REPUBLICA DE CHILE
L. MUNICIPALIDAD DE PAIHUANO
SECRETAR{A MUNICIPAL

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES,

Paihuano, Noviembre 11 de 2015.-

VISTOS :

La Ley N°18.695 Organica Constitucional de
Municipalices en su Articulo 66°, Art. 1° Ley 19.886 de Compras Pdblicas; Art. 4° del Reglamento
de la Ley 19.886.-, aprobado mediante Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de fecha 09 de
Marzo de 2004 y sus modificaciones, Decreto N°519/2010, Aprueba Manual de procedimientos de
Adquisiciones, Acuerdo N°133, sesidn Ordinaria N° 38 de fecha 10 de Noviembre de 201 5, v

CONSIDERANDO:

La Normativa legal invocada precedentemente; 1la
necesidad de actualizar el Manual de Procedimientos de Adquisiciones Municipales; en uso de las
facultades a mi cargo, dicto lo siguiente:

DECRETO N° _870/2015 /

1- APRUEBASE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES.-
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Fecha 28 de Octubre de 2013.
Version: 2.2
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Introduccién,

El presente Manual establece las condiciones y procedimientos que regiran el proceso de suministro de
bienes muebles y de los servicios que la I. Municipalidad de Paihuano, requiera para el desarrollo de
sus funciones, el que se ajustard a las normas y principios que establece la Ley N° 19.886 "Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro de bienes muebles, contratos Prestacién de
Servicios: Servicios generales, Servicios personales y habituales”, el Decreto N°250 que Reglamenta la
Ley v sus posteriores modificaciones.

La Municipalidad de Paihuano es una corporacién auténoma de derecho publico, con personalidad
juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de ia comunidad local y
asegurar su participacién en el progreso econdémico, cultural y social de su territorio. La comuna de
Paihuano perteneciente a la provincia de Elqui, tiene una superficie de alrededor de 1500 km? ubicada a
970 metros sobre el nivel del mar, con una poblacion estimada de 4500 habitantes. Por lo anterior se
define como una zona alejada de centros urbanos, como también con escases de proveedores en la
propia comuna, no presenta proveedores de convenio marco sino hasta la comuna de La Serena distante
a 3 horas por tierra desde Pathuano, implicando un mayor costo en temas de transportes, indagacién v
comunicaciones con nuevos proveedores, quienes no presentan un mayor incentivo por ofrecer sus
Servicios en nuestra comuna.

Considerando el escenario vigente en nuestra comuna, provincia y regién de Coquimbo, el presente
manuai de procedimientos apunta a orientar la forma correcta, eficiente y eficaz en el proceso de
contratacion de suministro de bienes y/o servicios para lograr los objetivos bases de la municipalidad
de Paihuano.
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Definiciones.
Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el 31gn1ﬁcad0 que se indica a
continuacion:

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas de los oferentes para la suscripciéon de un contrato de suministros o
servicios, regido por la Ley N° 19.886, en adelante, también la “Ley de Compras™.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una orden oferta o una cotizacién en un
proceso de compras, para la suscripeidn del contrato definitivo.

Autorizaciones Presupuestarias: La municipalidad deberé contar con las autorizaciones
presupuestarias que sean pertinentes, previo a la publicacién del portal www.mercadopublico.cl
y/o a la resolucion de adjudicacién del contrato en conformidad a la Ley de compras y su
reglamento.

Bases de Licitacidn: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la municipalidad, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el procesc de compra y el contrato
definitivo. Incluyen las bases administrativas, bases Técnicas o Términos de Referencia.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de
manera general v particular, las etapas, plazos, mecanismos de consultas y/o aclaraciones,
criterios de evaluacidn, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del
contrato definitivo, y demés aspectos administrativos del proceso de compras.

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

Boleta_de Garantia: Documento mercantil de orden administrative y/o legal que tiene como
funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion
(seriedad de la oferta), como también recepcién conforme de un bien o servicio (fiel

cumplimiento del contrato). En casos en que el monto de la contratacion sea superior de 100
UTM.

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 guiebres de stock en la gestién de abastecimiento periddica.

Catalogo Electronico, Listado de Convemio Marco: Lista de bienes y/o Servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacidn, previamente licitados y adjudicados por la
Direccién de Compras Publicas.

Certificado de Inscripcién en Registro de Proveedores: documento emitide por la direccion de
compras publicas, que acredita que una determinada persona natural o persona juridica, se
encuentra inscrita en el registro de proveedores o en alguna de sus categorias.

Contratista: proveedor que suministra bienes o servicios a las municipalidades, en virtud de la
ley de compras y del presente manual de procedimientes y reglamento de adquisiciones.

Contrato de Suministro: Contrato generado mechante una 1101tac1on piiblica con el proveedor (o;
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perlodlcas determinadas o mdetermmadas a cambio del pago de un precio, que puede ser
unitario o por cada prestacion perzodzca Es generalmente, requerido cuando la necesidad de
fcontratar un; serv1c1o o producto por un tiempo determinado con mertos mveles de tarifas y que
se puede adJ udicar a més de un proveedor.

"Contrato de Serv1c1os aquel mediante el cual las entidades de admlmstracxon del estado
encomiendas a una persona natural o juridica la gjecucion de tareas, actlvxdades o 1a elaboracién
de productos intangibles. Para efectos del presente reglamento, los servicios se clasificardn en
generales y personales, los que a su vez podran tener el cardcter de servicios personales
propiamente tal y personales especializados.

Decreto Alcaldicio: Resotucién dictada por la Municipalidad y relacionada con la adquisicién o
contratacion de bienes o servicios

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

Fragmentacién: La Municipalidad no podra fragmentar sus contrataciones con el propésito de
variar el procedimiento de contratacién establecido en la ley.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros tugares de la institucidn.

Licitacién: conjunto de actos administrativos que se inician con el llamado a interesados que
cumplan con los requisitos establecidos, para cotizar y ofrecer condiciones de cumplimiento
respecto del objeto requerido, de acuerdo a las exigencias fijadas en los documentos
denominados bases administrativas y bases técnicas, y que concluye con el decreto alcaldicio o
resolucion que adjudica la propuesta a un oferente, rechaza todas las ofertas o la declara desierta
por no haberse presentado interesados o por no resultar conveniente a sus intereses.

Licitacion o Propuesta Pablica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el
cual la municipalidad realiza un llamado piblico, convocando a los interesados para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionaré y aceptara
la més conveniente.

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas
personas para que, syjetindose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptard la mds conveniente.

Notificaciones: Todas las notificaciones, salvo las que dicen relacidn con lo dispuesto en el
Capitulo V de la Ley de Compras, que hayan de efectuarse en virtud de las demds disposiciones
de dicha ley, su Reglamento y en virtud del presente Manual, incluso respecto de la reselucién
de Adjudicacion, se entenderdn realizadas, luego de las 24 horas transcurridas desde Que la
Municipalidad publique en el Sistema de Informacién el documento, acto o resolucion objeto de
la notificacién.

Orden de Compra / Contrato: Documente 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. Estos_“_‘
documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su magmu:rd;@%la O
sea en el documento o en forma electrénica segiin lo establezcan los procedimientos. ST
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Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,
que la 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.

Portal ChileCompra: (www.chilecompra.cl / www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacidén
de Compras y Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacién Publica, utilizado por las unidades de compra para realizar los procesos de
Publicacién y Contratacion, en el desarrolio de los procesos de adquisicidon de sus Bienes y/o
Servicios.

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

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en el registro electrdnico oficial de
contratistas de la Administracién, a cargo de la Direccidén de Compras y Contratacion Publica,
segin articulo 16 y siguientes de la Ley N° 19.886.

Reguerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que €l
Usuario Solicitante pide a la Unidad de Compra del Organismo.

Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene
una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad piiblica.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccién de
Compras Piblicas de conformidad a lo establecido por la Ley de Compras.

Sistema de Informacién: Sistema de Informacion de compras y contratacion piblicas y de otros
medios para la compra y contratacion electronica de las Municipalidades, administrado y
licitado por la Direccidén de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura
electrdnica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion
Directa v la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Trato o Contratacidon Directa: Procedimiento de contratacidn, de cardcter excepelonal que por la
naturaleza de la negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para
la Licitacién por Propuesta Phblica o Privada.

Unidad Requirente: Unidad, departamento o seccion que tiene la necesidad de adquirir un bien
0 serviclo para su labores propias de ia gestion municipal.
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Normativa que regula el proceso de compras.

1. i;ey Ne° 19"886 ﬂe Compras y Contrataciones Publicas, su Reglamento y sus
modlﬁcacmnes 1os que se entienden parte del presente manual.

2. Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacwnda que aprucba el Reglamento de la Ley N°
19.886, en adelante el “Reglamento” y sus modificaciones.

3. Ley N° 18.695, organica constitucional de municipalidades.

4. Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la Administracién del
Estado.

5. Ley N° 19.799. sobre documentos electrdnicos, firma electrénica y servicios de certificacién de
dichas firmas.

6. Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de Administracién del Estado.

7. Ley N® 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos

de los 6rganos de a administracion del estado.

8. Resolucion N° 520, 1996, de la Contraloria General de la Repiblica, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado, que establece las normas sobre exencién del tramite de toma de razén.

9. Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio, por el Ministerio de Hacienda,
Direccién de Presupuesto.
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Organizacién del proceso de adquisicion de Bienes v Servicios de la Municipalidad de Paihuano.,

En lo que respecta a la organizacién interna de la Municipalidad, al no existir un departamento de
Abastecimiento, las diferentes unidades principales de la institucion gestionan directamente sus
adquisiciones. En este sentido el presente manual genera la normativa procedimental y controles
necesarios, para la correcta ejecucion de los diferentes procesos de compras que se ejecutan en la
mnstitucion, de acuerdo también a la ley y Reglamento de Compras Publicas antes mencionados.

La estructura organizacional de la municipalidad de Paihuano se conforma de la siguiente manera:

f Concejo Comunat ;—-—I
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Las unidades autorizadas a gestionar las adquisiciones en la municipalidad de Paihuano son: Secretarfa
Comunal de Planificaciéon (SECPLAN), Direccidn de Obras Municipales (DOM), Direccién de
Desarrollo Comunitario (DIDECO), Direccién de Administracion y Finanzas (DAF), Odel y Turismo,
Departamento de Educacion (DAEM), Departamento de Salud (SALUD).

Las Unidades de Compra Mumicipal y de los servicios traspasados deberdn: cotizar, licitar,
adjudicar, contratar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos sus procesos de compra y
contratacion, utilizando el portal de compras publicas, salvo las excepciones contempladas en la
propia Ley.

Cada unidad sera responsable de realizar sus procesos de compra y contratacién que le correspondan
en el ambito de sus funciones, previa autorizaciéon de las personas involucradas en el proceso de
compras, el cual se detallarda més adelante. Para efectos de operacién del portal, cada unidad contard
con usuarios compradores, encargados de la elaboracion de los procesos de compra y usuarios
supervisores, quienes ademads, tendrdn la facultad de autorizar las publicaciones y adjudicaciones de
dichos procesos

El suministro de bienes muebles y la prestacion de servicios se efectuard procurando satisfacer en
forma oportuna la necesidad de que se trate v adoptando las medidas destinadas a cautelar los intereses
municipales en especial en lo relativo a la calidad, duracion, precio, garantias, servicios de mantencidn
y post venta, plazos de entrega y otros de similar naturaleza.

Las compras de bienes muebles y la contratacion de servicios, que sean necesarios para el desarrollo
de las funciones propias de la municipalidad y de los servicios incorporados a su gestion, que superen

las 3 UTM, se realizardn a través del sistema de Informacién de Compras y Contratacidn
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(www.mercadopublico.cl).

El incumplimiento de parte de algin proveedor de las condiciones ofrecidas, al participar en un proceso
de suministro, dard origen a que se le califique en forma deficiente, reservandose la ilustre
municipalidad de Paihuano el derecho de considerarlo como proveedor habil en futuros procesos de
Suministros.

Consideraciones Qperacionales v de Control para la Municipalidad.

Respecto de los bienes existentes en la municipalidad para el correcto ejercicio de las obligaciones que
tiene esta institucion, esto es, Vehiculos, Maquinarias y Bienes Inmuebles, y en caso de ser necesario
un servicio que pueda ser brindado por estos activos fijos propios, se solicitara la disponibilidad del uso
de ellos al encargado de su resguardo y utilizacién a fin de satisfacer las necesidades generadas, v solo
con un informe formal del encargado de estos bienes, en el cual indique que estos no estan disponibles
para su uso, por un motivo definido, se podré optar por la contratacién del servicio requerido con un
proveedor disponible.

Todo proyecte de construccién, ya sea obra menor o un proyecto de gran envergadura, deberd ser
gestionado con la asesoria de la Secplan y la DOM, quienes participardn en los procesos de
formulacion de términos de referencia y especificaciones técnicas, como de la supervision del servicio
¥ recepciones provisorias y definitivas del mismo.

Respecto a lo anterior, también es obligatorio que estos proyectos sean traspasados a la DOM para su
contratacion con proveedor, y comsiguiente ejecucion, entrega de terreno, supervision de obras, y
recepeiones y tramitaciones respectivas.

Respecto a resguardar el correcto cumplimiento de las contrataciones de bienes y/o servicios, junto a ia
seriedad de las ofertas que se reciban, se define en esta municipalidad que desde 200 UTM se solicitara
a los proveedores garantias por sus ofertas y fiel cumplimiento de contratos, de acuerdo a las
especificaciones de cada contratacion y ala Ley N° 19.886 de Compras y Contrataciones Piblicas.

Los contratos que involucren montos iguales o superiores al equivalente a 500 unidades tributarias
mensuales (UTM), requeriran el acuerdo de la mayoria absoluta dei Concejo Municipal y aquellos que
(por el mismo monto o superior) comprometan a la Municipalidad por un plazo que exceda el periodo
Alcaldicio, requeriran el acuerdo de los dos tercios de dicho Concejo, de conformidad con lo
establecido en el articulo 65 letra i) de ]a Ley 18.695.
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Plan Anual de Compras.

Cada Unidad de la Institucién debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los
procesos de compra de bienes yfo servicios que se realizardn a través del sistema
www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con indicacion de la especificacion a nivel de
articulo, producto o servicio, cantidad, periodo, valor y tiempos estimados de usos y necesidades.

Procedimiento elaboraciéon Plan Anual de Compras.

La Direccion de SECPLAN serd la Unidad responsable de la confeccion del Plan anual de Compras.
La Direcciéon de SECPLAN se encargaré de revisar, ingresar, modificar trimestralmente, enviar a
aprobar, y publicar el plan de compras. El Plan Anual de Compras debera encontrarse en el Sistema de
Informacién, a mas tardar la tltima quincena del mes de diciembre del afio anterior al de vigencia de
dicho plan.

Para 1o anterior, cada Direccién Municipal y los servicios Traspasados de Educacion y Salud, deberan
remitir a la Direccion SECPLAN su Plan Anuval de Compras a més tardar el 30 de septiembre de cada
afio. Este Plan deberd contener todos los requerimientos de bienes y servicios que se contratardn
durante cada mes de} afio, y que son necesarios para el funcionamiento de la respectiva Unidad v para
la gjecucion de proyectos de la municipalidad, de acuerdo a un formato preestablecido, el cual debe
contener:

- Mes de adquisicién.

- Unidades requeridas.

- Descripcion del bien o servicio requerido, o de 1a Inversién o Proyecto.
- Valor Unitario.

~ Sub total bien o servicio.

- Tiempo requerido del bien o servicio.

- Departamento requirente.

- Fecha estimada de adqguisicion.

- Imputacién financiera y origen de recursos.

- Explicacién y fundamentacion del gasto o inversion.
- Observaciones,

La Umdad de SECPLAN en el mes de octubre, evalta el contenido respecto a cantidades, montos y
tiempos expuestos en ¢l informe, para lo cual considerara:
Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.
. Analisis histérico de consume, por tipo de materiales de uso contingencia y excepcional.
. Stock en bodegas.
. Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos, etc.

Est4 informacién es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar el afic siguiente,
En caso de disconformidad con la informacién, se devuelve el plan al Departamento emisor solicitando
las gestiones y/o explicaciones para generar las modificaciones correspondientes. En caso de
conformidad con los planes, se consolidan en un solo informe que se desglosa por Area Mumclpal y
una vez pre aprobado eI Informe se envia al Aicaide para que el Conce_]o apruebe el document ﬁnal
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plenificacién de compras en la Institucion (SECPLAN) para adjuntario al anteproyecto 1nst1tu01onal
con la deb1da fundamentaczon de gasto e inversion.

Pﬁblicﬁcidh del Pla’h de Comptas.

El Administrador del Sistema Mercado Publzco en la Institucion lo publica en ¢l Sistema de Compras y
Contratacién Publica, el que genera un Cemﬁcado que acredlta el ingreso y pubhcacmn

La aprobacién’del Plan en el sistema se realiza solo ung vez, sin petjuicio 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 Contratacién Pablica.

Difusion del plan de compras al interior de la Institucién.
La SECPLAN u otra Unidad que determine el Municipio, se encargard de difundir el Plan de

compras, con ¢l objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Demandantes de 1a Institucion.

Seguimiento del Plan de Compras.

El Departamento de Control efectuard el seguimiento del Plan, comparindolo con las compras y
conirataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda, e informa trimestralmente
desviaciones a la Direccién de Administracién y Finanzas y Secretaria Comunal de Planificacion, y
cualquier otra Unidad que determine ia Municipalidad. Esta Unidad sera la responsable de sugerir
mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del Proceso de pianificacién anual para el
proxamo afio calendario.

Modificaciones v _Actualizaciones.

El Plan de Compras podrd ser modificado cuando la municipalidad lo determine, o cual debera ser
informado en el Sistema en la oportunidad y modaiidad que fa Direccién de Compras determine. En
estos casos se procedera segun lo dispuesto en los puntos anteriores.

Proceso de Compra.
Cada unidad compradora, de acuerdo a su plan anual de compras o considerando una necesidad no
planificada o contingente, realizard su proceso de compras bajo los siguientes pardmetros.

La Municipalidad seleccionard el procedimiento de compra o contratacién que utilizard en cada
proceso regido por la Ley de Compras de acuerdo a los criterios establecidos en ese cuerpo legal y su
reglamento, considerando ¢l siguiente orden de prioridades:

a) Convenio Marco o Catilogo Electronico: La Municipalidad podré usar voluntariamente los
convenios marco suscritos por ChileCompra en la medida que las condiciones que ellos ofrezcan
puedan ser mas ventajosas que las resultantes de desarrollar un proceso de compras propio, caso en el
cual no tendra relevancia el monto involucrado.

b) Convenio de Suministros: Mientras la municipalidad haya efectuado procesos de licitacién para
contratos de suministros por contratacién de bienes y/o servicios en forma reiterada por un periodo de
tiempo, podré utilizar este medio de compra hasta el monto definido en el proceso de licitacion.

¢) Licitacién Publica: Procederd en todos los procesos cuyos montos superen las 100 UTM y no se
encuentren en las situaciones de excepcién en que puedan contratarse por trato directo, 0. exiquse\
permita llamar a licitacién privada. .
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d) Licitacion Privada: Cuando no se hubieran presentado interesados a una licitacion pablica, v siempre
que se proceda con las mismas Bases.

e} Trato o Contratacién Directa: Cuando el monto involucrado no supere las 100 UTM, o cuando se
trate de los casos previstos en el articulo 8° de la Ley de Compras o articulo 10° de su reglamento.

Para lo anterior también se consideraran los factores internos de la municipalidad, como son las
condiciones de infraestructura local y realidad comunal, factores externos a ia municipalidad, como son
condiciones ambientales, origen de recursos, envergadura del proyecto, etc. lo que determinara también
el tipo de contratacion, si esta sea de baja, medio o alta complejidad.

Autorizaciones que se requieren para el proceso de compras.
Durante el proceso de compras en la municipalidad, existiran diferentes vnidades involucradas, las que
participaran en ¢l proceso con sus validaciones y autorizaciones correspondientes, estas son:

Unidad Requirente: son los funcionarios generadores de requerimientos en la institucion, los que
deberan generar e} formulario de solicitud de adquisicidn, con el cual se solicitan las autorizaciones
respectivas para el proceso de contratacion.

Director o Jefe unidad requirente: es el directivo de la unidad quien debe validar ¢! requerimiento
generado en su unidad en formulario preparado por el funcionario a cargo de la adquisicion.

Director ¢ Jefe de Finanzas: es el directivo a cargo de asignar y validar la imputacidn presupuestaria
junto con la disponibilidad de los recursos de acuerdo a su origen.

Jefe Control Interno: es el directivo a cargo de validar €l proceso de compras visando y corrigiendo de
ser necesario el mecanismo de compra de acuerdo a la ley de Compras y su Reglamento.

Alcalde: es el jefe superior del servicio quien valida definitivamente y autoriza la solicitud de
adquisicién para la unidad requirente. Serd el responsable de generar condiciones para que las areas de
la organizacién realicen los Procesos de Compra y Contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando la maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los Procesos de
Compra, sean directas o delegadas.

Operador_de_Compras: son los funcionarios del Departamento autorizado para comprar y/o de la
Secretaria Comunal de Planificacién, encargados de compietar en ef portal www.mercadopublico.cl ia
informacidn necesaria para cada uno de los requerimientos generados.

Supervisores de Compras: son los funcionarios del Departamento autorizado para comprar y de la
Secretaria Comunal de Planificacion encargados de revisar y de validar los requerimientos de compra
para posteriormente publicarlos en el portal www.mercadopublico.cl.

Administrador del Sistema Mercado Publico: funcionario nombrado por el Municipio, corresponde a
un perfil definido en el sisté_rna www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:
. Crear, modificar y d;j:sactivar usuarios

- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
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. Credr, desactivar y modlﬁcar Unidades de Compra
. Mochﬁcar y actuaizzar ia mformacmn mstltucmnal registrada en el S;stema

Comisidn de Evaluacmn €S Un grupo de personas internas 0 externas a la orcramzamén convocada para
integrar un equipo muludlsmplmano que se revine para evaluar ofertas ¥ proponer el resultado de un
llamado a Licitacién, la Comisién Evaluadora de las llcltacmnes estd compuesta por el Secretario
Comunal de Planificacion, el Secretario Municipal y el Director o Encargado de ta Unidad Municipal
interesada en la contratacidén de los servicios o suministros que se soliciten.

Secretario Comunal de Planificacion: es el responsable de elaborar las bases generales y especificas,
segin corresponda, para los llamados de licitacién, previo informe de la unidad competente, de
conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo.

Director de Qbras Municipales: es el responsable de entregar soporte técnico en la preparacion y
elaboracién de las bases generales y especificas, seglin corresponda, para los llamados de licitacion,
previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones establecidos
en el reglamento municipal respectivo, ademds de ser la unidad encargada de Ia ejecucién y supervision
del respectivo contrato en los casos de servicios y obras de mayor especificacién técnica.

Competencias de las personas involucradas en el Proceso de abastecimiento.
Se entiende como competencias Jos conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las
personas involucradas en los Procesos de Abastecimiento de la Institucién. Dichas competencias deben

ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de Compras y Contratacién Puablica - Mercado
Publico.

Seleccion del Procedimiento de Compras.

Considerando que el requerimiento esté presente en el plan de anual de compras, el proceso de
seleccion del procedimiento de compras deberia demorar 24 horas como maximo, en caso contrario
podria demorar hasta 72 horas como maximo, considerando la jornada necesaria para su validacién por
cada unidad revisora.

El funcionario de la unidad requirente deberé preparar el formulario de solicitud de adquisiciones
(Anexo N°1), en el cual debera completar los datos alli requeridos que son:

Fecha.

Nombre del Solicitante.

Unidad Solicitante.

Descripeion Requerimiento.

Y para cada producto o servicio solicitado:

Unidades.

Descripcién producto ¢ servicio.

Valor unitario.

Subtotal.

(se podrd adjuntar cuadro anexo al formulario con detalle de bienes cuando estos sean mayorit
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Luego deberd solicitar con este documento, la autorizacion del Jefe o director de su unidad, quien
validara con su firma en recnadro inferior respectivo del formulario.

Posteriormente el requirente deberd solicitar la validacidn y autorizacidn del Jefe de Finanzas de la
Municipalidad o Servicio Traspasado, quien registrard la imputacion contable del requerimiento, la
disponibilidad presupuestaria y el origen de los fondos, para una vez aprobada la adquisicién firmar en
recuadro inferior respectivo del formulario.

A continuacion el requirente deberd solicitar la validacién de la unidad de control, con quien se
evaluara el tipo de adquisicion, la cual puede ser de baja, media ¢ alta complejidad, para asi definir el
mecanismo de contratacion de acuerdo a la ley de compras v su reglamento, lo cual quedara reflejado
en recuadro definido para tal efecto, y firmar en recuadro inferior respectivo del formulario.

Finalmente el requirente debera solicitar la autorizacion definitiva al jefe superior del servicio, en este
caso el Alcalde, quien con su firma en recuadro inferior respectivo del formulario, dard por autorizada
la contratacién y validar el formulario que serd el Unico respaldo para la emision de la orden de compra
respectiva 0 continuar con €l proceso licitatorio o contratacion respectiva.

Tipos de Contrataciones.

En la Municipalidad se definiran los siguientes tipos de contrataciones de acuerdo a su envergadura, y
considerando los aspectos de la ley de compras y su reglamento, los cuales son:

Contratacion de Baja Complejidad.

Adquisiciones de bienes o servicios por valor total menor a 3 UTM.

Adquisiciones de bienes o servicios por valor total menor a 10 UTM.

Para estos casos los criterios de seleccion del procedimiento de compras son:

- Convenio Marco.

- Trato Directo.

Los tiempos en que se requieren los bienes o servicios no superardn los 5 dias habiles.

No se requieren grandes especificaciones técnicas, mas que las detalladas en las cotizaciones
respectivas.

Contratacién de Media Complejidad.

Adquisiciones de bienes o servicios por valor total mayor a 10 UTM vy menor a 100 UTM.
Adquisiciones de bienes o servicios por valor total mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM.
Para estos casos los criterios de seleccidn del procedimiento de compras son:

- Convenio Marco.

- Licitacién Publica.

- Licitacion Privada.

- Trato Directo.

Los tiempos en que se requieren los bienes o servicios no podran ser menores a los 15 dias habiles en
caso de licitaciones. ' '
En los casos anteriores, es probable que las adquisiciones requieran especificaciones técnic
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considerar ia realizacion de una licitacién deberan contener Bases Administrativas Generales y
Especificas del bien o servicio a contratar. '

Contratacion de Alta Complejidad.

Adquisiciones de bienes 0 servicios por valor total mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM.
Adquisiciones de bienes o servicios por valor total mayor a 1000 UTM.

Para estos casos los criterios de seleccién del procedimiento de compras son:

- Convenio Marco.

- Licitacion Publica.

- Licitacién Privada.

- Trato Directo.

Los tiempos en que se requieren los bienes o servicios no podran ser menores a los 25 dias habiles en
caso de licitaciones.

En los casos anteriores, es probable que las adquisiciones requieran especificaciones técnicas, y por
considerar la realizaciéon de una licitacién deberdn contener Bases Administrativas Generales y
Especificas de] bien o servicio a contratar.

Compra a través de ChileCompra Express por Convenio Marco.

La adquisicion o contratacion mediante Convenios Marco o ChileCompra Express sera voluntaria para
esta Municipalidad, de acuerdo a lo establecido en el articulo 30, letra d), inciso 3° de Ja Ley de
Compras.

Sin embargo, las contrataciones via convenio marco, es un primer criterio de seleccion para esta
municipalidad, con la salvedad que por la naturaleza de la comuna de Paihuano, existan condiciones
mas ventajosas sobre bienes o servicios necesarios para cumplir con el objetivo principal de esta
municipalidad.

Los Convenios Marco vigentes, suscritos por la Direccién de Compras Publicas, se traducen en un
Catalogo, que contienen una descripcién de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de
contratacién, y la individualizacion de los Proveedores a Jos que se les adjudicé el Convenio Matrco.

La Municipalidad podré consultar dicho Catalogo antes de proceder a llamar a una Licitacién Pablica,
Licitacion Privada o Trato o Contratacién Directa.

Si el Catdlogo contiene el bien y/o servicio requerido, la Municipalidad podré adquirirlo emitiendo
directamente al proveedor respectivo una orden de compra.

Las érdenes de compra que se emitan en virtud del Catélogo, deberdn ajustarse a las condiciones y
beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitirén a través del Sistema de Informacion.

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, el Municipio debera comunicar, a
través del Sistema, la intencién de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en Convenio
Marco el tipo de producto requerido.

Considerando {o anterior el procedimiento serfa el siguiente:

- La unidad requirente emite formulario de solicitud de adquisiciones con todos sus detalles y
datos requeridos.

-~ Unidad requirente solicita autorizaciones de acuerdo a proceso de seleccién de procedimj
de compras. Plazo 1 dia.

P .
I ™
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- Una vez validado el formulario, unidad de compra puede emitir la orden de compra y supervisor
aprobar y enviar a proveedor. Plazo 1 dia.

- El proveedor acepta la orden de compra y le envia los bienes o servicios. Plazo de acuerdo a
convenio de proveedor.

- El proveedor remite Factura a la Municipalidad, con los documentos respectivos que acrediten
la entrega del bien o servicio junto a la orden de compra respectiva.

- Recibida la factura y sus respaldos en la Municipalidad, se deriva a la Unidad Demandante para
que certifique la recepcion conforme en cantidad y calidad de los bienes o servicios facturados.
Plazo 2 dias hdbiles.

- Una vez que la Unidad Demandante ha certificado la recepcion conforme se hace llegar Factura
y respaldos respectivos a la unidad de finanzas para gestionar el pago del servicio en los
tiempos respectivos. Plazo 5 dias habiles.

- La Unidad Demandante efectiia la evaluacién de proveedores y la envia al Supervisor de
Compras de la Unidad de Compras para su registro, control y gestion.

Compra a través de Contratos de Suministro Vigente.
Un contrato de suministro obedece a la necesidad de adquirir un producto o servicio en forma reiterada

durante un periodo de tiempo, y para el cual la municipalidad efectud un proceso licitatorio para
adjudicar a uno o varios proveedores en el suministro de este tipo de bienes o servicios.

Aquelias Unidades Solicitantes que requieran de un bien o servicio respecto de un contrato de
suministro vigente, operaran con e} siguiente procedimiento:

- Unidad requirente gestiona formulario de solicitud de adquisicién, haciendo mencién al
contrato de suministro, adjuntando cotizaciones de los proveedores adjudicados, de existir
varios de ellos adjuntar por lo menos 3 cotizaciones, del bien o servicio a adquirir.

- Una vez validado el formulario, unidad de compra puede emitir ia orden de compra y supervisor
aprobar y enviar a proveedor. Plazo 1 dia.

- El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o realiza los servicios. Plazo a definir
con proveedor en convenio de suministros.

- El proveedor remite Factura a la Municipalidad, con los documentos respectivos que acrediten
la entrega del bien o servicio junto a la orden de compra respectiva.

- Recibida la factura y sus respaldos en la Municipalidad, se deriva a la Unidad Demandante para
que certifique bajo un informe técnico, la recepcién conforme en cantidad y calidad de los
bienes o servicios facturados. Plazo 2 dias hébiles.

- Una vez que la Unidad Demandante ha certificado la recepcion conforme se hace llegar Factura
y respaldos respectivos a la unidad de finanzas para gestionar el pago del servicio en los
tiempos respectivos. Plazo 5 dias habiles.

Compra a través de Trate o Contratacién Directa menor 100 UTM.
En este caso se deben identificar 2 condiciones adicionales:

Compras por valor menor a3 UTM.
En este caso bajo lo especificado en el articulo 53 letra a) del Decreto 250, Reglamento de Compras
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Pdblicas, la adguisicién podra excluirse del sistema de informacién de compras pubhcas y sera
&j ecuta.da en un'proceso manual en la mumczpahdad de la 51 guiente forma:

- Umdad requirente emmra formulario de sohcltud de adqmszczon conteniendo toda la
informacién del requerimiento solicitado.

- Unidad reqmrente adjuntard 3 cotizaciones del blen 0 servmio a adqumr y solicitara la
validacion respectiva de acuerdo al proceso de seleccion de compras antes descrito.

- Una vez validado el formulario, unidad de compra emite decreto que autoriza la orden de
compra, luego puede emitir la orden de compra manual y supervisor aprobar y enviar a
proveedor. Plazo 1 dfa.

- El proveedor acepta la orden de compra manual y envia los bienes o realiza los servicios. Plazo
a definir con proveedor en cotizacién respectiva.

- El proveedor remite Factura a la Municipalidad, con los documentos respectivos que acrediten
la entrega del bien o servicio junto a ia orden de compra manual respectiva.

- Recibida la factura y sus respaldos en la Municipalidad, se deriva a la Unidad Demandante para
que certifique la recepcion conforme en cantidad y calidad de los bienes o servicios facturados.
Plazo 2 dias héabiles.

- Una vez que la Unidad Demandante ha certificado la recepcién conforme se hace Hegar Factura
y respaldos respectivos a la unidad de finanzas para gestionar el pago del servicio en los
tiempos respectivos. Plazo 5 dias habiles.

Compras por valor mavor a 3 UTM v menor a 10 UTM.

En este caso bajo lo especificado en el articule 10 numero 8 del Decreto 250, Reglamento de Compras
Pablicas, la adquisicién podra efectuarse via contratacién directa bajo 3 cotizaciones a proveedores, y
sera ejecutada en un proceso normal de trato directo de ia siguiente forma:

- Unidad requirente gestiona formulario de solicitud de adquisicién, adjuntando las 3 cotizaciones
de proveedores, junto con todas las especificaciones del bien o servicio a adquirir.

- Una vez validado el formulario, unidad de compra emite decreto que autoriza la orden de
compra especificando en los vistos las normas en que se funda la decision tomada, en este caso:
. Ley N° 19.886 de Compras y Contrataciones Publicas.

. Articulo 10° N° 8 del Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
¢l Reglamento de la Ley N° 19.886.

Ley N° 18.695, organica constitucional de municipalidades.
Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio, por el Ministerio de
Hacienda, Direccién de Presupuesto.
En los Considerandos, especificar los antecedentes que respaldan la adquisicién, esto es:
. necesidad de contratacion.
. Informes técnicos y todo otro antecedente que respalden dicha necesidad.
Fundamento que autoriza dicha contratacion seria el monto de la misma.
- Luego puede emitir la orden de compra y supervisor aprobar v enviar a proveedor. Plazo 1 dia.
- El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o realiza los servicios. Plazo a
definir con proveedor en cotizacién respectiva.
- El proveedor remite Factura a la Municipalidad, con los documentos respectivos que acre : @rDAD _D,Q
la entrega del bien o servicio junto a la orden de compra respectiva. '
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- Recibida la factura y sus respaldos en la Municipalidad, se deriva a }Ja Unidad Demandante para
que certifique ia recepcioén conforme en cantidad vy calidad de los bienes o servicios facturados.
Plazo 2 dias habiles.

- Una vez que la Unidad Demandante ha certificado ia recepcion conforme se hace llegar Factura
y respaldos respectivos a la unidad de finanzas para gestionar el pago del servicio en los
tiempos respectivos. Plazo 5 dias habiles.

Compras por valor mavor a 10 UTM v menor a 100 UTM.

Para estos casos la prioridad es la realizacién de una licitacion publica, 1o que no excluye la posibilidad
de realizar una contratacion directa, la cual puede darse en casos que se analizaran a continuacion junto
a su proceder:

Las circunstancias en que es posible proceder bajo contratacion directa estan definidas en el Articulo
10° del Pecreto N°250 Reglamento de Compras Publicas, las cuales ademas de ser incluidas en los
Vistes del Decreto que autoriza la contratacidn directa, debe ser lo suficientemente fundada en los
mismos o en sus considerandos, con los detalles y/o informes adjuntos respectivos.

Para las siguientes circunstancias del articule 10°, no se requiere mayor desarrollo ya que sus
aplicaciones ocurren tal y como se especifican en la norma:
Numeros: 1,2, 4, 5,6, 8.

Para los casos més recurrentes, de acuerdo a las condiciones particulares de la comuna de Pathuano y
su municipalidad, a continuacidén se presentaran ejemplos de mecanismos de respaldo vy
fundamentacién del trato directo segim el caso:

Articulo 10° N° 3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los
casos de sismo y catastrofe contenida en la legislacién pertinente.
En estos casos el respaldo que acredita la condicién de emergencia, urgencia o imprevisto, sera
el acuerde del concejo municipal en el cual se calificard esta condicion para la comuna, o
anterior sin perjuicio de que exista un decreto supremo que declara esta misma situacion para la
comuna, provincia o regidn.
Para los casos de urgencia y emergencia que impliguen un riesgo sanifario, o de peligro a la
integridad de las personas, la urgencia la determinard el alcalde para ser acordado por concejo
en la siguiente sesién.

Articulo 10° N° 7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas
del contrato que hagan del fodo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa, de acuerdo a los
casos y criterios gue se sefialan a continuacion:

a) Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato de Suministro o Servicios, 0 contratar servicios
conexos, respecto de un contrato suscrzto con anterioridad, por considerarse indispensable para&asf :
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siempre que el monto de dlcha prorroga no supere las 1.000 UTM . _

Un : ejemplo de la . aphcacmn de esta causal, tratand: e de servmos conexos, se da
cuando se ha .jcontratado un hotel o centro de conferencias para la_realizacion de un
evento ¥ es necesdtio durante la vigencia de dicho contrato, contratar un servicio de
alimentacién, debldo a que la actividad se extiende por mds tlempo de lo. previsto
orlgmalmente. En estos casos el servicio de alimentacién es accesorio al objeto principal
del contrato 'y resulta razonable contratarlo con el mismo proveedor que estd prestando
la infraestructura, por razones de tiempo y cercania.

b) Cuando la contratacion se financie con gastos de representacion en conformidad a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.
Por ejemplo, si se trata de la compra de un presente o regalo para una delegacion
extranjera que visita la instifucién para tratar materias de cooperacidn, el trato directo
puede resultar el procedimiento de contratacion mas eficiente.

¢) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo necesario

contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecién y confianza.
Este es el caso de la contratacién de servicio de traslade y/o resguardo de autoridades,
por ejemplo, cuando se realiza un evento internacional en que participan jefes de
gobiernos o ministros de otros Estados. Es necesario confratar con un proveedor ,
utilizado anteriormente, que dé seguridad y confianza respecto de la calidad del servicio
prestado, de manera de no poner enriesgo a las autoridades y que no se¢ divulgue
informacién privada o ajena al servicio contratado.

d} i se requiere contratar consultorfas cuyas materias se encomiendan en consideracién especial de las
facultades del Proveedor que otorgard el servicio o ellas se refieran a aspectos claves y estratégicos,
fundamentales para el cumplimiento de fas funciones de la entidad ptiblica por lo cual no pueden ser
sometidas a un Proceso de Compras Pdblicas.
En estos casos, es posible que aptitudes especiales del proveedor como trabajos o estudios ya
realizados sobre la materia, o equipos de profesionales connotados que tengan conocimientos o
especialidades no frecuentes en el mercado, hagan conveniente la contratacién directa del
proveedor en cuestidn. Para este caso no habitual, deberd existir una certificacion que catalogue
a estos profesionales no frecuentes en el mercado, de lo contrario corresponde la licitacién
publica.

¢) Cuando la contratacién de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que sean titulares
de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.
Es el caso, por ejemplo, de determinadas publicaciones, memorias o libros en que sélo
existe un proveedor que tiene facultades para editar, vender y distribuir .

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién se hace indispensable recurrir a un
proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime fundadamente
que no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.
Esta causal tiene muy pocas realidades, un ejemplo de esta causal se da cuando se contrata
directamente un proveedor de servicios tecnolégicos en que ¢l servicio contratado _es
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plblico no puede cumplir con sus funciones legales. Ademds, en atencién a que la plataforma
cuya operacion se encarga ha sido desarrollada por el proveedor coniratado, se estima
fundadamente que no existen en el mercado otros proveedores que tengan el conocimiento
necesario y acabado del sistema.

Particularmente el uso de esta causal debe existir un documento que certifique que no existen
otros proveedores que otorguen la seguridad y confianza necesaria para el municipio.

g) Cuando se trate de la reposicién o complementacién de equipamiento o servicios accesorios, que
deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o infraestructura previamente
adquirida por la respectiva Entidad.
Un ¢jemplo de este caso se da cuando una vez adquirido una determinada planta telefonica, se
requiere complementarla o agregar a ésta nuevas funcionalidades, para lo cual es necesario
adquirir modelos o elementos que deben ser compatibles con el equipamiento existente. O es el
¢aso de las mantenciones de Vehiculos o reposiciones de insumos computacionales de la misma
marca. Para estos casos se debe emitir un informe técnico por fa unidad requirente que respalde
tal situacion con informacidn técnica del producto ¢ servicio contratado.
En este caso se debe tener cuidado con esta causal y las donaciones de maguinaria que exige a
cambio compratle los insumos. En esos casos debe licitarse todo, tanto la maquina (compra o
concesién) como los insumos.

h) Cuando el conocimiento piblico que generaria el proceso licitatorio previo a la contratacion pudiera
poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién de que se trata.
Este puede ser el caso en que se licita la realizacién de un estudio sobre la existencia y
caracteristica de la rotulacién de determinados productos, ya que el conocimiento de la
realizacién de dicho estudio puede producir que se incluyan, retiren o modifiquen las
rotulaciones de dichos productos durante el periodo objeto del estudio.

1) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser utilizados o

consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la entidad adquirente, y en

las que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econémico o culturales, u otra de similar

naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este tipo de contratacién. Las entidades determinarin

por medio de una resolucién, los procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia,

transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.
Ejemplo de esto son las compras de materiales de oficina para las entidades chilenas con sede
en ef extranjero.

j) Cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de utilizacion de

recursos humanos, resulta desproporcionado en relacion al monto de la contratacién y ésta no supera

las 100 Unidades Tributarias Mensuales.
En este caso la municipalidad de evaluar los costos que implican la preparacion, elaboracion,
realizacién y adjudicacion de una licitacion pUblica, comparados con el costo total de los bienes
y/o servicio a contratar son desproporcionadas entre si. Para esto se presenta en Anexo N°2 de
este manual una determinacién de estimacién de los costos que 1mpl1can la realizacién de una
licitacion piblica en nuestra municipalidad, la cual se considera desproporcionada hasta un 65%
del valor total de una oferta para contratacién dei suministro de un bien o servicio. Ve,
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N° 2,

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacmn de servicios que se encuentren destinados a
la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia, mvesttgacmn 0 extensidén, en que la
utilizacion dei procedimiento de licitacién publica pueda poner en nesgo el objeto y la eficacia del
proyecto de que se trata. En estos casos, las entidades determinaran por medio de una resolucion,
disponible en el Sistema de Informacidn, los procedimientos internos que ‘permitan resguardar la
eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

En este caso es fundamental la certificacion de parte de la entidad contratante que el

procedimiento de licitacidn publica ponga en riesgo el objeto y eficacia del proyecto.

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

En este caso la fundamentacién es directa de acuerdo al resultado de 1a licitacién publica.

m) Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM, de
conformidad con lo establecido en el articulo 107 del presente reglamento.
En esta condicion se procederd de acuerdo al articulo 107 del reglamento de compras publicas.

n) Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias de alto impacto
social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de menor
tamafio, la descentralizacion y el desarrollo local, que privilegien la proteccion del medio ambiente, la
contratacidn de personas en situacion de discapacidad o de vuinerabilidad social.

En este caso las condiciones de respalden estos requisitos deberdn expresarse en el respectivo
decreto que autorice el trato directo.

Para todos los casos de contratacion directa que se acojan al articulo N°10 del reglamento de compras
publicas, el procedimiento serd el mismo especificado en el caso de compras por valor entre 3 y 10
UTM, salvo que la contratacién directa conlleve una mayor complejidad para lo cual se procedera
como sigue:

Contratacién Directa con mavor complejidad de hasta 100 UTM.

En estos casos el procedimiento implicaré mayores especificaciones de la contratacién, términos de
referencias més técnicos, mayores asesorias por diferentes unidades de la institucién, v un proceso de
contratacion y resguardos mayores. Los pasos a seguir serfan de acuerdo al siguiente detalle:

- Unidad requirente con necesidad de compra definida, gestiona apoyo técnico a Secplan y Dom a
fin de generar términos de referencia y especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar,
itemizado en caso de obras de infraestructura, con estimaciones de costo total de la contratacion,
motivo de la adquisicién, requisitos de deben cumplir los oferentes, criterios de evaluacidn,
modalidad de pago, plazo de entrega del bien o servicio, contacto de la institucién, inspector
técnico y/o receptor del bien o servicio, garantia que se exigirfan. Plazo estimado 4 dias.

- Unidad requirente gestiona confeccién y validacién formulario de solicitud de adquisicion,
Jjunto con todas las especificaciones del bien o servicio a adquirir. Plazo estimado 1 dia. //*";\"\

DDQ\
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- Una vez validado el formulario, y seleccionada la contratacién directa, unidad de compra
gestiona con unidad requirente, las busquedas de proveedores y cotizaciones respectivas acorde
a los términos de referencias definidos. Plazo 2 a 4 dias considerando la complejidad de la
especificacion de los bienes o servicios a contratar.
- Adjudicacion a un oferente, emitiendo decreto que autoriza orden de compra especificando en
los vistos las normas en que se funda ia decisidon tomada, en este caso:
* Ley N° 19386 de Compras y Contrataciones Publicas.
»  Articulo 10° N° 7 mas la letra gue corresponda dei Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio
de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886.
»  Ley N° 18.695, orgénica constitucional de municipalidades.
* Jey de Presupuesto del Sector Publico gue se dicta cada afio, por el Ministerio de Hacienda,
Direccion de Presupuesto.

En los Considerandos, especificar los antecedentes que respaldan la adquisicion, esto es:
x La Necesidad de contratacion.
= Informes técnicos y todo otro antecedente que respalden dicha necesidad.

- En caso de reguerir contrato, confeccionar el conirato por adquisicion del bien o servicio,
indicando todas las especificaciones, términos de referencias, e indicaciones solicitadas por
unidades técnicas, solicitando también la validacion a asesor juridico en caso de disponibilidad.

- En caso de proyecto de construccidn, el contrato debera ser derivado a la Direccidon de Obras
Municipales, que es la unidad técnica que tendria que supervisar la ejecucidn del servicio, de lo
contrario derivar o mantener en el inspector o recepcion del bien o servicio contratado.

- Gestionar firmas de contratos, solicitar garantias de existir, y emitir la orden de compra para
luego enviar a proveedor. Plazo 2 dias.

- El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o realiza los servicios. Plazo a definir
con proveedor en términos de referencia.

- Inspector o receptor supervisa ejecucién del servicio y/o recepcién del bien respectivo.

- El proveedor remite Factura a la Municipalidad, con los documentos respectivos que acrediten
la entrega del bien o servicio junto a la orden de compra respectiva.

- Recibida la factura y sus respaldos en la Municipalidad, se deriva a la Unidad Demandante para
que certifique la recepcidn conforme en cantidad y calidad de los bienes o servicios facturados.
Plazo 2 dias hébiles.

- Una vez que la Unidad Demandante ha certificado ia recepcidn conforme se hace llegar Factura
y todos los respaldos respectivos (copia de contrato, términos de referencia, recepcién de
inspector del servicio o receptor del bien) a la unidad de finanzas para gestionar el pago del
servicio en los tiempos respectivos. Plazo 5 dias habiles.

Compras a través de Licitacion Piiblica v/o Privada valor mavor a 100 v también mayor a 1000
UTM.

Cuando la contratacién no se encuentre entre las que se realizan por contratacidn directa, o estds
superen las 100 o las 1000 UTM, se realizaran via Licitacién Publica y seguiran el siguiente
procedimiento, que presenta los pasos de licitacién, siendo necesario para alguno de ellos, remitirse a la
seccion respectiva del manual, en la cual se entrega el detalle formal del paso:
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Unidad requirente con necemdad de compra definida, gestiona apoyo tecmco a Secplan y Dom a
fm de generar términos de referencia b especzﬁcaclones técnicas del:bien o servxcm a contratar,
con estimacién de costo total de'la contratacién, motive dé la-adquisicion, requlsﬂos de deben
curnphr los oferentes, criterios de evaluacién, modahdad de pago plazo de- entrega del bien o
servicio, contacto de la institucién, inspector téchico y/o receptor del bien o servicio, garantia
que se exigirian. Piazo estimado 3 dias.

En caso de detectarse o tener la certeza de un proyecto de mayor envergadura, Unidad
requirente puede omitir el punto anterior, de no ser asi de la misma forma gestiona confeccion y
validacion formulario de solicitud de adquisicidn, junto con todas las especificaciones del bien
0 servicio a adquirir. En el cual se determina el proceso via licitacién publica. Plazo estimado 1
dia.

La Unidad de Compra requirente solicita asesorfa técnica a DOM y SECPLAN para la
elaboracion de la planificacién, disefio, especificaciones técnicas, itemizados y exigencias
minimas ¢ implementacion del contrato respectivo. Plazo estimado 6 dias.

La Unidad de Compra requirente correspondiente solicita apoyo a la SECPLAN para la
elaboracién formales de las Bases de Licitacion respectivas junto con el Decreto Alcaldicio que
aprueba y autoriza la inversidn, autoriza las bases el llamado a licitacién, designaré la Comisidén
de Apertura y Evaluadora, y sefialard los demas aspectos que el Alcalde estime pertinentes. En
case de Licitacion Privada, se deberd mencionar en los Vistos los respaldos de la anterior
Licitacion Publica declarada desierta, que es fundamento de la generacién de la Licitacidn
Privada. (ver formulacién de bases y términos de referencia). Plazo estimado 3 a 5 dias.

La Unidad de compra Requirente, debera hacer llegar copia del decreto de nombramiento de
comision evaluadora y fecha de adjudicacion de la compra al administrador o enlace del portal
de transparencia y lobby para activa como sujetos pasivos de lobby a los integrantes de la
comisién evaluadora. (ver Comisién Evaluadora)

La Unidad Requirente o SECPLAN procederé a publicar la licitacion con sus respectivas Bases,
en el portal de acuerdo a los Plazos minimos que estipula el Decreto 250 para los montos de
cada licitacién, que son:

Monto Licitado Igual o Mayor a 1000 UTM => Publicacién de 20 dias corridos para recibir
ofertas.

Monto Licitado Menor a 1000 UTM => Publicacién de 10 dias para recibir ofertas.

Para los dos casos anteriores el plazo se podra reducir a la mitad, siempre v cuando se trate de
contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacién, y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas.

Monto Licitado Menor a 100 UTM => Publicacién de 5 dias para recibir ofertas.

En todo caso el plazo de cierre para la recepcidn de ofertas no podrd vencer en dias inhébiles ni
un dia lunes o en un dia siguiente a un dfa inhabil, para lo cual se debera adicionar un dia al
plazo definido.

El medio oficial de publicacién de los Hamados a licitacién serd el o los Sistemas de
Informacidn u otros medios o sistemas que establezca la Direccién de Compras Publicas.
Ademas, con el objeto de aumentar la difusién al llamado, la Municipalidad podra publicarlo
por medio de uno o mds avisos en diarios o medios de circulacién nacional o regional.
Encargado de Licitacion, deber4 recepcionar ofertas en portal y descargarlas para su proceso de
evaluacion por el comité designado por decreto alcaldicio.
Encargado de licitacion debe velar por resguardar la seguridad de las boletas de 3
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seriedad de la oferta presentadas por los oferentes, ya sea en su custodia durante su revisiéon y
en resguardo de la direccidn de finanzas el resto del tiempo.

La Comision de Evaluacidn, se reunird para evaluar las ofertas presentadas en funcién de los
criterios de evaluacién y todos los parametros definidos en las bases de licitacion. (ver Criterios
y Mecanismos de Evaluacion).

Comisién emite informe razonade con la aplicacion del mecanismo de evaluacién y sus
resultados por oferente, mediante el cual genera la sugerencia del mejor oferente al alcalde para
su adjudicacion.

Encargado del proceso de licitacion emite el decreto de adjudicacion para su firma, publicacion
en portal y continuar el proceso de compra.

Encargado de Licitacion, procede a emitir y soliciiar asesoria juridica en la elaboracién del
contrato respectivo, siempre que el proceso de compra lo requiera, para lo cual se deben
considerar las bases en su totalidad junto con toda consulta o aclaracién gestionada en el portal
durante el proceso de licitacidn. (ver gestion de contratos y proveedores)

En caso de una licitacion para obras de construccidn, sean estas menores o mayores, €n este
punto la contratacion deberd continuar su proceso de ejecucién en poder de la Direccidn de
Obras Municipales, para lo cual se le debe traspasar toda la informacién de la contratacién.
Encargado de Licitacion una vez visado el contrato por asesoria juridica, procede a emitir
decreto que autoriza dicho contrato y proceder a su firma.

Contratista debera entregar en este acto, seglin corresponda o se exija en las bases, la boleta de
garantia de fiel cumplimiento de contrato, la cual es requisito para la firma del contrato, y luego
de ser recibida por el Inspector Técnico de Obra, debe ser remitida a la Direccién de Finanzas
para su resguardo. (ver Garantias)

El contrato firmado debera ser publicado en el portal de Mercado Publico en esta etapa del
proceso, por el encargado de la licitacion.

Copias del contrato firmado deberan quedar uno en poder del Inspector técnico del contrato,
otra en Secretaria Municipal (independiente del contrato adjunto al decreto alcaldicio), una en
unidad de finanzas y una Gitima copia a la unidad de control. (serian 5 copias en total)

En este punto se procede a emitir, autorizar y enviar la orden de compra al proveedor,

Una vez que se reciben los bienes o servicios, la unidad requirente o ia DOM (en Obras) deberé
emitir el informe de recepcidon correspondiente, va sea parcial o total, con todos los elementos
fundantes necesarios, vy medios de verificacidn en caso de entregas o ayudas a la comunidad,
todo lo anterior segun las condiciones establecidas en las Bases y el contrato, debiendo la
Unidad Técnica respectiva velar por el fiel y adecuado cumplimiento del contrato, aplicar las
multas o sanciones que corresponda, dar su aprobacion a los estados de pago, exigir del
contratista los documentos sustentantes correspondientes, proponer en caso necesario el término
administrativo del contrato, y en general velar por ei adecuado resguardo de los intereses
municipales. (ver Recepcion de Bienes y Servicios).

Unidad Requirente deberd recepcionar factura del proveedor, validar su conformidad de los
bienes o servicios recibidos registrando en el Recuadro de Acuse de Recibo de los bienes o
servicios, su nombre, firma, Rut y recinto en el cual recibié los bienes o servicios. Cabe
destacar que esta firma Vahda la obhgacmn de la municipalidad en pagar esta compra. En caso
de no conforrmdad la factura no se firma y debe ser devuelta al proveedor a més tardar a los 5
dias de recibida. En caso de recepeion de Factura con estado de pago, la DOM debera validar el
estado de pago para enviar con todos sus documentos fundantes a Finanzas para su pago.
Unidad de Finanzas recibe documentacién y gestiona pago de proveedor. (ver Procedimlgnt&d
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Pago).

- ;_iUmdad requirente deberd emitir un informe de calificacién del proveedor a fin de subirlo al
:gﬁportal y llevar un registro local de proveedores junto con realizar el cwz;re del proceso

- En caso de reclamos de algin proveedor o ‘usuario del sistema, la unidad requirente
'_f3gesttonadora del caso, debera responder el reclamo enviando copia a la unidad de control en un
.-'-plazo de no més de 48 horas desde rembldo el reclamo.

En situacmnes en que el proveedor no cumpla con las caracteristicas del bien o servicio ofrecido, o su
calidad es menor a la comprometida y acordada previamente, se debera dejar estipulado en
comunicaciones formales al mismo, haciendo llegar al proveedor las notificaciones respectivas en caso
de multas o sanciones que las bases definan.

Formulacidn de Bases v Términos de Referencia.

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacién: lo dispuesto en
la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos 20 al 23, del Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo
indicado en las normas comunes y marco legal que rige el presente manual.

Las Bases y Términos de referencia, deberan atender a los principios de:

- Condicién mas ventajosa, beneficios y costos del bien o servicio a contratar.

- Eficacia, eficiencia, calidad y ahorro en las contrataciones.

- Trato igualitario para los oferentes.

- Transparencia y simplificacién para los oferentes.

Contenido de las Bases:

Sin perjuicio de mayores especificaciones, siempre que no contradigan las disposiciones de la ley de
compras y su reglamento:

. Introduccién y Objetivos de la Licitacion.
Especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar.

o Requisitos minimos de los Productos
o Plazos de entrega del Bien y/o Servicio
. Perfil y requisitos de los participantes.
. Etapas y Plazos de la Licitacion.
. Calificacién 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 Chile Proveedores.

. Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

. Definicion de criterios y evaluacién de las Ofertas (Nombramiento de Comisién, si
corresponde)

. Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del contrato,
termino anticipado, ete.
Modalidad de Pago.
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cuando corresponda.

Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucidn

Multas v Sanciones.

Vistas a terreno ¢ muestras requeridas por la institucion.

Nombre y Medio de contacto en la Institucion.

La composicién de las Comisiones de Apertura y de Evaluacion, los Nombres, RUT y Cargos
de los funcionarios que las integrardn, mas la ID de la Licitacion, y con las prohibiciones que le

rigen por la ley de probidad, la ley de lobby y la ley de compras publicas. {(ver Comision
Evaluadora)

Los criterios objetivos que se consideraran para evaluar las ofertas.

Fl nombre del funcionario encargado de la licitacidén respectiva y el medio de contacto.
Antecedentes que servirdn para acreditar si los oferentes registran saldos insolutos de
remuneraciones ¢ de cofizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con los
contratados en los Gltimos dos afios, v su forma y plazo de presentacion.

Multas y Sanciones.

Otras estipulaciones que la Municipalidad estime pertinentes y que no contravengan
disposiciones de la Ley de Compras o de su Reglamento.

Contacto durante la Licitacidn.

Las Bases estableceran [a posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los Proveedores podran
formular preguntas, dentro del periodo establecido en ellas.

Las preguntas formuladas por los Proveedores deberdan efectuarse a través del Sistema de
Informacion, salvo que en las Bases se permitan aclaraciones en soporte papel, no pudiendo los
proveedores contactarse de ninguna otra forma con la entidad licitante o sus funcionarios, por la
respectiva licitacion, durante el curso del proceso.

La municipalidad pondré las referidas preguntas en conocimiento de todos los proveedores
interesados, a través del Sistema de Informacion, sin indicar el autor de las mismas.

La Entidad Licitante deberd dar respuesta a las preguntas a través del Sistema de Informacion
dentro del plazo establecido en las Bases de Licitacion.

Los funcionarios municipales encargados de la licitacion no podréan tener contactos con los
Oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en
las Bases y cualquier otro contacto especificado en las Bases.

La unidad requirente elaborard un proyecto de Bases o bien un informe que sirva de antecedente para la
redaccion de las Bases, lo cual sera remitido a 1a SECPLAN para su redaccidn definitiva.

En los casos de adquisiciones de bienes o servicios de simple y objetiva especificacidn, el proceso de
licitacién publica podra utilizar como bases de licitacién la ficha proporcionada por el portal de
compras publicas, la cual debe contener los requisitos minimos establecidos en el articulo ndmero 22
del Decreto N°250, reglamento de compras publicas.

Importante destacar que las bases de licitacion o términos de referencia, siempre ser autorizadas con el

decreto alcaldicio respectivo, al cual debe ser publicado en el portal de compras publicas.
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Comlsmn Evaluadora

erdo a Ia le; ley de compras, la municipalidad debera designar por Decreto una comision evaluadora
de ofertas de- licitaciones por montos superiores a 1000 UTM, y para el caso de 1a Mummpahdad de
Pa1huan0 esta obligacién se extenderd a todo tipo de licitaciones indiferente del monto :

Estas comisiones deben estar conformadas por al menos 3 funcionarios publlcos mtemos 0 externos al
municipio, también pueden integrar una Comisién Evaluadora, aunque de manera excepcmnal y
fundada, personal contratado a honorarios. Tanto los funcionarios piblicos externos, como el
contratado a honorarios, deben ser inferiores en némero a los internos del municipio. Todas estas
personas son sujetos pasivos de la Ley del Lobby, respecto a sus funciones como evaluadores, sin
perjuicio de ser sujetos pasivos por razones distintas contempladas en la Ley N°20730.

La Comision Evaluadora puede recibir asesoria de expertos de reconocido prestigio en las materias
técnicas a revisar, pero esas personas n¢ son sujetos pasivos, ya que no integran la Comisién. Del
mismo modo, tampoco serdn sujetos pasivos aquellos funcionarios del organismo licitante que ejercen
roles en ese proceso licitatorio que puedan relacionarse con la evaluacién, tales como el funcionario
que elabora las bases, el asesor juridico de la Comisién o el encargado de administrar el contrato, ya
que no son miembros de la Comisién Evaluadora.

Los integrantes de Comisiones Evaluadoras son sujetos pasivos temporales o transitorios, es decir, solo
mientras integran la comisién. Sus obligaciones cubren desde la publicacion en el sistema
www.mercadopublico.cl, del decrete que los designa, lo que debe realizarse antes de la fecha de
apertura de ofertas, y hasta la fecha de adjudicacién sefialada en las bases, la que debe actualizarse en
caso que esta se extienda mds allé de la fecha decretada.

Los integrantes de Comisiones Evaluadoras no deben registrar reuniones, viajes o donativos que
reciban por circunstancias ajenas al proceso licitatorio que estdn evaluando, salvo que ademds sean
sujetos pasivos por otras razones distintas al hecho de integrar la Comisién Evaluadora.

Debido a temas de Probidad, imparcialidad v competencia en la evaluacion de las ofertas, los
integrantes de la comisién no podran conceder reuniones a terceros (oferentes o no), sobre materias
vinculadas a la evaluacién, como tampoco recibir donativos ni regalos de ningtin tipo vy bajo ninguna
circunstancia.,

Junto con el decreto de nombramiento de la comisidn, en donde se especifiquen los datos de los
integrantes, Nombre, RUT, Cargo, ¢ ID de la licitacidn, cada integrante de la comisién deberd firmar la
Declaracion Jurada de No existencia de Conflicto de Intereses con los oferentes, y el reconocimiento de
la imposibilidad de recibir donativos ni regalos de ningtin tipo. (Las muestras de oferentes son parte de
las bases y no significan donativos ni regalos).

El encargado de la licitacién debera hacer llegar al administrador de la plataforma de lobby el decreto
del nombramiento y las declaraciones juradas de no conflicto de intereses, a fin que este las suba al
portal y active a los miembros de la comisidén como sujetos pasivos por el periodo respectivo.

A partir de la fecha del acto administrativo que designa los integrantes de la comisién, cada miembro es

responsable de verificar que se encuentre correctamente publicado como sujeto pasivo en el sxstemade
Lobby.
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Mientras dure su calidad de sujeto pasivo de la comision evaluadora, el funcionario es responsable de
registrar en el sistema de iobby las actividades sefialadas en la Ley 20.730.

Tratandose de miembros de la Comisién que pertenezcan a otros organos publicos distintos de la
Entidad Licitante, el Admimstrador deberd enviar copia del acto administrativo de constitucidn de la
comision, a ese funcionaric y al Administrador institucional de Lobby, de dicho organismo, para que
proceda a su registro como sujeto pasivo en su institucion de origen.

Los oferentes s6lo podrdn mantener contacto con la entidad licitante para efectos de la evaluacién, a
través de aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras
o pruebas requeridas por la Comisién, y solo si hubiesen sido previstas en las bases. En este caso, tales
contactos no constituyen acciones de lobby o gestién de intereses particulares, sinc actuaciones
reguladas dentro del procedimiento licitatorio.

Finalmente en virtud del principio de igualdad de trato, de legalidad y de estricta sujecion a las bases,
los miembros de la comision evaluadora no podran sostener reuniones con oferentes, lobbistas o
gestores de intereses particulares, durante la evaluacién, salvo en el caso de actividades previamente
contempladas dentro del procedimiento licitatorio a través de las bases.

Criterios v Mecanismo de Evaluacion.

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 calificacidon de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de
la Adjudicacion. Buscan seleccionar la mejor o mejores ofertas de forma objetiva y transparente.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacién.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye valorizacion del
servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, 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, etc.

Criterios Administratives, que tienen mayor relacidén 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 a inspeccidn del trabajo, declaraciones juradas o
simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
ponderacién en la evaluacion de la oferta sino que, mas bien, se consideran requisitos de postulacion,
debido a que si alguno se omite, la oferta se considera incompieta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en Chile Proveedores, por lo cual no deben ser
solicitados por papel adicionalmente.

Las bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacion mas

ventajosa entre todos los beneficms del bien o servicio por adquirir y todos sus costos as mados,___
presentes y futuros.

Pagina 28 de 45




En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deban proveerse a traves de licitaciones o
cont:ratacwnes periddicas, se otorgara mayor puntaje o callﬁcacmn a aquellos pastulantes que
exhibieren mejores condiciones de empleo y remuneraciones. Estas condzcxones no podran establecer
diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni s6io atender al precio de la oferta '

Para determinar los Criterios Evaluacién es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la
contratacion (qué 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 porcentaje, en funcién de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso de
contratacion. Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estindar (Valor deseado o
ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion
(Valoracion de las diferencias en relacién a la meta) y Método de medicién. Cada proceso de
evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacion.

Para mayor claridad se presentan criterios cuantificables:

Critertos de Evaluacion:

- Precio.

- Experiencia de los Oferentes.

- Calidad Técnica de los Bienes o Servicios.

- Servicio o Asistencia Técnica.

- Servicio Post-Venta.

- Plazo de Entrega.

- Recargo por Flete.

- Contratacién de Personas Discapacitadas.

- Otras Materias de Alto Impacto Social.

Forma de Evaluacion.
Precio.

MenorPrecicl fertado

x100x%

PrecicQ ferente
Eiemplo

Considerando un oferente de $100, pero existe otro oferente con un precio menor de $78 v un %
asignado al precio de 35%, el calculo seria al siguiente:

Oferente 1 Oferente 2
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578 x100x 35% jif@><100><35%
$100 $78

0,78 x100x35% 1x100%x35%
27,3 pts. 35 pts.

Se observa que el oferente 2, con menor precio obtiene mayor puntaje que el oferente 1.

Experiencia del Proveedor.
En este caso se debe definir en base a que factor se medira la experiencia de un Proveedor, esto puede
ser por ejempio en base a rangos:

Rango Puntaje |Porcentaje Asignado
(a2 Afios 50 % Asignado por Bases
Mas de 2 Afios 160 % Asignado por Bases
Plazo de Entrega.

En este caso se debe definir en base a que factor se medira el plazo de entrega del producto o servicio
del Proveedor, por gjemplo:

Rango Puntaje |Porcentaje Asignado
0 a 24 horas. 100 % Asignado por Bases
Entre 25 y 48 horas. 80 % Asignado por Bases
Entre 49 y 72 horas. 50 % Asignado por Bases
Mayor a 72 horas. 20 % Asignado por Bases

Cuadro de Evaluacion de Proveedores

Cnterios Empresa A Empresa B Empresa C
Precio 42,3 50 47.4
Experiencia Proveedor |19,2 16,8 18

Plazo de Entrega i0 4 10

Totales 71,5 70,8 75.4

En este ejemplo la Empresa C presenta la mejor oferta para fa Municipalidad.

iInforme Razonado, Acta de Comision Evaluadora.
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La evaluacmn de las ofertas Jpresentadas por los proveedores sera reahzada por la Comisién
Evaluadora, ‘quien deberd levantar ia informacién de las ofertas, y aphéar a estas los criterios de
evaluacién prev1amente definidos en las respectivas Bases o Términos. de Referenc1a segin
corresponda, Esta: Comision podra determinar la partlmpacmn de expertos extemos umdades técnicas
especiales, u otras personas para efectuar la evaluacion de ofertas en casos que asi lo requieran.

La Unidad Técnica o Requirente para los casos de baja complejidad v la Comision Evaluadora en los
demads casos, procederé a aplicar los Criterios de Evaluacién y a generar el Cuadro Comparativo de
Ofertas, documento que registra la informacién de los distintos pardmetros a considerar en la
evaluacién de las ofertas. Con todo esto se generard un Informe Razonado el que dejara constancia,
entre otros aspectos, de:
T Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;
1 Las ofertas evaluadas;
0 Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados para la
evaluacidn;
Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las respuestas a
dichas solicitudes;
0 Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en funcion de
los Criterios de Evaluacién y la recomendacién de adjudicacién, desercién o declaracion de
madmisibilidad y su justificacion.

1

Toda Consulta o aclaracién realizada via el portal pasara a formar parte de las bases y del posterior
contrato entre la municipalidad y el proveedor.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién Evaluadora quedard registrado en el Informe
Razonado, el que debera estar firmado por todos los miembros de la Comisién.

Para los casos de Licitaciones de Baja Complejidad se podra proceder de la siguiente forma:

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores
debe ser realizada por la Unidad solicitante, quien debe levantar la informacién de las ofertas, y aplicar
a éstas los criterios de evaluacién previamente definidos en las respectivas Bases o Términos técnicos
de referencia, segin corresponda. Con la informacion de las ofertas recibidas, la unidad solicitante debe
generar el Cuadro Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacién de los distintos
pardmetros a considerar en la evaluacidn de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, la unidad solicitante aplica los Criterios de Evaluacion y
genera el Acta de Evaluacién, documento que registra el puntaje final obtenido por cada una de la
ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacién, y que debe estar anexado a los antecedentes de la
adquisicion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion. En estos casos el portal de
mercado publico solicitard en esta instancia, el certificado de disponibilidad presupuestaria. Ver Anexo
N°3.

Cierre de Proceso.
Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el Informe Razonado y/o Acta de

Evaluacion, se debe realizar el Cierre del Proceso, entregando toda la informacién necesaria para
fundamentar la decision final respecto del proceso. -

Pagina 31 de 45




Fundamentacién de Ia decision de compra,

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacion segin
corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios previamente
establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia, del resuitado final del proceso y de la
decision final de la Institucion, y que debe ser anexado al Decreto que establece ia decisién final del
proceso.

El Decreto que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia con el Informe
Razonado y/o Acta de Evaluacidn, y establecer claramente las condiciones en las cuales se contratard
con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario declarar
desterto todo o parte del proceso.

Resolucién de inquietudes.

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los Procesos de Adquisiciones que la
Municipalidad realice, serdn recibidas por el Administrador del Sistema Mercado Publico quién la
derivard a la Unidad de Compra. En caso de que otro funcionario de ia Institucién reciba directamente
consultas o inquietudes respecto de algin proceso de adquisicién de la Institucion debera remitirla al
Administrador del Sistema, quien gestionara las respuestas a cada una de las inquietudes derivandolas
al responsable de cada uno de los procesos.

El responsable de cada proceso deberd preparar la respuesta a la inquietud del proveedor, la que debera
remitir al Administrador del Sistema, via correo electronico, quién la derivara a la Unidad de compra
respectiva. La respuesta al proveedor deberd ser enviada a través del sistema Mercado Puablico, en un
plazo no superior a 48 horas habiles.

Gestion de Contratos v Proveedores.

La Gestién de contratos implica definir las reglas que regiran Ia relacién entre la Municipalidad y los
proveedores, procurando satisfacer de la mejor forma posible el interés municipal sin desalentar la
participacién de los eventuales interesados, minimizar los riesgos del proceso, y manejar eficaz y
eficientemente el cumplimiento de lo requerido por el Municipio.

Comprende la creacién del contrato, su ejecucion, la gestién de las entregas de los productos o
servicios y la relacidn con los proveedores.

Se procurard una vision integral que incluya ademads la gestién post entrega o post venta, la evaluacién
de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada adquisicién para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

Las unidades requirentes municipal y/o de los servicios traspasados, llevaran un registro actualizado de
todos los contratos vigentes con la institucién que se refieran a suministro de bienes o servicios
requeridos para el desarrolio de las funciones de la municipalidad.

Los contratos menores a 100 UTM se podran formalizar mediante la emision de la orden de compra, la
cual debera contener las indicaciones necesarias para asegurar el cumplimiento del requerimiento
municipal.

Las adquisiciones sobre 100 UTM y hasta 1000 UTM, también podran optar por este mecanismo, solo
si se tratase de bienes o servicios estdndar de simple y objetiva especificacién, o que debe estar
establecido en las bases respectivas.

Para las contrataciones de licitaciones o compras de baja complejidad, la unidad requirente preparard.el..
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contrato velando asegurar minimizar riesgos al interés municipal. En caso de ser necesario podra
solicitar asesorazmento legal con asesores juridicos que prestan servicios a la mun101pa11dad

Para ¢l caso de Licitaciones o compras de mayor complejidad, la umdad requlrente debera preparar el
contrato con asesoramiento legal, a fin de cubrir todos los aspectos y caracteristicas necesarias para el
fiel cumplimiento del requerimiento municipal, tomando en conmderacmn las bases, consultas y
aclaraciones de la licitacion.

En todo caso de contratar servicios de construceidn y reparaciones de inmuebles, asi como se deberd
solicitar asesoramiento con Direccién de Obras Municipales para sus bases y requerimientos técnicos,
estos contratos deberdn ser traspasados a la misma Direccién de Obras Municipales para su ejecucién y
supervision.

Como minimo el contrato debera contener los siguientes items:

- Especificacién de contrapartes.

- ID de identificacién de compra por el portal.

- Mencion al decreto alcaldicio de adjudicacién.

- Objeto del Contrato.

- Especificacidn del bien o servicio a contratar.

- Valor del Contrato.

- Plazo del Contrato.

- (Garantias.

- Administrador de] Contrato.

- Modalidad de Pago.

- Mulitas, Sanciones, Incumplimientos y Término Anticipado.
- Resguardos Legales respecto a Leyes Labores y de Prevision y Jurisdiccién Legal.
- Representaciones de las partes.

Plazo para la suscripcién de los contratos:

El plazo para la suscripcién del contrato serd aquel que se contemple en los términos de referencia o en
las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 20 dias corridos a
partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacién.

El contrato definitivo podré ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la legislacién sobre
firma electrénica.  Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de Informaci6n
www.mercadopublico.cl.

Para todo caso de contrataciones emanadas de una licitacién, existird una Unidad Téenica o la unidad
requirente, encargada de supervigilar el fiel cumplimiento del contrato, de visar los pagos respectivos,
de velar porque las garantias se mantengan vigentes, de aplicar las sanciones o multas que corresponda,
y de proponer si fuera el caso el término anticipado del contrato. Del mismo modo esta Unidad Técnica
informard por escrito el término satisfactorio y sin observaciones del contrato a fin de que se devuelvan
al contratista las garantias que tuviere vigentes, o informara las multas que deberdn descontarse de esas
garantias, si correspondiera.

Una vez que el contrato se encuentre suscrito por ambas partes contratantes, y cuente con el Decreto
Alcaldicio que lo aprueba, e} municipio podra emitir la Orden de Compra respectiva. Las ordenes de

compra emitidas de acuerdo a un contrato vigente, deberan efectuarse a través del Slst‘éﬁ;l&f“déh 3
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Informacién,

Recepcion de Bienes v Servicios.
Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los
Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Compra de bienes de consumo.

La unidad requirente recepcionaré los bienes de consumo adquiridos previa verificacién y revision de
los mismos bajo su documento de traslado, sea esta guia de despacho o factura, la cual debera estar
emitida de acuerdo a la orden de compra respectiva. En caso de conformidad, debera firmar o visar la
factura o guia de despacho. En el caso de no existir conformidad entre la Orden de Compra y la
Factura, ya sea en cuanto a la calidad, cantidad o precios de los articulos o elementos la Unidad
receptora no visara la factura y la devolvera directamente al proveedor con las observaciones del caso vy
dara cuenta inmediata del hecho por escrito a su superior directo, con copia al Jefe de Control Interno.

Compra de bienes Inventariables,

Al igual que en el proceso anterior, se recibe, revisa y visa la factura o guia de despacho, y en caso de
conformidad, se procedera a emitir documento de inventario del bien segin formate adjunto en Anexo
N° 4, en el cual se debera reflejar las caracteristicas del bien, esto es, codigo (solicitado a finanzas)
unidades, descripcion, Estado, Departamento ubicacion o resguardo, usuario o responsable, fecha de
aplicacidon o adquisicion. Este documento debe quedar en resguardo del responsable de custodiar ¢l
bien adquiride y debe enviarse una copia de este junto a una copia de la factura a la unidad de
Inventario en Finanzas.

Compra de Medicamentos.

Para los medicamentos normales vy los sometidos a control legal, como sicotrdpicos o benzodiacepinas,
la recepcidn seré efectuada por el Encargado de Farmacia del Centro de Salud respectivo, v en caso de
ausencia por la unidad requirente o por la jefatura de finanzas o Director del centro.

Recepceidn de Servicios.

Para los casos de recepcion de servicio de simple especificacion y/o baja complejidad, la recepcion la
emifird por escrito la unidad requirente o en su defecto la unidad que supervisé la ejecucion del servicio
contratado, para lo cual debera velar por el fiel cumplimiento de las condiciones bajo las cuales se
solicitd el servicio. Este documento deberd enviarlo a la unidad de finanzas junto con la factura o
boleta de honorarios, mas la orden de compra respectiva a fin de respaldar el proceso de pago
respectivo.

Para los casos de alta compleiidad, de compleja especificacion, licitados y que requieren de una
asesoria téenica, v considerando que este tipo de servicios estard bajo la supervisidon de la Direccidn de
Obras Municipales, esta unidad efectuara la supervision bajo los términos especificados en las bases de
licitacion, las que indicaran la metodologia de Estados de Pagos respectivos, con estados de avances de
las obras, bajo los itemizados respectivos, no habiendo acciones pendientes en libros de obras y con la
emision del documento que respalde la ejecucion parcial o total de los servicios contratados, junto con
los respaldo de cumplimiento de obligaciones previsionales del contratista, y toda otra obhgac:1on
estipulada en fa bases de licitacion.,
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Procedimiento de Pago. _ _ )

El ‘pago’ de foda compra o servicio, se efectuard contra factura correspondiente, la que deberd ser
entregada por el proveedor junto a la orden de compra que corresponde, a la Unidad requirente y/o
encargada de fiscalizar ¢l cumplimiento del servicio requerido, quién emitird el informe técnico
respectivo que evidencie la recepeion de los bienes o servicios adquiridos, indigando el destino y uso
que se le dio a los bieries o servicios, con medios de verificacion (fotografias y actas de entregas
cuando corresponda a premios o ayudas a la comunidad), todo de acuerdo a su'planificacién
precedente. Todo esto lo remitird al Departamento de Finanzas para su contabilizacién y pago
respectivo.

Una vez ingresada la factura a Finanzas, serd esta unidad la encargada de confeccionar el Decreto de
pago para lo cual debe comprobar que se encuentre toda la documentacion de respaldo, para cuyo
efecto tiene un plazo de 3 dias habiles. En caso que falte algén procedimiento o documento, debe
devolverlo por escrito al Departamento correspondiente, realizando la observacion pertinente, dicho
Departamento tendrd 2 dias hébiles para subsanar la observacion.

Una vez confeccionado el Decreto de pago con su documentacién de respaldo correspondiente, el
encargado de Finanzas debe solicitar las visaciones correspondientes en Control, Alcaldia y Secretaria
Municipal, para la confeccion del cheque respectivo y la cancelacién correspondiente. Todo este
procedimiento no debe demorar mds de 3 dias hébiles.

Tratandose de contrataciones o adquisiciones emanadas de un proceso licitatorio, la Unidad Técnica del
contrato (principalmente la Direccién de Obras Municipales) debera dar su conformidad a los estados
de pago y visar las facturas correspondientes, para lo cual ¢l contratista debers adjuntar los documentos
requeridos en las Bases respectivas.

Con el visto bueno de la Unidad Técnica, ¢l estado de pago con sus antecedentes sustentantes y la
factura seran remitidos a la Direccion de Administracién y Finanzas para la confeccién del Decreto de
Pago. 3 hubiera multas que aplicar y ya se hubiera resuelto su eventual apelacion, la Unidad Técnica
lo informaré al remitir el estado de pago para proceder a su descuento.

Segtin la naturaleza de la fuente de financiamiento se procederd a la gestion de pago como si gue:

1. Financiamiento Municipal: Informar al Departamento de Finanzas de la recepeion conforme de los
bienes y/o servicios, de manera de cursar los pagos correspondientes. Para tal efecto, tal como se
indicara en parrafos anteriores, se deberd remitir: Orden de Compra, Decreto de Adjudicacidén o
Aprobacién de contrato (incluir contrato cuando corresponda), Factura o boleta, informe de avance en
el caso de pagos parciales y cobro de multas o retenciones si procediera. Fn el caso de contratos de
gjecucion en el tiempo en los que ya se haya cursado pagos anteriores, bastard con remitir la factura o
boleta correspondiente y el informe de avance que dé cuenta de los dineros que se cancelaran.

2. Financiamiento FExterno con Transferencias de Capital al Municipio: la unidad municipal
administradora del contrato deberd notificar a la Institucién que financia la adquisicion, segdn sus
requerimientos particulares, la adjudicacion de la misma, de manera de asegurar los traspasos de capital
comprometidos para dicha iniciativa. Una vez verificados estos traspasos, y de acuerdo a cada caso, la
unidad de SECPLAN encargada de gestionar estos fondos de terceros, continuard gestionando la
rendicién de estos fondos y solicitando los nuevos traspasos a fin de continuar gjecutando los proyectos
¥ los pagos de acuerdo a los tiempos v ejecucion de Ios mismos.

3. Financiamiento Externo sin Transferencias de Capital al Municipio: la unidad municipal
administradora del contrato deberd remitir al mandante la informacidén necesaria, segun sus

requerimientos particulares, para que ésta de curso a los pagos correspondientes direct@ﬂn;é\eg,]\\
Li =~
&

adjudicado. (S

Xy
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Cesién v subcontratacion: El Contratista no podra ceder ni transferir en forma alguna, total ni
parcialmente los derechos y obligaciones que nacen del desarrolle de una licitacién, y en especial los
establecidos en el contrato definitivo, salvo que una norma legal especial permita la cesién de derechos
y obligaciones.

Lo anterior, es sin petjuicio que los documentos justificativos de los créditos que emanen de estos
contratos podréan transferirse de acuerdo a las normas del derecho comun.

Factoring: La Municipalidad podrd aceptar contratos de factoring suscritos por sus proveedores,
siempre v cuando éstos le sean notificados oportunamente y no existan obligaciones ¢ multas
pendientes.

Subcontratacion: El proveedor podra concertar con terceros la subcontratacién parcial del contrato, sin
perjuicio que la responsabilidad de su cumplimiento permanecera en el contratista adjudicado.

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

1. Cuando Io dispongan las bases, en particular, por tratarse de servicios especiales, en donde se ha
contratado en vista de la capacidad o idoneidad del Contratista.

2. Cuando la persona del subcontratista, o sus socios o administradores, estdn afectas a alguna de las

causales de inhabilidades e incompatibilidades establecidas en el articulo 92 del Reglamento de 1a Ley
N° 19.886.

Los contratos administrativos podran modificarse o terminarse anticipadamente por las siguientes
causales:

1. Resciliacién o mutuo acuerdo entre los contratantes.

2. Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

3. Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones entregadas o las
existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

4, Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

5. Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaclones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los 1ltimos dos aflos, a la mitad del periodo de ejecucion
del contrato, con un maximo de seis meses.

6. Las demds que se establezcan en las respectivas Bases de la licitacién o en el contrato.

El término anticipado por alguna de estas causales requerird previamente de un informe fundado de la
Unidad Técnica Fiscalizadora, de la licitacién que dé cuenta del incumplimiento; un Informe en
Derecho de la Asesoria Juridica respectiva, y la emision de un Decreto Alcaldicio fundado en estos
antecedentes.

Las Bases podran establecer cliusulas de indemnizacién y compensacion para los casos especiales de
término anticipado que se contemplen en ellas. Las resoluciones o decretos que dispongan la
terminacion anticipada del contrato definitivo o su modificacién, deberan ser fundadas y deberan
publicarse en el Sistema de Informacioén, a mas tardar dentro de las 24 horas de dictadas, salvo que
concurra alguna de las situaciones sefialadas en el Articulo 62 del Reglamento.

Politica de Inventarios.
El inventario es el conjunto de bienes muebles, inmuebles, vehiculos, materiales, mercaderias y itiles
que se utilizan en una institucién para desarrollar su labor u operacion diaria. La municipalidad debe
velar por tener un registro actualizado y un resguardo de todos los activos Inventariables de la
1nst1£u(_:_1_0n para lo cual se define una politica de control del inventario en todas sus dependenci
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QObietivos espemﬁcos

Resguardar los recursos municipales, llevando un registro detallado de sus bzenes Inventanables
Garantizar la dlspomblhdad permanente “del " grupo de productos deﬁmdos como’ estrateg;cos
asegurando el adeciiado funcionamiento operacwnal de la Ins‘u‘rucmn _ :
Establecer y detexmmar los volumenes de producto que se manejaran en el Inventano asegurando que
dichos niveles sean Optimos y que: representen un adecuado costo de operacion.

Identificar 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 gestion del mismo.

Alcance.

El aleance de la politica de inventario estard acotado a los productos que se utilizan para el normal
funcionamiento y que son administrados por cada unidad respecto a los materiales que utiliza y
suministra, agrupdndose en grupos de productos en funcién del uso: articulos de oficina, articulos de

aseo, materiales para mantenimiento y reparaciones, materiales ayuda social, insumos computacionales,
ete,

Proceso de Inventario.

El proceso de inventario inicia al momento de recibir un bien, el cual debe ser identificado v registrado
de acuerdo a su categorizacién, esto puede ser: (en caso de duda consultar a Unidad de Finanzas o
Unidad de Control)

Bienes Especie Valorada:

- Bienes Documentos Valorades: Ej. Especies Valoradas Casa de Moneda de Chile.

- Bien de consumo. Ej. Materiales Oficina, Aseo, Medicamentos, etc.

- Bienes de Apoyo Comunitario. Ej. Material de Abrigo, Material de Construccién, Utiles de
Aseo Familiar, etc.

Bienes Inventariables:

- Bienes Muebles. Ej. Muebles y Enceres, Vehiculos y Maquinarias, etc.

- Bienes Inmuebles. Ej. Edificios, Terrenos, etc.

- Bienes Tecnoldgicos. Ej. Computadores, equipos y periféricos, etc.

Para Especies Valoradas, estas deben controlarse por la unidad respectiva, mediante un registro de estos
materiales, con sistema de tarjetas de existencias, donde quede refiejado el ingreso v la salida de cada
material junto a su explicacidn respectiva de movimiento. Lo anterior debe tener un funcionario
responsable de estos bienes.

En caso de Ayudas Sociales, si estas 1mphcan un ingreso y salida inmediato, esto debera respaldarse
con la factura o gufa de despacho de ingreso y los registros de entrega por beneficiario aplicado en
terreno, ¢l cual debe contener nombre, Rut, direccién y firma del beneficiario.

En caso de medicamentos, las salidas serdn el propio registro de entrega de medicamentos de farmacia,
el cual debe tener las recetas respectivas como control para su salida.

Para Bienes Inventariables, estos deben registrarse en formulario de Inventario (Anexo N°4), el cual
debe quedar una copia en poder de quien custodia, administra o usa el bien, y una copia debe ser
enviada junto a la factura respectiva a la unidad de finanzas para su registro, codificacién y posterior
aplicacién de etiqueta en el bien respectivo. La unidad que administra el bien debers actualizar la hoja

mural que contiene el detal 0s bie tent epe ntr dia
al que contiene le de nes existentes en su dependencia, dentro de los 5 s, h@gesg?\
siguientes a su recepcidn, g

Pagina 37 de 45




Para la custodia de los materiales el acceso a la bodega de materiales debe estar restringido al personal
encargado.

Los bienes deben estar ordenados, ya que ¢l acomodo de los materiales o tiles ayuda a tener un mejor
control, facilita el conteo y localizacidn inmediata. Un método recomendado es el PEPS {Primeras
Entradas Primeras Salidas). Esto debe ser realizado con base a la estructura de la Bodega.

Con respecto al contrel de mermas, se debe siempre tener la documentacion que registre esto, con el fin
de determinar las causas y evitar mermas.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben mantener. Una vez
al afio, con el fin de corroborar que los archivos de stock representan lo que se encuentra en bodega, se
realizard el levantamiento del inventario una vez en el aflo por cada unidad administradora de sus
bienes.

Cuando un bien pierde su vida 1itil o se encuentra en mal estado, debe ser identificado e informado a la
direccion de finanzas para gestionar su decreto de baja con o sin enajenacion segin corresponda.

Bienes Inmuebles.

La adquisicion de bienes inmuebles para la Municipalidad se rige exclusivamente por lo dispuesto en
la ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades, sin perjuicio de que aquélla opte
voluntariamenie por efectuar la adquisicion a través de Chile Compra. Igualmente, la Municipalidad
podrd recurrir a la modalidad de adquisicidn que estime mas pertinente, ya sea licitacién publica,
privada o trato directo, de acuerdo a las circunstancias especificas de la adquisicion.

En todo caso, para la adquisicidén de inmuebles se deberd dar cumplimiento al procedimiento que a
continuacidn se sefiala:

a) El inmueble ofertado debera contar con informe legal de la Direccidn de Asesoria Juridica e informe
técnico y tasacion comercial por la Direccion de Obras Municipales;

b) Luego de ello, la Direccidn de Administracion v Finanzas deberd informar acerca de disponibilidad
presupuestaria y financiera, respecto del valor final acordado pagar por el inmueble;

¢) En seguida, se deberd requerir acuerdo del Concejo Municipal para su adquisicién y

d} Finalmente, se procedera a la dictacion del Decreto Alcaldicio que ordena su compra vy a la
suscripcion del Contrato de Compraventa respectivo.

Uso del Sistema www.mercadopublico.cl

El uso del sistema de informacion de la Direccion de Compras v Contratacién Pablica por los
funcionarios municipales autorizados para ello se regird por el Manual de uso para Compradores
publicado en el portal web www.mercadopublico.cl.

La Municipalidad no podra adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través del Sistema de
Informacidn, salvo lo dispuesto en este Manual.

Sera responsabilidad de la Municipalidad mantener actualizada la informacién que se publica en el
Sistema www.mercadopublico.cl, asi como también, respetar las politicas o condiciones de uso del
Sistema que establezca la Direccién de Compras Publicas.

Custodia, Mantencién y Vigencia de Garantias.
Toda garantia extendida a nombre de la Municipalidad se mantendrd en custodia en
Municipal a cargo del Tesorero.

@, Tesoreria™.
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Las garantias de seriedad de la oferta en licitaciones serdn mantemdas _provisoriamente, en la
SECPLAN s6lo hasta que la Comlslon de Apertura: las revise, hecho 10 cual “serén env1adas de
1mnedxat0 a la Tesorerla -

Las gacantlas de ﬁel cumplimiento del contrato y de buena ejecucion de la obra seran presentadas en la
Direccion requzrente o en la Direccion de Obras Municipales cuando sea esta. unidad 1a que superv1se
su ejecucion; para revisar su conformidad con las Bases, hecho lo cual seran remitidas en el mismo dia
a Tesoreria. /La Direccion respectlva podra no recibir una garantia a una hora tal que no alcance a
remitirla dentro del mismo dia a Tesoreria,

Una vez adjudicado un contrato y firmado el mismo por el contratista, la unidad encargada de gestionar
la licitacion avisard a los oferentes no adjudicados para que procedan a retirar su garantia de seriedad
de la oferta de Tesoreria. El contratista adjudicado podrd retirar su garantia de seriedad de la oferta una
vez que haya entregado la garantia de fiel cumplimiento del contrato v firmado el mismo.

Cuando proceda }la entrega de garantia de buena ejecucién de la obra, una vez revisada su conformidad
por la Direccién de Obras Municipales, se enviard a Tesoreria y se autorizard la devolucién al
contratista de la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

Serd responsabilidad del Jefe de la Unidad Técnica del respectivo contrato cautelar la permanente
vigencia de las garantias, y notificar oportunamente al contratista para su renovacién o reemplazo. En
caso de que el contratista no cumpla con dicha renovacién o reemplazo en el plazo que esa misma
Unidad Técnica le sefiale, ésta comunicard tal hecho de inmediato al Director de Administracién y
Finanzas a fin de que éste se encargue de hacer cobrar la garantia en el Banco correspondiente.

Las garantias que deban extenderse a nombre de otros servicios, como por ejemplo el Gobierno
Regional, seran revisadas por la Direccidon de Obras Mummpales y remitidas en el mismo dia a la
SECPLAN, quien se encargard de remitirlas al servicio correspondiente. Si una garantia debiera
permanecer por mas de un dia en la Municipalidad, se enviard a custodia provisoria a Tesoreria
Municipal.

ANEXQO N°1

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ADQUISICIONES
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PAIHIZANC .
FORMULARIC SOLICTTUD DE ADQUISICIOMN

FECHA:
NOMBRE SOLICTIANTE:
UNIDAD SOLWITANTE:
DESCRIPCION REQUERIMIENTCx:
LniizAD DESCRIPCION MROGOUCTO WALOR SUBTOIAL DPUTACION ARES GESPOM BT
UINFYARNKY b 1¢] GESTION AL

PROCEDNMIEENTO D CORPRA
FIRMA JEFE UNHIAD FEAMA FINANZAS
FIRMA ALCALDE FERMA CONTROL INTERNG
ANEXO N°2
i~

COSTO DESPROPORCIONADO DE REALIZAR UNA LICITACION

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PAIHUANOG

COSTO DESPROPORCIONADO DE REALIZAR UNA LICITACION
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VALORES EN UTM  VALORES EN UTM

o HORA | VALOR HORA L
PROFESIONALES" RRHH RRHH SUBTOTAL
REQUIRENTE 18 0,255 4,085
PROFESIONAL DPTO CBRAS 18 0,227 4,085
PROFESIONAL SECPLAN 14 0,284 3,971
PROFESIONAL DPTO FINANZAS 2 0,227 0,454
JEFE DPTO FINANZAS 2 0,227 0,454
PROFESIONAL DPTO SECPLAN 20 0,284 5,673
PROFESIONAL DPTO SECPLAN, DOM, REQUIRENTE (3) 8 0,255 1,532
OFICINA DE PARTES 4 0,146 0,582
ASESCOR JURIDICO 8 0,227 1,815
PROFESIONAL RELACIONES PUBLICAS 4 0,183 0,731
UNIDAD CONTROL MUNICIPAL 8 0,284 2,269
COMISION EVALUADORA (4) 8 0,255 2,042
SECRETARIA MUNICIPAL 3 0,284 0,851
ALCALDE 4 0,695 2,780
SUBTOTAL RECURSOS ADMINISTRATIVOS 0 0 5,301

[TOTAL COSTO LICITACION 36,625
COSTO DESPROPORCION AL 65% RESPECTO AL COSTO DE LICITAR
56,346

CONTINUACION ANEXO N°2
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COSTOS DETALLADOS EN PROCESO DE COMPRA

PROCESOS INVOLUCRADOS CON RRHH HORAS | SUB TOTAL HORAS COSTO HORA SUBTOTAL DIAS  DIAS ACUM
REQUIRENTE 16 0,26 4,08 z 2
DETECTAR DIMENSION DE ADQUIRIR UN BIEN O SERVICIO PARA BASES :
SOUCmAaR A JEFATURA LICITACION 7 T
VALIDACION JEFATURA LICITACION

INDAGAR TIPC Y CARACTERISTICAS DEL BIEN O SERVICIO PARA BASES

@ioy = = b

PROFESIONAL DPTD DBRAS T 1.
VALIDAR, COMPLEMENTAR, ESPECIFICACIONES TECNICAS o 6
8 CARACTERISTIGAS BIEN O SERVICIO 2

PROFESIONAL SECPLAC

0 3.9?; 1,75 )
VALIDAR, COMPLEMENTAR DISENC E IMPLEMENTACION BIEN O SERVICIO ¢ : :

[PROFESIONAL DPTO FINANZAS
VALIDACION DISPONIBILIDAD E IMPUTACION PRESUPESTARIA

JEFE DFTC FINANZAS
VB PROCESD PRESUPUESTARIQ DE COMPRA

PROFESIONAL DPTO SECPLAC

PRERACION BASES GENERALES Y ESPECIFICAS LlCiTACION
COMUNICACIONES FUNGCIONARIOS MUNICIPALES, PROVEEDQRES
LEVANTAR LICITACION, APERTURA, CIERRE, PREGUNTAS Y RESPUESTAS

PROFESIONAL DPTO SECPLAC, DOM, REQUIRENTE (3] .28, 153 65578 $.575
VISHA TERRENO PROCESO LIGITATORIG : : :

OFICINA DE PARTES o Toas T 088 0,5 9.875
ATENCION DE PROVEEDORES Y RECEPCION DE DOCUMENTOS 4 '

ASESOR JURIDICO ] 0.23 182 o 10,375
VALIDACION EEGAL LICITACION VR I 4

VALIDACION LEGAL CONTRATO GON PROVEEDOR _ 4

PROFESIONAL RELACIONES PUBLICAS .18 073 0.5 10,878
DIFUSION LICITACION EN SISTEMAS DE COMUNICACION 3

UNIDAD CONTROL MUNICIPAL _ 8 0.28 2,27 i 11378
VALIDACION PROCESO LICITATORIO, BASES, DECISION COMPRA, FORMA, | & . ... :

COMISION EVALUADORA (4) e ) g 0,26 2,04 0,25 12,125
EVALUAR OFERTAS LICITACION oo 8 '

SECRETARIA MUNICIPAL | e e : o 3. oz .5 128
VALIDACION Y ARCHVOS MUNIGIPALES ~ 77 e 3 :
R R T . g8 -
APROBACION COMPRA 3 '

BECISION ADIUDICACION i

REVISION Y FIRiA DE DECRETOS LICITACION L 1

SUB TOTAL RECURSOS HUMANOS nr 31,37

(RECLRSOS ADMINISTRATIVOS .

USO DE COMPUTADORES Y SOWTWARE POR HORA _ g, 8 001 0,91.

US0 DE NTERNET POR HORA 80 80 g.of 054

USO TELEFONIA EN FROCESO INDAGACIGN Y COMUNICACIONES % 3 .08 P

PAPELERIA Y MATERIAL OFICINA 800 3] 6.00° 0,91

SUBTOTAL RECURSOS ADMINISTRATIVOS = = & T T s
TOTALCOSTOLJCH'AC[ON L e e Y L 35I53

ANEXO N°3
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CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA MUNICIPIOS

De conformidad al presupueste aprobado para{ este Municipio por el Concejo Municip’él para ¢l afio 2015,
certifico que, a la fecha del presente documento, esta institucién cuenta con el presupuesto para el
financiamiento de los bienes y/o servicios indicados en las bases de la licitacién (Ingresar ID de la licitacion).
Subtitulo:

Item:

{Ingresar nombre de quien firma)

(Ingresar ¢cargo de quien firma)

{Registrar cargo de quien firma)

{Ingresar pie de firma)

Notas;

1.~ Recuerde que en caso que el compromiso afecte presupuesto futuro esto deberd precisarlo en el
certificado.

ANEXO N° 4
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FORMULARIO DE INVENTARIO

Municipalidad de Paihuano

Fecha:
Responsable del bien:
Departamento:
Unidades Descripcidn y modelo Estado N° de serie de N° Factura

Existir.

Firma Responsable
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2. Anotese, Transcxbase a todas las reparticiones
Municipales y luego; Archivese, bajo la custodla de la secretaria Municipal.-

o ,;/ / EVELYN CORT ES PASTEN
o SfCRETARIA MUNICIPAL ) /,45;/ ALCALDE (8S)
MINIS,TR_Q_.DE FE ,,;;f;’?""

ECP/CRR/RMM/ rmm
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