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1.- DEFINICIONES

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

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

- Boleta de Garantia; Documente emitido por un Banco gue tiene como finalidad
caucionar obligaciones en las compras o Llamados a Licitacion (seriedad de la oferta),
como también, la recepcidn conforme de un bien y/o servicio {fiel cumplimiento de
contrato). En casos en que el monio de la contratacion sea superior a 1000 UTM sera
siempre exigible,

- Decreto Alcaldicio;: Acto administrative dictado por el Alcalde, en el cual se
contiene una declaracion de voluniad emitida en el ejercicio de una potestad
publica.

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

- Guia de Despacho; Documento tributario, de registra interno, utilizado para
trasladar mercaderla fuera de |a bodega hacia otros lugares de [a institucién.

- Orden de Compra Contrato; Documento de orden administrativo y Legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcion
respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de ka solicitud final de  productos
o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los responsables
del proceso en foda su magnitud, ya sea en el documenio o en forma electronica
segtin lo establezcan los procedimientos.

- Plan anual de compras: corresponde a la lista de bienes y/fo servicios de caracter
referencial, que Ila institucion 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 entidad
licitante.

- Partal Mercado Pablice: {(www.mercado plblico.cl), Sistema de Informacién de Compras
y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccibn de Compras vy
Contratacion Publica, utilizado por las areas o unidades de compra para realizar los
procesos de Publicacién y Contratacion, en el desarrollo de |os procesos de
adquisicién de sus Bienes y/o Servicios.

- Requerimiento: Es |a manifestacion formal de [a necesidad de un producto o servicio que
el Usuario Regquirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

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

IAG ; Administracion General

ADGQ Adquisician.

CM : Convenio Marco.

Mercado Publico Direccion de Compras y Contratacién Publica.
LP : Licitacidn sobre 1000 UTM,

LE : Licitacion entre 100 y 1000 UTM
L1 Licitacion hasta 100 UTM

DG : Orden de Compra

SP : Servicio Plblico.

TDR [Terminos de Referencia.

C : Unidad de Compra.




- Bases : Documentos aprobadoes por la auteridad competente que contienen el canjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el
contrato definitiva. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas,

- Bases Administrativas: Documento aprobado por la autoridad competente que contienen,
de manera general y/o particular, |as etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, medalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del
Proceso de Compras.

- Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente gue contienen de
manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos vy demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

- Contratos de Suministros de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto fa compra o el
arrendamiento, incluso con opcidn de compra, de productos o bienes muebles. Un
contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere
contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado de contrato.

- Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las entidades de la Administracion del
Estado encomiendan a una persona natural o jurldica |a ejecucidn de tareas, actividades
o la elaboracidon de productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de
servicios cuando el valor de |os bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por
ciento del valor total o estimado del contrato.

Los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su vez podran tener el
caracter de servicios personales propiamente tal y personales especializados.

- Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarroflo intelectual intensivo en su
ejecucidn, de caracter estandar, rutinario o de comtn conocimiento,

- Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

- Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que ufilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requeride por la entidad
licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefonico,
mantencidn de jardines, extraccion de residuos, entre otros

- Términos de Referencias: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacién Directa y [a forma en gue deben farmularse las cotizaciones.

2. NORMATIVA QUE _REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Ley N° 10.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras" y sus modificaciones,

Decreto N* 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, gue aprueba el Reglamento de la Ley
19.886, en adelante "El Reglameanto”, y sus modificaciones,

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizade de fa Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de La Administracion del Estado.

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

Resolucién N° 1.600 de 2008, de |la Contralorla General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del tramite de Toma de Razon.



Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afo.

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

Ley de Probidad N® 19.653.
Ley de acceso a la Informacién Publica N 20285

Ley sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha
firma N® 19,7989,

Politicas y condiciones de uso del Sistema Chile compra, instruccion que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar [a operatoria en el Portal Chile compra.

Directivas de Chile Compra.
Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

3. DRGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

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

- Alcalde; Responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacion
realicen Los procescs de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia.

- Administrador del Sistema ChileCompra: Funcionario nombrado por el Alcalde,
carresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl., el cual es responsable
de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios

- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra
- Modificar y actualizar 1a informacién institucional registrada en =i sistema

- informar a las unidades licitanies de los reclamoes gue se formulen. en el evento
de referirse a temas que no sea de caricter técnico, debe remitirse copia a la
direccion juridica.

- Subir al portal dentro de plazo, la respuesta emitida por la unidad licitante, con
visacidn de la direccidn jurldica en caso de haber sido enviada con copia a la
misma.

- Administrader Suplente del Sistema ChileCompra: Funcionaric responsable de
administrar el Sistema Chile Compra en ausencia del Administrador Chile
Compra, es nombradao por el Alcalde.

- Unidad Requirente o Unidad Solicitante: Son las distintas Direcciones Municipales, las
cuales generan requerimientos de compra a través del Formulario de Solicitud de
Campra, memorandum, correo efectrénice o formulario de excepcian.

- Direcciéon de Administracion y Finanzas; Direccién encargada de coordinar la
Gestion de Abastecimiento de la institucion y gestionar los requerimientos de compra que
generen fos Usuarios Solicitantes y/o usuarios responsables de |a contratacion. En su
labor debe aplicar la normativa vigente de compras plblicas, el presente manual y toda
otra normativa relacionada.



Departamento de Adquisiciones: Unidad dependiente de la Direccion de
Administracién y  Finanzas, encargada de tramitar los requerimientos de
compra aprebados por el Comité Técnico Administrativo Alcalde y visados por el
Director de Administracién y Finanzas y el Departamento de Contabilidad.

Bodega DAF: Unidad dependienie de la DAF, encargada del almacenamiento,
registro y contral de los stock de articulos, materiales e insumos, que se requiere
para el normal funcionamiente de la Institucion.

Compradores u operadores de compras; funcionarios con perfil comprador de Ia
seccionde  adquisiciones encargados ingresar en www.mercado publico.cl los
requerimientos entregados a traves de solicitudes de compra.

Supervisores de compras: director de administracion y finanzas y funcicnarios de la
seccidn de adquisiciones encargados revisar y de validar los requerimientos de compra
para publicarlos en www mercadopusblico.cl.

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

Departamento de adquisiciones: Unidad de la Direccion de Administracion vy
Finanzas, a la que pertenecen los Compradores. Les corresponde realizar todo o
parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa Legal e interna,
para proveer de productos y servicios a todas |as dependencias, para el normal
funcionamiento de la Municipalidad. Esta unidad colabora en |a preparacién de
bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para
generar la compra de un Bien y/o Servicio.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Presupuesto, Contabilidad,
Tesoreria, Direccién de Control, todas participes conforme a su funcién siendo en
general, la de asignacién y/o autorizacion presupuestarias, de registro de los hechos
econdmicos ¥y de materializacion de los pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se
mencionan en funcion de su rol, apoyan la gestién de abastecimiento de Ila
institucién.

Comision de Evaluacién; Son |os funcionarios designados por decreto alcaldicio para
integrar un equipc multidisciplinario que tiene la responsabilidad de evaluar fas
ofertas, informar del resultado del Llamado a Licitacion y recomendar Ia
adjudicacion.

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

Director de Administracion vy Finanzas: Responsable del procedimiento de compras
ante el Alcalde. Supervisa que el Jefe/a del Departamento de Adquisiciones realice
el proceso de compra de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento
institucional.

Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra,
contratos y ofros pagos relacionados con los proceses de cempras.

Direccidn de Asesorla Juridica: Responsable de velar por el control de la Legalidad de
los actos y contratos administrativos de la institucion, de revisar y visar las Bases,
Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar
asesorfa en materias juridicas y orientar a las distintas unidades respecto de las
disposiciones Legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracién.

Direccién de Control: Responsable de la revisién de cada proceso de compra y los
pagos que se realizan como productos de estos actos.

Secretaria Comunal de Planificacién (SECPLA): Unidad responsable de elaberar, con
apoyo de la Unidad Técnica respectiva, las Bases Administrativas Generales,
Especiales y Especificaciones Técnicas para un Llamado a Licitacion Plablica.



- Comité Técnico de Adquisiciones: Integrado por el Administrador Municipal, quien lo
preside, el Director Jurldico, el Secpla y la Secretaria Municipal. Le corresponde aprobar
las Bases de Licitacién y resolver respecto a la adjudicacion en los procesos de
contratacidn y adquisicién que superan los.............. Las contrataciones y adquisiciones
bajo dicho manto son aprobadas por el Director de Administracion y Finanzas.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar
las personas involucradas en los procesos de abastecimiento del Municipio.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de
Compras y Confratacion Publica- Chile Compra

3.3 El Proceso del abastecimiento en la institucién: Normas Generales

Solicitudes de adquisiciones y/ contrataciones: La Unidad Requirente enviara al Director de
Administracion y Finanzas la Solicitud de Compra para su tramitacion. Una vez aprobada, con
informe de Contabilidad de existir presupuesto disponible, el Director de Finanzas lo remite al
Departamento de Adquisiciones a fin de que tramite la contratacion via portal Mercado Plblico,
salvo el caso en gue se requiera la elaboracién de bases de licitacion, seglin se indicara mas
adelante. En caso de no cumplir los requisitos, seras devuelta a la Unidad Requirente.

- Respscto del monto asociado a la  adguisicidn de  un  producto, éste se
calculara conforme al valor total de los productos requeridos y para la contratacion de un
servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido. En caso de no poder
estimarse el monto se considerara superior & 1000 UTM para efectos de plazos y
procedimiento a aplicar.

En caso de requerirse elaboracion de Bases, can informe de presupuesto disponible, la Unidad
solicitante requerird, a Secpla |la elaboracién conjunta de las bases de licitacién, las que
posteriormente deberan ser visadas por |a Direccién Juridica, aprobadas por el CTA y decretada
su aprobacion. Dicho Decreto serd redactado por la Unidad licitante y debera ser visado por |a
Direccidn Juridica.

Las bases aprobadas y debidamente timbradas, seran remitidas en PDF por [a Unidad licitante
al Departamento de Adquisiciones para su publicacion en el portal. En casc de requerirse
efectuar alguna modificacion a su texto, debera solicitarse a la Secpla su correccidn.

Se establecen los siguientes plazos minimos para el envio de solicitudes, sin perjuicio de que
puedan existir casos de excepcion, derivados de urgencias, emergencias o imprevistas:

Para contrataciones mencres de 3 UTM 5 dias de anticipacidn.
Para contrataciones menores a 10 UTM: 10 dfas de anticipacian.
Para contrataciones entre 10 y 100 UTM: 15 dias,

Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 25 dias de anticipacion.

Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 30 dias de anticipacian.

La Solicitud de Compra enviada contendra al menos:

Individualizacion del producto o servicic a contratar. (Especificaciones, plazo de entrega entre
otros)

- Cantidad requerida.
- Manto total estimado para la contratacién.

- Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.



Este Formulario se encuentra disponible en la Direccion de Administracién y Finanzas.

- Toda adguisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, cuyo
monto supere las 3 UTM, debera realizarse a través de www.mercado publico.cl. Este
sera el medio oficial para la publicidad de los Llamados a Licitacionas o trato directo.
De la misma formase deben utilizar de Bases preparadas por Secpla y la Unidad
licitante, visadas por la Direccion Juridica y aprobadas por el Comité Técnice de
Adquisiciones, vy los Términos de referencia, elaborados por la Unidad licitante y
aprobados por el Comité Técnico de Adquisiciones (CTA) Las excepciones a este
procedimiento se encuentran reguladas en el Artictlo 62 del Reglamento de la Ley
19.888.

"Articulo 62. Licitaciones en soporte papel:

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

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores
no cuentan con los medios tecnoldgicos para utllizar los sistemas electronicos o digitales
establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera ser justificade por la Entidad
Licitante en la misma resolucion que aprueba el llamado a licitacian.

2. Cuande haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacian, Circunstancia
que debera ser ratificada por la Direccion.

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

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

5. Tratdndose 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 garantlas, planos, antecedentes legales, muestras y demas
antecedentes que no estén dispenibles en formate digital o electronico, podran enviarse a
la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso |as Bases.

- Se deberan publicar los llamados a Licitacion o solicitud de cotizaciones a traves del
Sistema de Informacion www.mercado plblico.cl, salvo los casos de indisponibilidad
sefialados en el articulo 62 del Reglamento de 1a Ley N° 19.886.

- La evaluacion de las ofertas debera hacerse en base a criterios predeterminados,
contenidos en los términos de referencia o bases respectivas |os cladros comparativos
que se elaboren sobre la base de la informacion recibida a través del Sistema, deben
ser completos y fundamentados y atenderan a todos los criterlos de evaluaclan
definidos,

4, PROCEDIMIENTOS PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Direccién debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los procesos de
compra de bienes y/o servicios que se realizaran através del sistema, durante el afio
siguiente, con indicacién de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad,
periodo y valor estimado,



Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras:

4.1.- El Plan Anual de compras debe realizarse en coordinacion con el Proceso de elaboracion
del Presupuesto Municipal.

4.2.- El Director de Administracion y Finanzas, en coordinacién con el Secretarlo de
Planificacidn, durante el mes de Agosto de cada afio, solicita los requerimientos de bienes y
servicios a contratar el afio siguiente a todas las Direcciones Municipales,

Las Direcciones Municipales recepcionan fa solicitud, completan formulario de bienes y
servicios a contratar el afio siguiente y lo envian al Director de Administracién y Finanzas a mas
tardar el 15 del mes de Septiembre del aito en curso.

Para Lograr una mejor planificacion de las compras, se debe considerar a lo menos las
siguientes variables:

- La frecuencia del usec del producto

- Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
. Consumos histéricos

. Stock de reserva

. 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
. Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

4.3.- El Director de Administracion y Finanzas durante el mes de  Septiembre,
recepciona informacién de requerimientos y la analiza a fraves de la evaluacion de las
siguientes variables:

. Analisis histérice de consumo, paor tipo de materiales de uso habitual.
. Proyectos y Programas a ejecutar
. Unidades que comprometan en su gestidgn nuevos consumos, productos, efc.

Esta informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar el afio
siguiente,

4.4.- El Director de Administracién y Finanzas, a mas tardar el 30 de Sepliembre, con Ilos
datos obtenidos, recopilades y analizados procede a consolidar la informacion para construir el
plan de compras del siguiente afic y lo remite a la Secretaria de Planificacion para sus
observaciones, debiendo coordinar su contenido con la elaboracién del Presupuesto Municipal.

4.5.- En el mes de Octubre, el Concejo Municipal aprueba el Presupuesto Municipal para el
afio siguiente.



4.6.- E| Directar de Administracion y Finanzas, genera propuesta de Plan de Compras y
cuadra con el presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por la legislacion
vigente en esta materia.

4.7.- Publicacion del Plan de Compras en el sistema de informacion: El Director de
Administracién y Finanzas seré responsable de realizar las gestiones necesarias para |a
aprobacién mediante Decreto Alcaldicio del Plan anual y de la publicacion del mismo en el
Sistema de Compras y Contratacion Puablica, el que genera un Certificado que acredita el
ingreso y publicacion.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza solo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasion,
oportunidad y modalidad.

4.8.- Difusion del plan de compras al interior de la Institucion: El Director de
Administracién y Finanzas sera responsable de difundir el Plan de compras, con el objetivo
de que sea conocida por todas las Direcciones Municipales.

4.9.- Ejecucitn del Plan de Compras: Las Direcciones Municipales envian las Solicitudes de
Compra, basandose en la programacion de compras realizada o, en la medida de que se
presentan sus necesidades y la Direccion de Administracion y Finanzas pracederd a realizar
compra de producte Yo servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos
anteriormente.

4.10.- EI Director de Administracién y Finanzas efectuara el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, Item, que
corresponda, e Informar las desviaciones a cada Direccion. Cada Direccién sera |a
responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del
proceso de planificacion anual para ef préxime afio calendario.

4.11.- Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado cuando el
organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad
y medalidad que la Direccion de Compras determine.

COMPRAS Y CONTRATACIONES SUPERIORES A UTM 10 (IMPUESTQOS INCLUIDOS) hasta
1000 UTM.

El Portal Mercado publico reconoce la siguiente clasificacion:

Hasta 100 UTM: L1

Entre 100 y 1000 UTM: LE

Sobre 1000 UTM: LP

En estos casos proceden las siguientes modalidades de contratacién:

- Licitacién Publica:

- Licitacién Privada:

- Contratacién directa en casos de excepcion: Articulo 10 Reglamento de la Ley 19.886,

A) Licitacion Publica: en caso de ser procedente una licitacidn plblica, debera aplicarse el
siguiente procedimiento:

La Unidad licitante debera requerir a Secpla elaborar en conjunto las Bases de
licitacion, las que deberan ser visadas por la Direccion Juridica y aprobadas por el CTA y
se aprobaran por Decreto redactado por la Unidad licitante, suscrito por el Alcalde o el
Administrador Municipal, en virtud del respectivo Decreto de Delegacion.

Dichas Bases deberan contendran a lo menos las menciones esenciales consideradas
en la Ley 19.886 y su Reglamento.

Los Decretos gue aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y
todos los demds actos administratives gue se realicen durante los procescs de
contratacion seran suscritos por el Alcalde o por el Administrador Municipal, en virtud del
respectivo Decreto de delegacion, previa visacidn de La Direccion Jurldica



B)

C)

Asimismo, las aclaraciones que se publiquen en el portal, deberan ser redactadas por |a
Unidad licitante y en caso de referirse a aspectos legales y/o administrativos, deberan
contar con fa visacion de la Direccion Juridica [a publicacién de las mismas, sera
responsabilidad del Departamento de Adquisiciones.

La evaluacion de las oferfas deberd hacerse en base a criterios predeterminados,
contenidos en las bases respectivas, ajustandose a las disposiciones de la Ley 19.886 y
su Reglamento. Los cuadros comparativos gue se elabaren sobre la base de |Ia
informacién recibida a través del Sistema, deben ser completos y fundamentados vy
atenderan a todos los criterios de evaluacion definidos.

E! Decreto de adjudicaciéon o el gque declara el proceso de contratacion desierto,
deberd ser redactado por la Unidad licitante y suscrifo por el Alcalde o por el
Administrador Municipal, en virtud de del Decreto de Delegacion respactivo. En caso de
existir oferentes declarados fuera de base, debera indicarse expresamente en el Decrefo,
indicando ademas la causal en gue se basa tal determinacion.

En el Decreto se establecerd de manera clara y precisa el fundamento de Ia decision
que se adopta, debiendo contar con la visacion de la Direccion Jurldica.

Una vez ejecutado el procesc de contratacion seleccionado, los productos o servicios
requeridos serdn entregados, segln las condiciones establecidas en la Crden de
Compra o Contrato.

Licitacion Privada: en caso de ser procedente una licitacion privada, de canformidad a la
Ley 19.886 y su Reglamento, debera aplicarse el siguiente procedimiento

La Unidad licitante, una vez constatada la existencia de presupueste disponible por el
Departamento de Contabilidad, debera redactar el Decreto fundado en virtud del cual se
adopta el procedimiento de licitacion privada. Dicho Decreto debe ser visado por |a
Clireccidn Juridica, suscrito por el Alcalde o el Administrador Municipal, en virtud de
Decreto de Delegacién de facultades. Una vez tramitado, el referido Decreto debera ser
publicado en el portal por el Departamento de Adguisiciones.

Las Bases respectivas seran redactadas por Secpla a solicitud de la Unidad licitante.

La Unidad licitante deberd enviar al Departamento de Adquisicienes un listado con al
menos tres posibles proveedores interesados, que tengan negocios de naturaleza similar
a los que son objeto de licitacidn privada.

El Departamento de Adquisiciones deberd invitar a participar a los proveedores
seleccionados, a través del portal Mercado Publico.

El procedimiento establecido para la licitacion piblica serd aplicable a |a lictacion
privada, en tedo lo que sea procedente.

Trato o Contratacion Directa: en caso de ser procedente una contratacion directa por
excepcién, de conformidad a la Ley 19.886 y su Reglamento, debera aplicarse el
siguiente procedimiento

o La Unidad licitante, una vez constatada la existencia de presupuesto disponible por
el Departamento de Contabilidad, deberd llenar el formularic de excepcién tipo
correspondiente (existen dos formularios: formulario por causal de emergencia,
urgencia e imprevisto y formulario por otras causales de excepcién), el que debera
ser visado por |a Direccion Juridica.

o Posteriormente. La Unidad licitante debe remitir la solicitud de contratacion, con los
t&rminos de referencia respectivos, adjuntando el formularic debidamente visado, al
Departamento de Adguisicicnes a fin de que se proceda a cotizar via portal mercado
publico.

o Este procedimiento requiere un minimo de tres cotizaciones, salvo los casos
establecidos en el arficulo 10 N°® 3, 4, 6 y 7 del Reglamento de la Ley 19.886 .

o Una vez recibidas las ofertas, la Unidad licitante debera elaborar el cuadro de
evaluacién y la propuesta de adjudicacion, a fin de que el Departamento de
Adquisiciones lo remita al CTA para su aprobacion o rechazo.
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o En el evento que el CTA apruebe la contratacion, la Unidad licitante debera redactar
el respective Decreto de Excepeion, reproduciendo la causal indicada en el
formulario antes citado. Dicho Decreto debe ser visado por |a direccion Jurldica y
cada copia debe llevar adjunto el formulario de excepcidn, por formar parte
integrante del mismo.

5. PROCESO DE COMPRA

5.1.- Bienes y servicios menores a 3 UTM (impuestos incluidos):

Conforme a las disposiciones de Ia Ley 19888 sobre compras piblicas y su Reglamento, estas
contrataciones pueden excluirse del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl. En caso
que se quiera realizar la contratacion a través del Sistema aludido, debera aplicarse el
procedimiento de trato o contratacion directa.

En estos casos el Director de Administracién y Finanzas resolvera de acuerdo a las
siguientes reglas, asumiendo la responsabilidad por este tipo de contrataciones:

Requerimiente por escrito de la Unidad solicitante, en formulario correspondiente con informe de
disponibilidad de presupuesto, otorgado por el Departamento de Contabilidad

La Unidad solicitante debera fundamentar claramente la razén o motivo que origine su
adquisician, lo cual debera quedar explicitado en |la respectiva orden de compra o Decreto de ser
procedente.

En lo posible, debe procurarse contar con a lo menos tres cotizaciones.

Aln cuando la compra o contratacion se efectia fuera del sistema Mercado PUblice, debe
informarse a través de esta via y a través de |a pagina web de la Municipalidad.

Debera procurarse evitar el cimulo de oferentes {concentrar las compras &n un mismo oferente
existiendo mas oferentes que ofrezcan similares condiciones, sin justificacién, contraviniendo el
principio de libre cancurrencia de oferentes) y el fraccionamiento de contratacién.

5.2.- Adquisicién o contratacién de servicios mediante trato o contratacién directa menor a
10 UTM: {No exime de obligacién de contar con a lo menos tres cotizaciones)

Paso 1: La Unidad requirente debera completar formulario de solicitud.

Paso 2: Autorizacion de requerimiento:

La Unidad requirente debera remitir la solicitud respectiva al departamento de Contabilidad, para
efectos de certificar la disponibilidad presupuestaria. De existir presupuesto disponible, el Jefe de
ese Departamento firmara la solicitud, indicando la imputacion correspondiente. En caso de no
existir presupuesto, registrara [a observacion en el mismo formulario.

Paso 3. Revision de requerimiento:

Con la cerificacion aludida, {a Unidad solicitante deriva la salicitud al Departamento de
Adquisiciones, a fin de revisar el contenido de |a verificando sl esta completa o si tiene errores.

Paso 4: Asignacion de comprador y seleccion de proveedor:

El Jefe del Departamento de Adquisiciones deriva la solicitud a alguno de los funcionarios de la
Unidad, para efectos de que redacte los Términos de Referencia con apoyo de la Unidad
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requirente y los publiqgue en www.mercadopublico.cl, previo visto bueno del Jefe del
Departamento de Adquisiciones.

L os Términos de Referencia deberan incluir:
- La descripcion y requisitos minimos de los productos o servicios requeridos.
- Objeto o motivo del contrate o compra
- Requisitos que deben cumplir los oferentes
- Criterios de evaluacion
- Entrega y aperiura de ofertas
- Formas y modalidad de pago
- Plazos de entrega del bien o servicio
- Nombre y medic de contacto en la [nstitucidn
- Garantias que se exigiran, si fuere necesario

- Etapa de preguntas y respuestas, si procediere.

Los plazos de publicacion son ios establecidos en el Reglamento de |a Ley 19.886.
Paso 5: Revisién de ofertas recibidas:

El funcionario del Departamento de Adguisiciones responsable de cotizar, debe bajar |las ofertas
recibidas a través del portal mercado piblico y ias entregara al Jefe del Departamento para su
evaluacion. En casc de existir ofertas que no se ajusten a los requisitos técnicos yfo
administrativos solicitadoes, el Jefe del Departamento de Adquisiciones las rechazara y dejara
constancia de ello en el portal mercado publico.

Paso 6: Elaboracién de cuadro comparativo:

Con las ofertas presentadas y aceptadas administrativas y téchicamente en el Sistema de
Informacion, el Jefe del Departamento de Adquisiciones debera elaborar el cuadro comparativo
correspondiente v lo remitira al director de Finanzas.

Paso 7: Evaluacion:

El Director de Finanzas determinara el provesder adjudicado, considerando los criterios de
evaluacion definidos para el proceso respectivo y  posteriormente se despachara al
Departamento de Contabilidad para el registre de la obligacion presupuestaria. Dicho
Departamento |a devuelve posteriormente al Departamento de Adguisiciones.

Paso 8:

Una vez aprobada la contratacion por parte del Director de Finanzas, se remiten los
antecedentes al Departamento de Adquisiciones para la emisidon de la respectiva Orden de
compra, a través de www.mercadopublico.cl

Paso 9: Emitida la orden de compra

Pasa 10: Una vez que el proveedor haga entrega de los bienes o servicios y remita la factura
respectiva, el Departamenio de Adquisiciones despachard todos los antecedentes de la
adquisicion o contratacion de servicios, incluida factura y certificado de conformidad de servicios
o recepcion conforme, al Departamento de Centabilidad para iniciar el proceso de pago
respectivo.

En caso de que la Unidad licitante estime pertinente realizar la adquisicién o contratacion a través
de licitacidbn plblica o privada, debera ajustarse al mismo procedimiento establecido en el
presente manual,

Una vez efectuada la cotizacidn a través del portal, el Departamento de Adquisiciones remitira los
antecedentes al CTA para suU aprobacion, adjuntandose el correspondiente cuadro de evaluacion
y propuesta fundada de adjudicacién, cuya elaboracion es de responsabilidad de la Unidad
licitante.
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5.3. Compra a través da contrato de suministro o convenio marco:

Paso 1: La Unidad requirente debera completar formulario de solicitud.

Paso 2: Autorizacidn de requerimiento:

La Unidad requirente debera remitir [a solicitud respectiva al departamento de Contabilidad, para
efectos de ceriificar la disponibilidad presupuestaria. De existir presupuesto disponible, el Jefe de
ese Departamento firmara la solicitud, indicando |a imputacion correspondiente. En caso de no
existir presupuesto, registrara la observacion en el mismo formulario.

Paso 3: Revisidn de requerimiento:

Con la certificacion aludida, la Unidad solicitante deriva la solicitud al Departamente de
Adquisiciones, a fin de revisar el contenido de ia verificando si estd completa o si tiene errores.

Paso 4: Asighacion de comprador y seleccién de proveedor:

Si el producto o servicia requerido se encuentra disponible en un contrate de suministro vigente o
en convenio marco, el Jefe del Departamento de Adquisiciones deriva la solicitud a alguno de los
funcicnarios de la Unidad, para efectos de que se despache la solicitud de compra al pravaedor.
El Departamento de Adquisiciones debera procurar una distribucion equitativa de solicitudes
entre los diversos proveedores. En caso que un proveedor no brinde un servicio satisfactorio, el
jefe del Departamento de Adquisiciones debera informar por escrito al Director de Finanzas, de
modo de justificar a futuro que no sea incluido entre los proveedores disponibles.

Paso 5: Cotizacidn y aprobacion de adquisicién o contratacion:

El formulario de reguerimiento y |a cotizacién respectiva se remitird al Director de Finanzas para
la aprobacién de la contratacion.

Paso 6. Emision de Orden de Compra; una vez aprobada la contratacion por parte del Director
de Finanzas, se remiten los antecedentes al Departamento de Adquisiciones para la emision de
la respectiva Orden de compra, a través de www.mercadopublico.cl

Paso 7. Emitida |a orden de compra se despachara al Departamento de Contabilidad para el
registro de la obligacién presupuestaria. Dicho Departamento la devuelve posteriormente al
Departamento de Adquisiciones.

Paso 8. Una vez que el proveedor haga entrega de los bienes o servicios y remita la factura
respectiva, el Departamente de Adquisiciones despachara todos los antecedentes de la
adquisicion o contratacidn de servicios, incluida factura y certificado de conformidad de servicios
o recepcion conforme, al Departamento de Contabilidad para iniciar el proceso de pago
respectivo.

5.4.- Adquisicién o contratacién de servicios mediante trato o contratacién directa por
causal de excepcidn:

Paso 1. La Unidad requirente debera completar formulario de solicitud. Asimismo, deberé
completar el formulario de excepcidn respectivo (formulario por causal de emergencia, urgencia o
imprevisto o formulario por otras causales). Este formulario debe ser visado por la Direccidn
Juridica previamente.

13



Paso 2. Autorizacién de requerimiento:

La Unidad requirente debera remitir Ia solicitud respectiva al departamento de Contabilidad, para
efectos de certificar |a disponibilidad presupuestaria, De existir presupuesto disponible, el Jefe de
ese Departamento firmara la solicitud, indicande la imputacidn correspondiente. En caso de na
existir presuplesto, registrara 1a observacion en el mismao formulario,

Paso 3. Revision de requerimiento:

Con la certificacion aludida, la Unidad solicitante deriva la solicitud al Departamento de
Adquisiciones, a fin de revisar el contenide de |a verificando si esta completa o si tiene errores.
Asimismo, se verificara si la causal de excepcion invocada es procedente en el caso especifico.

Paso 4. Asignacion de comprador y seleccién de proveedor:

El Jefe del Departamento de Adguisiciones deriva la solicitud a alguno de los funcionarios de Ia
Unidad, para efectos de que redacte los Términos de Referencia con apoyo de la Unidad
requirente y los publigue en www.mercadopublico.cl, previo visto bueno del Jefe del
Departamento de Adquisiciones.

Los Términos de Referencia deberan incluir,
- Ladescripcion y requisitos minimos de los productos o servicios requeridos.
- Objeto o motivo del contrato o compra
- Requisitos que deben cumplir los oferentes
- Criterios de evaluacion
- Entrega y apertura de ofertas
- Formas y modalidad de pago
- Plazos de entrega del bien o servicio
- Nombre y medic de contacto en la Institucidn
- Garantlas que se exigiran, sl fuere necesario
- FEtapa de preguntas y respuestas, si procediere.
Los plazos de publicacion son los establecidos en el Reglamento de fa Ley 19.886.
Paso 5. Revisidn de ofertas recibidas:

Ei funcionario del Departamento de Adquisiciones responsable de cotizar, debe bajar las ofertas
recibidas a través del portal mercado plblico y las entregara al Jefe del Departamento para su
evaluacion. En caso de existir ofertas que no se ajusten a los requisitos técnicos ylo
administrativos solicitados, el Jefe del Departamento de Adquisiciones las rechazara y dejara
constancia de ello en el portal mercado pldblico.

Paso 6, Elaboracién de cuadro comparativo:

Con las ofertas presentadas y aceptadas administrativas y técnicamente en el Sistema de
Informacién, el Jefe del Departamento de Adquisiciones debera elaborar el cuadro comparativo
correspondiente y o remitira al director de Finanzas.

Paso 7. Evaluacién:

El Director de Finanzas propondra la adjudicacion de un determinado proveedor conforme a los
criterios de evaluacion preestablecidos.

Paso 8. Aprobacion del CTA: El Director de Finanzas remite los antecedentes al Comité Técnico
de Adquisiciones, integrado por: Administrador Municipal, Secretaric Municipal, Director Juridico
y Secpla) para el analisis de los antecedentes y la aprobacion de |a contratacion, aceptando la
proposicidon de adjudicacion del Director de Finanzas o determinando [a adjudicacion a otro
proveedor. Asimismo, el CTA indicara si debe emitirse Orden de compra o redactarse Decreto y
contrato.
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Paso 9. Una vez aprobada la contratacién por el CTA, el Departamento de Adquisiciones |a
despachara al Departamento de Contabilidad para el registro de la obligacidn presupuestaria.
Dicho Departamento |a devuelve posteriormente al Departamento de Adquisiciones.

Paso 8. Dictacién de Decrefo de Excepcidn:

El Departamento de Adquisiciones remitira los antecedentes del CTA a la Unidad requirente para
la redaccian del Decreto de Excepcion, el que debera sefalarla misma causal que el formulario
de excepcion y adjuntar copia del mismo en todas las copias.

Paso 9. Emisién de Orden de compra o redaccién de Decreto y contrato.

Una vez dictado el Decreto de Excepcion, se remiten los antecedentes al Departamento de
Adquisiciones para la emision de la respectiva Orden de compra, a ftravés de
www.mercadopublico.c!

En ei evento que el CTA lo disponga, la Unidad requirente debera redactar el correspondiente
Decreto Alcaldicio que dispone la contratacidon. Una vez tramitado dicho Decreto, la Direccion
Juridica redactara el contrato respective, de acuerde a los Términos de Referencia. La Unidad
requirente sera responsable de requerir garantias y demas documentos que se hubieren exigido
y de contactar al adjudicatario para que subscriba el contrate y presente la garantla y
documentacian requerida de ser procedente.

Paso 10. Una vez que el proveedor haga entrega de los bienes o servicios y remita la factura
respectiva, el Departamento de Adquisiciones despachard todos los aniecedentes de la
adquisicién o contratacion de servicios, incluida factura y certificado de conformidad de servicios
o recepcién conforme, al Departamento de Contabilidad para iniciar el proceso de pago
respectivo.

5.8.- Adquisicién o contratacién de servicios mediante Lisitacién Pdblica superior a 1000
UTM:

Paso 1. Autorizacidn de requerimiento:

La Unidad requirente, previe a licitar, debera verificar en el Departamento de Contabilidad, |a
disponibilidad presupuestaria. De existir presupuesto disponible, el Jefe de ese Departamento
informara a la Unidad requirente, indicando |a imputacion correspondiente. En caso de no existir
presupuesto, registrara la observacién en la solicitud formulada.

Paso 2. Redaccion de Bases de Licitacién:

La Unidad requirente debera redactar las Especificaciones Técnicas de la Licitacion y remitirlas a
la Secpla para su revision. En caso de existir observaciones, Secpla devolvera las
Especificaciones Técnicas a la Unidad para su correceién y/o complementacin.

Una vez visadas las Especificaciones Técnicas, Secpla emite las Bases Administrativas tipo
correspondientes y las remite a la Direccion Jurldica para efectos de su visacion.

Una vez visadas las Bases o corregidas por la Unidad requirente, conforme a las observaciones
de la Direccidn Juridica, se remite al CTA para sU aprabacion,

Contenido de las Bases: Las Bases Tipo a utilizar en los procesos de licitacian, deben haber sido
aprobadas por Secpla y la Direccion Jurldica en su oportunidad y el contenido de las mismas
debe ajustarse a [as exigencias contempladas en [a Ley 19886 y su Reglamento.

Paso 3. Aprobacién de las bases de Licitacion:

El CTA recibe las Bases Administrativas y Técnicas y en casc de aprobarlas, las remite a ia
Unidad para efectos de dictar el Decreto que llama a Licitacién y aprueba las Bases. En caso de
estimar pertinente no dar curso a la aprobacion de Bases, las devolverd ala Unidad requirente
indicando en el farmularie de CTA su rechazo.

Paso 4. Publicacidn de Bases en portal:

Una vez tramitado el Decreto que llama a licitacion y aprueba las bases respectivas, Secpla
remitirda en PDF [as Bases Administrativas y Técnicas y el Decreto respectivo, para su
publicacion en el portal Mercade Pubfico.
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Paso 5. Proceso de licitacidn:

La recepcion de las ofertas, apertura, evaluacién, adjudicacién y contratos se realizard conforme
a lo establecido en [as Bases respectivas.

Paso 6. Aprobacion de CTA:

El Director de Finanzas remite las ofertas y la evaluacion con proposicion de adjudicacion al
Comité Técnice de Adquisiciones, integrado por; Administrador Municipal, Secretaric Municipal,
Director Juridico y Secpla) para el andlisis de los antecedentes y la aprobacion de la
adjudicacion, aceptando la proposicién de la comisién evaluadora o determinando |a adjudicacion
a otro proveedor justificando tal decisién. Asimismo, el CTA dispondra que la Unidad requirente
dicte el correspondiente Decreto de Adjuclicacion.

Paso 7. Aprobacién del Concejo Municipal:

Serd necesario requerir |a aprobacion del Concejo Municipal previa a la adjudicacion, en caso
que la contratacion involucre montos iguales o superiores al squivalente a 500 unidades
tributarias mensuales, requiriéndose en tal caso la mayoria absoluta del concejo.

Asimismo, se requerira el acuerdo de los dos tercios de dicho Concejo, cuando la contratacion
comprometa al Municipio par un plazo que exceda el perfodo alcaldicio.

Paso 8.

Una vez resuelta la adjudicacion por el CTA, el Departamento de Adquisiciones despachara los
antecedentes al Departamento de Contabilidad para el registro de la obligacién presupuestaria.
Dicho Departamento los devuelve posteriormente al Departamento de Adquisiciones.

Paso 9. Publicacidn de Decreto de Adjudicacién en portal Mercade publico:

Una vez tramitado el Decreto de Adjudicacion, la Unidad requirente debe enviarlo al
Departamenta de Adquisiciones para efectos de su publicacidn en el portal mercado pdblico.

Paso 10.

Una vez framitado dicho Decreto, la Direccion Juridica redactard el contrato respectivo, de
acuerdo a [o establecido en las bases de Licitacion. La Unidad requirente sera responsable de
requerir garantias y demas documentos que se hubleren exigido y de contactar al adjudicatario
para que subscriba el contrato y presente la garantla y documentacion reguerida de ser
procedente,

5.7.- Adquisicién o contratacion de servicios mediante Licitacion Publica para
contrataciones de baja complejidad, cuya definicidén no requiera de competencias técnicas
mayores, y el monto involucrado sea inferior a 1.000 UTM:

Paso 1. Autorizacién de requerimiento:

La Unidad requirente, previo a licitar, debera verificar en el Departamento de Contabilidad, Ia
disponibilidad presupuestaria. De existir presupuesto disponible, el Jefe de ese Departamento
informara a la Unidad requirente, indicando la imputacién correspondiente. En caso de no existir
presupuesto, registrara |la observacion en |a solicitud formuiada.

Paso 2. Redaccion de Especificaciones Técnicas:

La Unidad requirente debera redactar las Especificaciones Técnhicas de |a Licitacion y remitirtas a
la Secpla para su revision. En caso de existir observaciones, Secpla devolverd las
Especificaciones Técnicas a la Unidad para su correccion yfo complementacion. Asimismo, junto
con requerir [a visacion de dichas especificaciones, solicitard a Secpla autorizar uso de Bases
Simplificadas (formato partal mercado pablico)
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Paso 3. Aprobacién de Bases simplificadas (formato portal Mercado Pablico):

Una vez visadas las Especificaciones Técnicas, Secpla aprobara o rechazard la utilizacién de
basas simplificadas. Si rechaza debe aplicarse procedimiento detallado en punto 5.6.

Una vez aprobado el uso de bases simplificadas, Secpla remitira los antecedentes a la Direccion
Juridica, a fin de que esta Unidad otorgue a su vez la respectiva autorlzacion,

5i rechaza debe aplicarse procedimiento detallado en punto 5.6..
Paso 4. Publicacidn de Bases en portal:

Una vez Una vez otorgada |a autorizacion correspondiente por Secpla y al Direccién Juridica y
visadas las especificaciones técnicas, ia Unidad requirente remitira los antecedentes al
Departamento de adguisiciones.

Paso 5. Preceso de licitacidn;

La recepcién de las ofertas, apertura, evaluacion, adjudicacion y contratos se realizara conforme
a lo establecido en las Bases respectivas.

Paso 6; Aprobacion de CTA:

El Director de Finanzas remite las ofertas y la evaluacidn con proposicién de adjudicacién al
Comité Técnico de Adquisiciones, integrado por; Administrador Municipal, Secretario Municipal,
Director Juridico y Secpla) para el andlisis de los antecedentes y la aprobacién de Ia
adjudicacion, aceptando la proposicién de la comisian evaluadora o determinando |a adjudicacion
a olro proveedor justificando tal decisidn. Asimismo, el CTA dispondra gue la Unidad requirente
dicte el correspondiente Decreto de Adjudicacion.

Paso 7. Aprobacién del Concejo Municipal:

Sera necesario requerir [a aprobacién del Goncejo Municipal previa a la adjudicacién, en caso
que la contratacion involucre montos iguales o superiores al equivalenie a 500 unidades
tributarias mensuales, requiriéndose en tal caso la mayorla absoluta del concejo.

Asimismo, se requerird el acuerdo de los dos tercios de dicho Concejo, cuando |a contratacion
comprometa al Municipio por un piazo gue exceda el perfodo alcaldicio,

Paso B.

Una vez resuelta |a adjudicacion por el CTA, el Departamento de Adquisiciones despachara los
antecedentes al Departamento de Contabilidad para el registro de la obligacion presupuestaria.
Dicho Departamento los devuelve posteriermente al Departamento de Adquisiciones,

Paso 9. Publicacion de Decreto de Adjudicacién en portal Mercado piblico:

Una vez framitado el Decrete de Adjudicacion, la Unidad requirente debe enviarlo al
Departamento de Adquisiciones para efectos de su publicacién en el portal mercado ptblico.

Paso 10.

Una vez tramitado dicho Decreto, la Direccién Juridica redactard el contrato respectivo, de
acuerdo a lo establecido en las bases de Licitacion. La Unidad requirente sera responsable de
requerir garantias y demas documentos que se hubieren exigido y de contactar al adjudicatario
para que subscriba el contrato y presente la garantia y documentacidn requerida de ser
procedente.

5.8.- Adquisicion o contratacion de servicios mediante Licitacion Privada:

|Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada, deben ser Jos
mismos que para el de Licitacion publica, reemplazandose |la convocatoria por una invitacién, Se
aplicara ta misma normativa que para la Licltacion publica, en todo aquello que atendida Ia
naturaleza de [a licitacion privada sea procedente. Para aplicar el procedimiento de licitacién
privada, se requiere contar con Decreto Alcaldicio fundade que la disponga, cuya dictacién sera
de responsabilidad de la Unidad requirente, el que deberda publicarse en el Sistema de
Informacian.
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Debera enviarse invitacion a un minimo de tres posibles proveedores Interesados, que tengan
negocios de naturaleza similar a los que son objeto de Ia licitacidn privada.

Habiéndose efectuado a lo menos tres invitacionas, podra efectuarse la contratacion, aln cuando
se reciban una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en
participar.

La invitacion deberd efectuarse a los proveedores seleccionados a través del Sistema de
Informacion, adjunténdose las respectivas Bases de licitacion, debiendo otorgarse un plazo
minimo para presentar las ofertas, que variara en relacién af monto de la contratacion, conforme
a lo establecido en el Reglamento de |a Ley 19886,

5.9.- Contratacién de servicios especializados {sobre 1000 UTM):
L as entidades efectuaran licitacion plblica de conformidad al siguiente procedimiento:
5.9.1.- Preseleccion:

Para estos efectos se realizara, a lo menos, lo siguiente:

- Publicacién a través del Sistema de Informacidn de |las bases y del [lamado piblico a
presentar antecedentes para proveer los servicios requeridos. Las bases contendran lo
indicado en el articulo 22 del presente Reglamento, los mecanismos de seleccion técnica
de los proveedores y los plazos de esta fase.

- Se requerird documentacidn acerca de los antecedentes de los proveedores que
permitan su seleccidn.

- Durante esta fase se podra establecer un perfode de consultas de los proveedores.

- Recihidos los antecedentes, la entidad verificara la idoneidad técnica de los
proveederes que participen en el proceso de seleccion, seglin la complejidad técnica
requerida, |a que abordard los distintos aspectos relevantes y afines a la provision del
servicio segdn lo establecido en [as bases. Se consideraran, entre otros criterios, la
revision de antecedentes académicos relacionados al servicio requeride, la trayectoria
labaral afln, las referencias de servicios similares, encuestas a clientes gue recibieron
servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los candidatos para medir
conocimiantos y habilidades acorde a los servicios solicitados.

- Se seleccionara a los mejores puntajes en conformidad a la metodologia establecida en
fas bases, cuyos resUltados seran notificados de conformidad al articulo 6 del presente
reglamento.

5,9.2.- Presentacion de ofertas, seleccion y negociacién:

- Presentacidn por parte de los proveedores preseleccionados de sus ofertas técnicas y
econdmicas dentro del plazo establecido en las bases. El plazo minimo para presentar
tales ofertas serd de 10 dias contados desde la notificacién a los proveedores
seleccionados, de conformidad a lo establecido en el articulo 6 del presente reglamento,

- Evaluacion de ofertas de conformidad a los criterios establecidos en las bases. Del
resultado de esta evaluacion se establecerd un ranking segln los puntajes obtenidos por
¢cada proveedor.

- Se podra negociar con el proveedor que haya obtenido el mas alto puntaje aspectos
especlficos de su oferta. En todo caso, estas modificaciones no podran alterar el
contenido esencial de los servicios requeridos, ni superar el 20% del monto total
ofertado. De lo anterior, debera darse cuenta en la resolucidn de adjudicacidn. Si no se
llegare a un acuerdo con el proveedor, se podra negociar con uno o mas sucesivamente
en orden descendente segln el ranking establecido, o bien declarar desierto el proceso.

- El resultado del proceso debera publicarse en el Sistema de Informacién.
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503 Contratacién de Servicios Especializados (bajo 1000 UTM)

Excepcionalmente, tratdndose de servicios especializados de un monto inferior a 1.000
UTM, las entidades podran efectuar una confratacion directa con un determinado
proveedor, previa verificacion de su idoneidad. La resolucion fundada que autorice este
trato directo debera sefialar la naturaleza especial del servicio requerido, |a justificacion
de su idoneidad técnica y la conveniencia de recurrir a este tipo de procedimiento, 1a que
debera publicarse en el Sistema de Informacion. Para estos efectos se realizara, a lo
menas, lo siguiente;

- Elaboracion de los términos del servicio de referencia de los servicios a contratar y de
las competencias requeridas al proveedor.

- Elaborar un presupuesto del servicio a requerir o bien contar con estimaciones
referenciales del valor de los servicios a contratar.

- Invitar a través del Sistema de Informacién a un proveedor que se estime pudlera contar
con las competencias necesarias para ejecutar el servicio y realizar una verificacian de
su idoneidad, segun la complejidad técnica requerida, que abordara los distintos
aspectos relevantes y afines a la provision del servicio segun lo establecido en los
términos de referencia, tales como revisidn de antecedentes académicos relacionados al
servicio requerido, trayectoria laboral afin, referencias de servicios similares, encuestas a
clientes que recibieron servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los
candidatos para meadir conocimientos y hahilidades acorde a los servicios solicitados.
Para todos los elementos subjetivos se procurara considerar la mayor cantidad de
antecedentes provenientes de fuentes distintas.

- Si el proveedor no fuese idoneo o no se presentare, se podra invitar a otro proveedor en
las mismas condiciones sefialadas.

- La oferta econémica y técnica del proveedor seleccionado se enviara a traves del
Sistema de Informacion y se evaluara sl cumple con las especificaciones técnicas
establecidas en los términos de referencia y con el presupuesta del servicio requerido.
Se podra solicitar al proveedor mejorar su oferta técnica o econémica, en base a las
especificaciones requeridas o bien a los valores o prestaciones referenciales.

- Una vez alcanzado un acuerdo, deberd publicarse en el Sistema de Informacion el
cantrato respectivo, si lo hubiere,

La regulacion contemplada en el presente capltulo se aplicara también a |os servicios
contratados con persenas juridicas de conformidad a lo establecido en el articulo 16 del
decreto Ley N° 1.608, de 1976.

5.9.4 Convenios para la prestacién de servicios personales por personas naturales,

Los convenios que se celebren con personas naturales, que involucren la prestacion de
sarvicios personales del contratante, deberan ajustarse a las normas del decreto
supremo N° 98 del Ministeric de Hacienda, de 1991, el articulo 11 del decreto con fuerza
de ley N° 29. de 2004, del Ministeric de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la ley 249, de 1974, o del articulo 13 del decreto ley 1.608, de 1976, y
demas disposiciones que complementan o reglamentan dichos textos legales.

6. FEvaluacidn de las ofertas

6.1 Criterios de evaluacién

los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se Llicitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier ofro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.
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Es obligatorio que todos Los procesos de contratacion cuenten con criterios de
evaluacion.

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producte o servicio (que incluye
valorizacidn del servicio de mantenimiento).

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

Criterios Administrativos que tienen mayor relacion 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 inspeccion del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Esfos
elementos, en general, no tienen ponderacién en la evolucion de la oferta sino que, mas bien, se
consideran requisitos de postulacion debido a que si alguno se omite, [a oferta se considera
incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no
deben ser solicitados por papel adicionaimente.

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

Para determinar los Criterios Evaluacién es necesario tener claridad respecto de | os
objetives de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables {Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los
objetives). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcidn de Ia
relevancia de cada una de ellas para el proceso de contratacian.

Las variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal para
cada indicador, incluyendo su tolerancia) con  sus respectivos Tramos de Evaluacion
(Valoracian de las diferencias en relacién a la meta) y Método de medicién. Cada
proceso de evaluacidn debe constar de al menos dos criterios de evaluacion.

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion

“Variable-a:medir.:

Eiﬁeriéncia comprob
de Eficiencia Energética,

X = N° proyectos relacionados al tema en que ha X =5 100
participado Directamente
Experiencia en proyectos de asistencia técnica en 40 X <3 0
materias de eficiencia energética. T =< X>=190 50
X = N° proyectos de asistencia técnica que ha
desarrollado en materias de eficiencia energética b 10 100
Conocimiento del actual modelo de comprasg 20 X =4 G
pOblicas 1<X>=6 50
X = Nota Entrevista personal X >6 100
Experiencia de trabajo con el Sector Publico vy 10 X=0 D
Municipalidades, deseable. =3 0
X = N° proyectos en que ha trabajado para el sector| = 3 100
- ina lidad o EE
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Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacién aplicado a una oferta

‘Panderador. |- Tramo

.Experiencia comprobable en el desarrollo 30
del tema de Eficiencia Energética. X > 5 160

X = N° proyectos relacionados al tema en
que ha participado

directamente ( 7 provectos)

Experiencia en proyectos de asistencia 40
técnica en  materias de  eficiencig S < X~ < |0E0 20
energética.

X = N° proyectos de asistencia técnica que
ha desarrollado en materias de eficiencia
energética (7 Proyectos)

.Conocimiento del actual modelo de 20

compras plblicas G<X>=8 |50 10
X = Nota Entrevista personal (5.8)

. Experiencia de trabajo con el Sector Plblico 10

v Municipalidades, deseable.

X = N° proyectos en que ha trabajado para 10
el sector plblico y municipalidades, en el x> 3 |00

tema de EE (5 proyectos)

Total Puntaje Proveedor X: 70 puntos.
Ejemplos Criterios de evaluacién:
1.- Precio

A. Precio minimo ofertado

B. Ranking de precios ofertados

A. Precio Minimo Ofertado:

Para este procedimiento, se debe indicar en |as bases de licitacidn la férmula de calculo
del puntaje:

PUNTAJE = Precio Minimo Ofertado / Precio Oferta * 100

Ejemplo:

Suponga gue en una licitacion se reciben tres ofertas econdémicas por el siguiente monto total:
Proveedor A:  $1.000.000

Proveedor B.  $1.500.000

Proveedor C  $1.200.000

A. Precio Minimo Ofertado
Calculo;
Proveedor A= (1.000.000) / (1.500.000)*100

Proveedor A= 100 puntos
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Proveedor B= (1.000.000) / (1.500.000)*100

Proveedor B= 66,6 ©
Proveedor C=(1.000.000) / {1.200.000} *100
Proveedor C= 83 puntos

" 67 puntos

B. Ranking de Precios Ofertados

Para este procedimiento, se debe indicar en las bases de licitacién los puntajes gue se asignaran
para cada oferta econdmica:

‘Precio MInimo (u Menor Valor Oferta)

100
Segundo menor precio ofertado B0 puntos
Tercer menor precio 60 puntos
Cuarto o mas precios ofertados 40 puntos

2.- Calidad Técnica

Si ya definf calidad técnica 4, Cémo la mido?, Ejemplo 1 a:

LIDAD TE

UNTA:

Al re Acondicionado

50 puntos

Estacionamiento 30 puntos
Acceso Discapacitados 20 puntos
No inferma 0 puntos
2.~ Calidad Técnica

Si ya definl calidad técnica 4, Cémo |la mido?, Ejemplo 2 a:

Cuenta con 2 o menos caracteristicas | 70 puntos
solicitadas

Na informa 0 puntos
3.- Experiencia (Rubro)

Lo importante es gue |as bases expliciten que la experiencia se medira en base a proyectos de
caracter(sticas similares, y a partir de ahi, asignar puntajes:

Entre 1 y 2 prayectos ejecuiados a0 puntos
Entre 3 y 5 proyectos ejecutados 70 puntos
Mas de 5 proyectos efecutados 100 puntos
No informa 0 puntes
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Otra Manera de medir es en base a los "afos de experiencia” para lo cual se recomienda
especificar que “rubro” deben acreditar. La tabla de puntajes es similar a la presentada.

4.- Criterios Sustentables

4.1.- Eficiencia Energética

4.2.- Impacto Medioambiental

4.3.- Condiciones de Empleo y Remuneracian
4.4.- Contratacion de Personas con Discapacidad

4.5.-Otras Materias de Alto Impacto Social

Para verificar la eficiencia energética de algunos productos como computadores y productos de
ofimatica, exija sellos como "ENERGY STAR" que garantizan esta caracteristica antes decrita, o
bien, en el caso de refrigeradores o ampolletas y luminarias solicite cumplimiento especlfico de
alguno de los estandares de |las "ETIQUETAS DE EFICIENCIA ENERGETICA” disponibles para
estos productos en el mercado chileno.

6.2 Evaluacién de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de Las ofertas presentadas porlos
proveedores debe ser realizada por el Jefe del Departamento de Adquisiciones, quien debe
levantar La informacion de las oferias y aplicar a éstas los criterios de evaluacidn
previamente definidos en Las respectivas Bases o TDR, segin corresponda.

Con La informacién de las ofertas recibidas, el Jefe del Departamento de Adqguisiciones
debe generar el Cuadro Comparativo de Ofertas, documente due registra |a
informacion de los distintos parametros a considerar en la evaluacion de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Jefe del Departamento de Adquisiciones
aplica los criterios de Evaluacion y genera el Informe de Evaluacion, documento dque
registra el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en funcién de los Criterios
de Evaluacién, y que debe estar anexado a la Resolucion que da cuenta del resultado
finai del proceso de contratacian.

6.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacién de las ofertas
presentadas por los proveedores sera fealizada por una Comisidn de Evaluacién
establecida en el Decreto Alcaldicio que aprueba las Bases y llama a propuesta Publica.

7. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define como las actividades que se requieren para reclbir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquiride.

Para esto el procedimiento es el siguiente:
Paso 1

En cada Orden de Compra o Contrate quedara estipulada Iz forma de entrega de lo
solicitado y la Unidad a cargo de |a recepcion de los insumos entregados por el
proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de éstos.
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Paso 2

La Unidad a cargo de la recepcion debera verificar que los arilculos corresponden a lo
solicitade en a Orden de Compra o Contrato y generar recepcion conforme a través del
correspondiente formulario.

Paso 3

La Unidad a cargo de la recepcion deber despachar los articulos solicitades a [a Unidad
Solicitante por medio de Entrega de Bienes, documento gque debera ser firmado solamente
por los funcionarios autorizados para estos efectos,

Cada Director debera informar a la Direccion de Administracién y Finanzas de los
funcionarios autorizados para estos efectos y las medificaciones que realice sobre este punto.

Paso 4

El Centificado de Entrada a Bodega v |a Entrega de Materiales o la Certificacién de Conformidad
de los servicios seran enviados al Departamento de Adquisiciones para ser infegrados al
expediente de pago respectivo y proceder a este.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, fa Unidad responsable de
cerlificar debera emitir informe de rechazo y remitirlo al Departamento de Adquisiciones para
enviarlo al proveedor.

8. PROCEDIMIENTO DE PAGO

Se realizara conforme a lo establecido en la CIRCULAR N° 3 del Ministerio de Hacienda, que
eslablece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias desde Ia
recepcién de la factura.

8.1 Respaldar el page con el Informe de Recepcién Conforme
La recepceion conforme se realizara ajustdndose a lo siguiente;

1. Bienes recepcionados en Boadega: El encargado de Bodega emitira el “Certificado de
Entrada a Bodega" documento que acredita que el proveedor realizd la entrega del lo
solicitado.

2. En caso de ser servicios cuyo monto superen las 100 UTM, la certificacion sera
realizada por cada Unidad Técnica per medio de un cerificado en el que se sefiale alo
menos nombre del proveedor, perlode en que se lleva a cabo el servicio y breve
descripcion de este.

Estos documentos formaran parte del expediente de pagoe.
8.2 Realizar resolucién de pago

Los expedientes de page seran remitidos al Departamento de Contabilidad, quien procedera a
confeccionar el Decreto de Pago correspondiente en el Sistema Computacional
existente, el cual es aprobado por el Jefe de Contabilidad.

Si el Decreto de Pago es porun monto superiora$ XXXX  esremitido al Director de
Administracion y Finanzas, quien revisaray aprobara el pago.

El Decreto de Pago autorizade es enviado a la Direccién de Control para su revision. Una vez
aprobado, es enviado a Secretarla Municipal a fin de gestionar la firma del Sr. Alcalde o
Administrador Municipal segln procede y del Secretario Municipal a firma del Sr. Alcalde y
posteriormente a la firma de la Secretaria Municipal.

El expediente de pago con todas sus visaciones y firmas es remitido a la Direccidn de
Administracion y Finanzas, guien lo remitira a Tesoreria Municipal para confeccionar el pago
correspondiente.
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9. POLITICA DE INVENTARIO

9.1 Objetivos especificos:
La optima utilizacidn de los productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, aseguranda el adecuado funcionamiento operacional de la Institucién.

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en &l Inventarig,
asegurando que dichos niveles sean oOptimos y que representen un adecuado costo de
operacian.

ldentificar los puntos del proceso ascciado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el
adecuado control y seguimiento y disponer de elementos que apoyen La gestion del
mismao,

9.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario estara acotado alos productos que se utilizan para
el normal funcionamiento y que son administrados por parte de la Direccion de
Administracion y Finanzas, Departamento de Adguisiciones, Bodega DAF, agrupandose en
3 grupos de productos en funcidn del uso: articulos de oficina, articulos de aseo e insumos
computacionales.

Cada Unidad debera enviar por escrito los requerimientos de materiales al Departamento de
Bodega, el que calendarizaran [a entrega a cada unidad.

9.3 Proceso de inventario

9.3.1 Preparacidn de inventario

En el proceso de inventario participan las Unidades Solicitantes, el encargado de
bodega, el Bodeguero y el Jefe del Departamento de Adquisiciones.

El Control de Inventaric se debe realizar en el Sistema Compuiacional existente, en donde
se registra todo el movimiento de los productos de Stock de Bodega, dando como resultado las
existencias y stock criticos.

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

Para mantener el control de los inventarios se utilizara el registro computacional.

9.3.2 Bodega de materiales

El acceso a La bodega de materiales esta restringido al personal encargado.

9.3.3 Reposicion de stock

El sistema Computacional informa el stock oritico de cada producto. Con esta
Informacién el Jefe de Adquisiciones, elaborara solicitud de reposicion de estos
productos que serj remitida al Director de Administracién y Finanzas para su aprobacion.
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10. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

La Gestiobn de contratos, su evaluacion y seguimiento estard a carge de cada Unidad
Técnica designada por Decreto Alcaldicio, conforme a las Bases de Licitacion y Contratos
existentes.

La Direccién Juridica, llevard registro y actualizacidn de todos los contratos vigentes del
Municipia. Asimismo, la Direccién de Administracion y Finanzas llevara un registro que debera
contener los siguientes datos.

Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Fecha deinicio de contrato

Antigliedad del Contrato (en afios y meses)

Monto anual de contrato

Si tiene clausula de renovacion automatica

Si tiene clausula de término anticipado

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

Funcionario de 1a entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Multas

Calificacién al Proveador

La Direccién de Administracién y Finanzas actualizara lLa base de datos, de manera que
contenga la informacion completa de cada contrato.

Esta informacién sera utilizada para verificar mensualmente si  proceden pagos
renovacion, términe u otros hitos,

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

Plazo para la suscripcidn de los contratos:

El plazo para la suscripeion del contrato serd aquel que se contemple en los términos de
referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, deberd ser suscrito en un plazo no
superior a 30 dlas corridas a partir de la fecha de |a notificacion de 1a adjudicacion.

El contrato definitive podrd ser suscrito per medios electronicos, ds acuerdo a la
L egislacion sobre firma electrénica.

Una vez suscrito, se  debera publicar en el Sistema de Informacion
hitpoiveww, chil. esompra, cl...

11. CUSTODIA Y VERIFICACION DE VIGENCIA DE GARANTIAS:

La Direccidn de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de Tesoreria, tendra la
responsabilidad de custodiar las garantias que otorguen los contratistas a la Municipalidad.

l.a Unidad responsable de [a gestion y fiscalizacion de cada contrato, debera velar porque las
garantias se mantengan vigentes durante todo el perfodo de contratacién, requiriendo
oportunamente al confratista respectivo su renovacién. En caso de expirar la vigencia de la
garantia debera informar de inmediato a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la Direccidn
Jurldica y a Contraloria Municipal de esta circunstancia.
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La recepcion de |a garantia sera requisito previo para la celebracion del respectivo contrato. La
devolucion de garantias, debera ser solicitada por escrito a Tesoraria Municipal, por parte de la
Unidad que gestiona y fiscaliza el respectivo contrato.

12. USO DEL SISTEMA HTTP:WWW.CHILECOMPRA.CL

El Uso del Portal de ChileCompra estara sujeto al Manual de Compradores del Partal y sus
Condiciones  de Uso, documentos  gue se encuentran disponibles  en

www, chit. ecompra.clL
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