera el Informe de Evaluacién, documento que registra el
puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacion, y que
debe estar anexado al decreto que da cuenta del resultado final del proceso de contratacién.

" B
e 2

Cabrero
Janter Grocamen
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10.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de gran complejidad y en todas aquellas superiores A 1,000 UTM, la
evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores serd realizada por una Comisién de
Evaluacion de al menos tres funcionarios publicos.

La Unidad de Adquisiciones entregara a cada uno de los integrantes de la Comisién de Evaluacidn
la informacién completa de las ofertas recibidas, informacién con que la Comisién de Evaluacién
procedera a iniciar su trabajo.

La comisidn evaluadora debera sesionar con la asistencia de todos sus miembros. La Comisidn de
Evaluacidn, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina al efecto, procederd a
aplicar los Criterios de Evaluacién y generar el Acta de Evaluacién, documento que deja constancia,
entre otros aspectos, de:
e Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;
e Las ofertas evaluadas;
e Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados
para la evaluacion;
e las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las
respuestas a dichas solicitudes;
e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en
funcidn de los Criterios de Evaluacion y la recomendacién de adjudicacién, desercién o
declaracion de inadmisibilidad y su justificacion.

10.4.- Evaluacion de Proyectos de Arquitecturas y Urbanismos (Nuevo articulo 107 bis)
Aplicacion de procedimiento de Servicios Personales Especializados conciertas particularidades:

e Ponderacidon de los criterios econdmicos no podran superar un25%
e |acomision evaluadora integrada por al menos cinco miembros (mayoria arquitectos)
e Anonimato de los oferentes hasta la adjudicacién (si asf lo establecen las bases)

11. Cierre de Procesos

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el cuadro comparativo y/o Acta de
Evaluacion, seglin corresponda, el Encargado de adquisiciones u operador de compras, debe
realizar el cierre del proceso, entregando toda la informacidn necesaria para fundamentar la
decisién final respecto de la compra, establecer métodos para resolver las inquietudes de
proveedores respecto a la licitacion, contando con |a asesoria de los participantes del proceso.

11.1. Fundamentacion de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacidn segln
corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios
previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del resultado final del procesos y de la
decision final de la Institucién, y que debe ser anexado al Decreto Alcaldicio Exento que establece
la decision final del proceso.

El informe de evaluacion debe contener al menos:

a) Ofertas rechazadas en la apertura y las razones.

b) Criterios de evaluacién.

c) Ofertas que deben declararse inadmisibles fruto de la evaluacién por no cumplir con los
requisitos contenidos en las bases, debiendo especificar tales requisitos.
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d) Precio unitario

e) Asignacién de puntajes en cada criterio y férmula.

f) La designacion del proveedor adjudicado y el puntaje del resto de los oferentes.
g) La propuesta de adjudicacién

El Decreto Alcaldicio Exento que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el informe o Acta de Evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las
cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen
necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

12. Recepcion de Bienes y Servicios

Se efectuard de acuerdo al reglamento que norma el procedimiento para la recepcién de bienes
muebles, servicios, materiales y su ingreso y salida de bodega municipal e inventario.

El Encargado de Bodega debera llevar el control del cumplimiento en los plazos de entrega de las
mercaderias, segin las érdenes de compra emitidas y mantener informada a las unidades
compradoras cuando esto no se cumpla, via correo electrénico. Ademas, deberd llevar registro con
las recepciones de los productos. Una vez recepcionado conforme, deberd informar a las Unidades
requirentes y a las unidades compradoras correspondientes, que los productos se encuentran
disponibles.

Luego se ingresa la Factura o guia a la Oficina de Partes de la Municipalidad, con el respectivo
certificado de recepcién conforme, para que esta lo envie a la Unidad pago de factura.

13. Procedimiento de pago oportuno

Del pago oportuno a proveedores: La Municipalidad, a través de las unidad de pago de facturas en
los procesos de pago, producto de contratacién de suministros y servicios conforme a lo dispuesto
en la ley 19886 y su reglamento procedera a cumplir con la obligacién de pagar en un plazo igual o
menor a 30 dias corridos, supeditado a la recepcién conforme del suministro o servicio, segiin
corresponda, junto al documento de pago.

La Unidad de Pago, respaldarad la factura (recibida de la Oficina de Partes de la Municipalidad), con
la orden de compra y toda la documentacién que sustenta la compra y la enviara a certificar a la
Unidades requirentes, una vez realizada dicha certificacion conforme de los bienes y/o servicios se
procede a realizar el decreto de pago.

14. Resolucion de inquietudes

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicién que la
Institucion realice, seran recibidas por el Alcalde o a quien se delega la facultad y derivadas a la
unidad que estuvo a cargo de la adquisicién. En caso de que otro funcionario de la Institucion reciba
directamente consultas o inquietudes respecto de algln proceso de adquisicién de la Institucién
debera derivar esta consulta a la Unidad de adquisiciones, quien gestionara las respuestas a cada
una de las inquietudes.

El responsable de cada proceso deberd preparar la respuesta a la inquietud del proveedor, la que
debera remitir directamente al proveedor, via correo electrénico, con copia al Alcalde y/o
supervisor. La respuesta al proveedor debera ser enviada en un plazo no superior a 48 horas habiles.
En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la plataforma
Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algln proceso de adquisicién de la Institucion, los
responsables de cada proceso deberan dar respuesta, las que deberdn ser canalizadas por el
Supervisor a través de la funcionalidad disponible en www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo
de respuesta no debe superar las 48 horas.

|
|
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15. Politica de Inventario

15.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la dptima utilizacién de los bienes
que posee el Municipio.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de bienes definidos como estratégicos,
asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

Establecer y determinar los volimenes de bienes que se manejaran en el Inventario, asegurando
que dichos niveles sean éptimos y que representen un adecuado costo de operacion.

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

a) Mantener actualizados los registros de bienes de la municipalidad y los inventarios valorados
de los mismos.

b) Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de altas y bajas de las especies municipales

c) Velar por el ordenamiento, actualizacidn y utilizacién de los bienes muebles municipales, sin
perjuicio de la responsabilidad de cada jefe por bienes asignados a la Unidad bajo su direccién.

d) Efectuar controles periédicos de los bienes a las distintas unidades municipales

e) Determinar la condicidn de inventariables de los bienes segtin las normas de uso.

f)  Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de inventarios.

g) Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando sobrantes y
faltantes que resulten.

h) Mantener permanente actualizados los registros del Inventario general de la Municipalidad,
desglosado por dependencias.

i)  Confeccionar los Decretos de baja, las especies inutilizadas de acuerdo a las normas legales y
reglamentarias vigentes, proceder a gestionar su traslado a la bodega, para su posterior
remate y/o su retencidn.

j)  Mantener un registro de los bienes inmuebles que son arrendados por el Municipio.

16. Gestién de contratos y 6érdenes de compras
La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio" entre la entidad compradora y los
proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y eficientemente su
cumplimiento.
Comprende la creacién del contrato, su ejecucidn, la gestién de las entregas de los productos o
servicios y la relacién con los proveedores,
Una visién integral incluye ademas la gestién post entrega (o post venta), la evaluacién de los
contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicién para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

16.1.- Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato serd aquel que se contemple en los términos de referencia
o en las bases respectivas; Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de Informacién
http://www.mercadopublico.cl. Art. N° 65 del Reglamento de compras publicas.

Si nada se indica en ellas, debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dfas corridos
contados desde la notificacién de la adjudicacion.

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

Las adquisiciones de bienes y servicios menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la
emision de la orden de compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor. De la misma forma
podran formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se
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trata de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y se haya establecido asf en
las respectivas bases de licitacion.

En el caso que una orden de compra no haya sido aceptada, los organismos publicos podrén solicitar
su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha
solicitud.

16.2.- De la proteccion de los trabajadores:

De la proteccién de los trabajadores: Cuando los procesos de compra gestionados a través del
portal www.mercadopublico.cl, generen relaciones contractuales por la provisién de bienes y/o
servicios que incorporen la prestacidn servicios directos de capital humano, contratado o
subcontratado por el adjudicatario, en el ejercicio de sus funciones para dar cumplimiento a sus
obligaciones, que se extiendan en el tiempo; la Municipalidad, deberd verificar el cumplimiento de
las obligaciones laborales y sociales con dicho personal, ademas, quedaran excluidos aquellos
oferentes que al momento de la presentacién de la oferta, de la formulacién de la propuesta o de
la suscripcion de la convencidn, seglin se trate de licitaciones publicas, privadas o contratacion
directa, hayan sido condenados por précticas antisindicales o infraccién a los derechos
fundamentales del trabajador, dentro de los anteriores dos afios. Segun lo dispuesto en la Ley
20238,

De la prestacion de servicios habituales: En el caso de la prestacién de servicios habituales, que
deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periédicas, se otorgard mayor puntaje o
calificacion a aquellos postulantes que exhibieren mejores condiciones de empleo vy
remuneraciones. Segun lo establecido en la Ley 20238. Tratdndose de la prestacion de servicios,
dichas garantias deberdn asegurar, ademads, el pago de las obligaciones laborales y sociales con los
trabajadores de los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley N° 17.322,
y permaneceran vigentes hasta 60 dias habiles después de recepcionadas las obras o culminados
los contratos. Los jefes de servicio serdn directamente responsables de la custodia, mantencién y
vigencia de las garantias solicitadas.".

16.3.- De las Declaraciones Juradas o Certificados

Todos los oferentes que participen en los procesos de compra gestionados a través del portal
www.mercadopublico.cl deberan adjuntar a su oferta, las declaraciones juradas o certificados que
permitan establecer que no se encuentran inhabilitados para contratar con un organismo del
estado:

1.- El proveedor no debe haber sido condenado por practicas antisindicales o infraccién a los
derechos fundamentales del trabajador en los 2 afios previos a la oferta o el contrato (art. 4° ley
19.886).

2.- Como persona juridica, el proveedor no debe haber sido condenado a la prohibicidn de contratar
con el Estado, por cohecho, lavado de activos, financiamiento al terrorismo o delitos de la Ley
General de Pesca (art. 10 ley 20.393).

3.- No haber sido condenado por los delitos concursales establecidos en el cédigo penal (art. 4° ley
19.886).

4.- No haber sido condenado por el Tribunal de Defensa de la Libre Competencia a la prohibicién
de contratar por el Estado (art. 26, letra d., de DL 211).

5.- El proveedor no debe tener vinculos de parentesco o afinidad con los funcionarios directivos de
la entidad compradora (art. 4° ley 19.886).
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17. Manejo de Incidentes

La Institucion siempre dard solucidn a todos los problemas que se pudieran generar producto de
los procesos de adquisicién que realiza.
Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o externos.

17.1 Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren solo a funcionarios de
la Institucion, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los
procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el Director de
Administracién y Finanzas convocara al jefe del Departamento de la Unidad Requirente y al Director
de Control a constituir una comision especial, que debera determinar las acciones a seguir.

En caso de que esta comisién no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias
de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera
expuesto al Sr. Alcalde a fin de que, de acuerdo al Estatuto Administrativo tome las medidas
pertinentes.

17.2 Incidentes externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios de la
Institucién, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién.

Para dar respuesta a un incidente externo relaciocnado con una adquisicion el Director de
Administraciéon y Finanzas de la Municipalidad convocard la Unidad de adquisiciones a un
representante de la unidad requirente y al director de Control a constituir una comisién especial,
que debera determinar las acciones a seguir.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias
de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera
sometido a conocimiento del alcalde para que instruya los procedimientos administrativos que
determina el estatuto correspondiente.

18. Termino del Proceso
El proceso de adquisiciones concluye con la certificacién de recepcién conforme de los
productos o servicios requeridos en la nota de pedido por la unidad solicitante.




