I. MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMA

SECRETARIA MUNICIPAL DIRECCION 7,

DE CONTROL

QUINTANORMAL, {3 MAY 7011
LA ALCALDIA DE QUINTA NORMAL DECRETO HOY LO SIGUIENTE:
VISTOS:

1. Memorindum N2286 de fecha 29.04.2021 de Direccidn de Asesoria Juridica dirigido a la Sra. Alcaldesa, envia
manual que establece las condiciones, normas y procedimientos que se aplicaran en la provisién de bienes y/o
servicios necesarios para lograr el adecuado funcionamiento de la Municipalidad de Quinta Normal.-

2. Manual de Adquisiciones Municipalidad de Quinta Normal, visada por la Direccion de Asesoria Juridica vy
Direccion de Administracion y Finanzas.-

3. Fotocopia Exenta N2272-B de fecha 09.05.2017 de Dofia Trinidad Inostroza Castro, Directora de la Direccion de
Compras y Contratacién Publica, Aprueba Directiva de Contratacién Publica N228 Cédigo de Etica sobre ia
Probidad en Compras Plblicas.-

4. Providencia de fecha 29.04.2021 de Sra. Alcaldesa, autorizado decretar.-

TENIENDO PRESENTE:

Las facultades que me confiere el articulo 63 letra i) de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, cuyo texto Refundido, Coordinado y Sistematizado, fue publicado en el Diaric Oficial de fecha 26-
07-2006.

DECRETO

1. APRUEBA EL MANUAL DE ADQUISICIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL, EL QUE CONSTA DE
31 (treinta y uno) FOJAS EN TOTAL.-

2. EL REFERIDO MANUAL SE ENTENDERA POR NOTIFICADO UNA VEZ PUBLICADO EN LA PAGINA WEB DE LA
MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL.-

3. DICHO MANUAL FORMA PARTE INTEGRANTE DEL PRESENTE DECRETO ALCALDICIO PARA TODOS LOS EFECTOS
LEGALES, DEBIENDO LA SECRETARIA MUNICIPAL GUARDAR ORIGINAL, QUE SE TENDRA_COMO TEXTO
OFICIAL.- ™~

“

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

ALBORNOZ, SECRETARIA MUNICIPAL.
LO QUE COMUNICO A USTED, PARA SU CONOCIMIEN

\

CGFV.RAA.PAA.CIG.rcc.-
Ant.: 1281/2021.
DISTRIBUCION:

Alcaldia, Administracién Municipal, Direccion de Asesoria Juridica, Direccidon de Control, Direccion de
Administracion y Finanzas, Direccion de Obras Municipales, Direccién de Transito y Transporte Piiblico, Direccion
de Medio Ambiente, Aseo y Areas Verdes, Secretaria Comunal de Planificacién, Direccién de Desarrolio
Comunitario, Departamento de Educacién Municipal, Antecedentes y Archivo.
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S g%&f%?ﬁ Mg‘ﬁﬁ”@;&% MEMORANDUM N° 286
MATERIA:
QUINTA NORMAL, 75 ABR piiyas

DE: DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
CAROLINA INOSTROZA GARABITO

A: ALCALDESA
SRA. CARMEN GLORIA FERNANDEZ VALENZUELA

] 7 -
Junto con saludar cordialmente, vengo (23151 IBeRnZntxr " sted e;l%aManua] de
Adquisiciones de la Municipalidad de Quinta Normal”, el que esta v ‘condiciones,

normas y procedimientos que se aplicaran en la provision de b1enes y/0 servicios
necesarios para lograr el adecuado funcionamiento de la Municipalidad de Quinta
Normal.

Este Manual también regulara también el procedimiento de contrataciéon de bienes y/o
servicios necesarios para la implementacién de programas y proyectos con fondos
propios o externos.

Lo anterior, para que si lo tiene bien, este sea enviado a decretar.

Sin ningun otro particular, saluda atte.

CAROLINA INOSTROZA GARABITO
ABOGADA
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

CD: W43~

ClG/ema.-

Mumcnpahdad de Qumta Normal - ' Teléfono 228928644 a anexo 8644
Carrascal 4447 Sitio WEB www.quintanormal.cl Pagina 1
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i pase 7

I.- ASPECTOS GENERALES

1.- OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

El presente Manual estabiece las condiciones, normas y procedimientos que se aplicaran en la
provision de bienes y/o servicios necesarios para lograr el adecuado funcionamiento de la
Municipalidad de Quinta Normai.

Este Manual regulara también el procedimiento de contratacién de bienes y/o servicios necesarios
para la implementacion de programas y proyectos con fondos propios o externos.

Este Manual sera conocido y aplicado por todo el personal de la Municipalidad de Quinta Normal,
incluyendo el Departamento de Educacién Municipal.

2.- EXCLUSIONES

Exceptuense de la aplicacion del presente manual, las adquisiciones y contrataciones que se
enumeran en el articufo 3° de la Ley N°19.886.- y articulo 53 de su reglamento:

a.- Las contrataciones de Personal, incluidas las contrataciones a honorarios.

b.- Los convenios celebrados con otros érganos de ta Administracion del Estado.

¢.- Las operaciones crediticias que se efectian de acuerdo con ios procedimientos de un organismo
internacional.

d.- Los contratos relacionados con la compraventa de instrumentos financieros.

e.- Los contratos relacionados con la ejecucion y concesion de obras publicas.

f.- Las contrataciones celebradas a titulo gratuito.

g~ Adquisiciones de bienes y/o servicios necesarios para prevenir riesgos excepcionales a la
seguridad nacional o a la seguridad publica, debidamente calificados por la autoridad competente.
h.- Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

i.- Las contrataciones directas con cargo a los recursos destinados a operaciones menores (caja
chica), siempre que el monto total de dichos recursos se ajuste a los montos establecidos
anualmente en Decreto Alcaldicio respectivo y los dispuesto en Decreto N°2062/2018 del Ministerio
de Hacienda y sus modificaciones.

j-- Las contrataciones que se financien con gastos de representacién, en conformidad al Presupuesto
y @ sus instrucciones. Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente podrin
efectuarsede manera voluntaria a través del Sistema de Informacién Mercado Publico.

k.- Los pagos por concepto de gastos comunes 0 consumos bdsicos de agua potabie, electricidad,
gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos
razonables.

3.- DEFINICIONES

a.- Aclaraciones: conjunto de antecedentes adicionales y complementarios a las Bases, que
consisten principalmente en correcciones y respuestas dadas por la Municipalidad a las consultas
formuladas por los oferentes en relacién con la propuesta, y que permiten resolver dudas
presentadas y completar los antecedentes. La Municipalidad podra hacer aclaraciones sobre las
Bases sin que medie consulta previa. Las aclaraciones respectivas deberén publicarse antes del acto
de apertura. Asimismo, debera decretarse la modificacion del cronograma antes de la fecha de
cierre del proceso licitatorio respectivo, si asi correspondiera.

b.- Adjudicatario: oferente al cual le ha sido aceptada su oferta o cotizacién en un proceso de
compra, para la suscripcién del contrato definitivo o emisién de orden de compra para el caso en
que la adquisicién se formalice a través de dicho instrumento.

¢.- Apertura electrénica: es el procedimiento mediante el cual la Municipalidad libera las ofertas
presentadas en el Sistema de Informacion.
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d.- Bases: documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Municipalidad que describen los
bienes y/o servicios a contratar y que regulan el proceso de adquisicion y contratacion. Incluye las
Bases Administrativas, Especificaciones Técnicas y Formatos.

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

f.- Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcién respaldar los actos de compras, ya sea para respaldar la Seriedad de la Oferta, el
Cumplimiento del Contrato o la Correcta Ejecucion del Contrato.

g.- Cierre electrénico: es el procedimiento mediante el cual el Sistema de Informacién procede a
cerrar una propuesta concluyendo las posibilidades de hacer ofertas.

h.- Contratista: proveedor que suministra bienes y/o servicios a la Municipalidad, en virtud de un
proceso licitatorio.

i.- Comision de Apertura: personal municipal designado para realizar la apertura del proceso
licitatorio, y por lo tanto de revisar la documentacion presentada por los oferentes para determinar
su admisibilidad para pasar a revision de Comisién Evaluadora.

j.- Comisioén evaluadora: personal municipal, designados por Decreto Alcaldicio para realizar la
calificacién del proceso licitatorio. Puede integrar esta comisién funcionarios o personal externo,
solo con derecho a voz no a voto.

k.- Compra Agil: Modalidad de compra mediante |a cual los organismos publicos pueden adguirir
de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los proveedores
pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monte igual o inferior a 32 Unidades
Tributarias Mensuales.

l.- Convenio Marco: modalidad de compra que busca generar ahorros en la gestion de compras
publicas, de manera que aquellos bienes y/o servicios que figuran en el catdlogo electrénico
ChileCompra Express, que ya han sido adjudicados en una licitacion, no deban ser licitados
nuevamente cada vez que un organismo publico lo requiera sino que sean adquiridos facil y
directamente a través del catalogo. Compras inferiores a 10 UTM sdlo pueden ser adquiridas bajo
esta modalidad, en los casos estipulados en las bases de su respectivo Convenio. y aquellas
superiores a 1.000 UTM deben ser adquiridas bajo la modalidad de Gran Compra.

m.- Contrato: es el acuerdo de voluntades entre la Municipalidad y un proveedor que consta por
escrito, en el cual se pactan las obligaciones y prestaciones reciprocas y se estipulan las demas
condiciones que sean necesarias para el adecuado cumplimiento y provisién de los bienes yfo
servicios requeridos y el debido resguardo de los intereses municipales. El mismo podra constar en
escritura privada, o instrumento privado protocolizado, segun lo establezca la Municipalidad.

n.- Decreto Alcaldicio de Adjudicacion: es el acto administrativo en cuya virtud la Municipalidad
expresa su voluntad de contratar a un oferente determinado.

o.- Directivas ChileCompra: Son recomendaciones emanadas desde |la Direccidon de Compras y
Contratacién Puablica {ChileCompra) para la ejecucién de las distintas etapas de los procesos de
compras y contratacion que realizan los organismos publicos adscritos a la Ley N°19.886.- Se
formulan de acuerdo a la normativa vigente y a las politicas de Gobierno en la materia.

p.- Espercificaciones Técnicas: documento que contiene de manera general y/o particular, la
descripcion, requisitos y todo detalle relevante del bien y/o servicio a contratar.
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g.- Factura: Documento tributario que respaida el pago, respecto de la solicitud final de productos
O servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

r.- Guia de Despacho: Documento tributario utilizado para trasladar mercaderias.

s.- Inspeccién o contraparte técnica: funcionarios municipales o personas naturales o juridicas
contratadas para tal efecto, que asumen el derecho y la obligacion de fiscalizar el cumplimiento del
contrato del bien y/o servicio adquirido.

t.- ley de Compras: Ley N°19.886.- de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro ¥
Prestacion de Servicios, y sus modificaciones.

u.- Licitacion o Propuesta Publica: procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el
cual la Municipalidad realiza un llamado piblico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara
fa mas conveniente.

v.- Licitacién o Propuesta Privada: procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Municipalidad invita a determinados
oferentes para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptara la mas conveniente.

X.- Municipalidad: Municipalidad de Quinta Normai.

y.- Oferente, proponente o proveedor: persona natural o juridica que participa en proceso
licitatorio presentando una oferta.

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

a.a.- Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,
que la Municipalidad de Quinta Normal {en adelante la Municipalidad, el Municipio o la Entidad),
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 la
Municipalidad.

b.b.- Presupuesto disponibie: costo méximo previsto para la adquisicion de un bien y/o servicio.
¢.c.- Presupuesto referencial: costo maximo aproximado para la adquisicién de un bien y/o servicio.

d.d.- Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que la o
fas unidades municipales solicitan al Departamento de Aprovisionamiento o Unidad de Compra

respectiva.

e.e.- Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene
una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad ptblica.

f.f.- Registro Oficial de Proveedores del Estado {ww.chileproveedores.cl}: Registro electrénico
oficial de contratistas de los 6rganos publicos, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién
Publica.

g.g.- Sistema Electronico de Compras Pudblicas (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacién
de Compras y Contratacion Publica, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Publica (Chile
Compra), utilizado por los Organismos Publicos para desarrollar todos sus procesos de adquisicion
y contratacion de bienes y servicios.

h.h.- Tribunal de Contratacién Piblica: Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia e
igualdad de las compras y contrataciones publicas. Sera competente para conocer de la accién de
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impugnacion contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos
administrativos de contratacion con organismos publicos regidos por la Ley de Compras Piblicas.

4.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE ADQUISICIONES

a.- Ley N°19.886.- de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicio,
en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

b.- Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba el Reglamento de la Ley
N®19.886.-, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

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

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

e.- Ley de Probidad N°16.653.-

f.- Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacién de dicha firma
N°19.799.-

g.- Politicas y Términos y condiciones de uso de! Sistema ChileCompra, emanadas de la Direccién
de Compras Publicas con el objeto de uniformar la operacion en el Portal ChileCompra.

h.- Directivas de ChileCompra.

i.- DFL N°1, de 2006, del Ministerio del Interior, Subsecretaria de Desarrollo Regional vy
Administrativo, que Fija el Texto refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.695.-
Organica Constitucional de Municipalidades.

j.- Dictamenes de la Contraloria General de la Republica relacionados con procesos de compras.

k.- Decreto Alcaldicio N°1054, de fecha 13 de diciembre de 2014, y sus modificaciones, que
establece el Reglamento de Organizacién Internay Funciones de la Municipalidad de Quinta Normal.

5.- PRINCIPIOS RECTORES DEL PROCESO DE ADQUISICIONES

La Municipalidad debera observar en todos los procesos de adquisiciones regulados en el presente
manual, los siguientes principios:

a.- Principio de luridicidad: Los procedimientos de contratacién administrativa y las actuaciones de
las autoridades competentes y demas funcionarios, deben ajustarse a la Constitucion Politica de la
Republica y normas complementarias, en especial aquellas directamente relacionadas con la
adquisicion de bienes y/o servicios.

b.- Principio de Libre Concurrencia: Pueden participar de un proceso de contratacién administrativa
todos los proveedores que deseen presentar ofertas, en tal sentido, la Municipalidad no puede
establecer en el pliego de condiciones de una licitacién exigencias no contempladas en la Ley o
desproporcionadas que se conviertan en barreras de entrada a la participacion.

Infringen este principio, entre otras;

b.1.- Las prérrogas automdticas de contratos, cuyos montos excedan las 1.000 UTM, a menos que
existan motivos fundados para establecer dichas cldusulas y asi se sefialen en las Bases.

b.2.- Establecer garantias desproporcionadas.

b.3.- Establecer inhabilidades no incluidas en el articulo 4° de la Ley de Compras.

b.4.- Exigir experiencia para participar en una licitacidn, si se puede establecer como factor de
evaluacién, pero no de exclusion.

b.5.- Invalidar actos por errores no esenciales en ofertas.

c.- Principio de lgualdad de los Oferentes y No Discriminacién Arbitraria: Las condiciones que
establezca la Municipalidad en el pliego de condiciones, no podrén afectar el trato igualitario que
debe dar a todos los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como asimismo,
proporcionar fa maxima informacién a los proveedores, contemplar tiempos oportunos para todas

Péagina: 6 de 31




las etapas de [a licitacidn y evitar hacer exigencias meramente formales, como por ejemplo requerir
al momento de la presentacion de ofertas documentos administrativos, o antecedentes que
pudiesen encontrarse en el Registro de Proveedores, en el caso de oferentes inscritos.

d.- Principio de Estricta Sujecion a las Bases: Los procedimientos de contratos se cefiiran
estrictamente a lo establecidos en las Bases, tanto administrativas como técnicas, dado que las
ofertas deben ser presentadas teniendo en cuenta las condiciones aili descritas.

e.- Principio de No Formalizacién: El procedimiento de contratacién debe desarrollarse con
sencillez y eficacia, de modo que las formalidades que se exijan sean aguéllas indispensables para
dejar constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicio a particulares.

f.- Principio de Publicidad y Transparencia: Los procedimientos de contratacion administrativa son
publicos, siendo obligacién de la Municipalidad publicar en el Sistema de Informacién de la Direccion
de Compras y Contrataciones Pdblicas, toda ta documentacion relacionada con el proceso concursal
respectivo. Excepcionalmente y a fin de proteger intereses de terceros podra establecerse reserva
o secreto, mediante Decreto Alcaldicio, respecto de determinados antecedentes de que disponga a
propdsito de algan procedimiento de compra.

g.- Principio de Probidad: El Personal que participa en los procesos de compra debe cbservar en
todo momento el principio de probidad administrativa, el cual consiste en tener una conducta
funcionaria intachable y un desempeiio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del
interés general sobre el particular.

h.- Principio de eficiencia: El articulo 6° de la ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, establece que la Administracién deber
propender a la eficacia, eficiencia y ahorro en sus contrataciones. En este mismo orden de ideas, el
articulo 20 del reglamento de la citada ley N° 19.886 dispone que en la determinacién de las
condiciones de las respectivas bases, las entidades licitantes deberan propender a la eficiencia y al
ahorro en sus contrataciones. Por tanto, los organismos publicos y, en particular, las 3reas de
compra de la Municipalidad, tienen la responsabilidad de obtener el mejor valor posible en las
compras que realicen, considerdandose para tal efecto la consideracién de criterios sustentables, la
minimizacion de los impactos negativos que se puedan derivar de esa adquisicién y, finalmente, la
mayor eficiencia en el uso de recursos municipales. Para ello, deberan elegir dentro del marco legal
entre todos los instrumentos disponibles (tienda de convenios marco, licitaciones y trato directo) la
opcién mas adecuada para cumplir con sus tareas y la que les permita obtener las mejores
condiciones posibles. Evaluando, cuando asi se estime pertinente, la conveniencia de la realizacién
de dicho proceso, esto es, cuando: “ef Costo de la licitacién, desde el punto de vista financiero o de
gestion de personas, resulte desproporcionado en relacién al monto de la contrataciéon y esta no
supere |as 100 UTM” (Art. 10, N°7 letra J, Reglamento de Compras).

I.- ORGANIZACION DEL PROCESO DE ADQUISICION Y ROLES DEL PERSONAL
1.- MECANISMOS DE COMPRAS

La Municipalidad realizard las adquisiciones presentadas por las unidades requirentes a través de
los siguientes mecanismos, segun corresponda, de acuerdo a la ley de compras publicas, su
reglamento y el presente manuat:

a.- Microcompra: compra menores a 10 UTM.

b.- Compra agil: compras menores a 30 UTM.

c.- Convenio Marco: para compras de bienes y/o servicios presentes en catalogo electrénico del
Sistema de Informacién, cuyo monto sea igual 0 mayor a 10 UTM hasta 1.000 UTM.

d.- Grandes Compras: para compras de bienes y/o servicios presentes en catdlogo electrénico del
Sistema de Informacidn, cuyo es superior a 2.000 UTM.
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e.- Licitacion Pablica.
f.- Licitacion privada.
g.- Trato directo.

Con todo, la licitacién publica sera obligatoria cuando los bienes o servicios que se deban contratar
superen las 1.000 UTM, salvo los casos dispuestos en la Ley de Compras y su reglamento.

2.- RESPONSABILIDADES Y ROLES EN PROCESO DE ADQUISICIONES

a.- Departamento de Aprovisionamiento: Corresponderd a la Direccién de Administracion y
Finanzas, a través del Departamento de Aprovisionamiento, gestionar la adquisicion de suministros
y/o la contratacién de servicios que requiera la Municipalidad de Quinta Normal, sin perjuicio de la
creacién de unidades de compra al interior de otras Direcciones municipales, cuyo monto de
contratacion sea menor a 100 Unidades Tributarias Mensuales. Asimismo, le correspondera
supervisar, asesorar y apoyar los procesos de adquisicién que realicen las unidades de compras que
funcionen en el municipio.

b.- Secretaria Comunal de Planificacién: Correspondera a la Secretaria Comunal de Planificacion, la
adquisicion de suministros y/o contratacion de servicios que requiera la Municipalidad de Quinta
Normal, incluido el Departamento de Educacion Municipal y las unidades de compra de otras
direcciones, en todo proceso cuyo monto estimado de adjudicacion sea igual o superior a 100
Unidades Tributarias Mensuales.

Asimismo, es responsable de |a elaboracién de Bases y de todos aquellos procesos de licitaciones
conforme al presente manual y a la normativa vigente.

¢.- Administrador Municipal: Funcionario/a encargado/a de generar las condiciones para que las
areas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacién 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.

Asi también, es responsable, conjuntamente con los demas funcionarios/as y unidades encargadas
de la materia, de la elaboracidn, publicacion y control del cumplimiento del presente manual.

d.- Director de Administracién y Finanzas: Es responsable de generar las condiciones para que las
areas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacidn de acuerdo a la normativa
vigente, velando por la maxima eficiencia y transparencia. Por otra parte, es responsable de
coordinar las distintas areas municipales que participan en el procesc de compras para materializar
procesos complementarios a la compra como fo son: inventario de bienes, disponibilidades y
obligaciones presupuestarias, pago oportuno, entre otras.

e.- Administrador del Sistema Mercado Piblico: Nombrado mediante el respectivo Decreto
Alcaldicio, corresponde a un perfil dentro del Sistema de Informacién de Mercado Péblico, el cual
debe:

e.l.- Crear, modificar y desactivar usuarios.

e.2.- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores, compradores, auditores, etc.
e.3.- Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el sistema.

e.4.- Crear y modificar unidades de compra.

£l Decreto Alcaldicio que nomine al Administrador o a cualquier otro usuario del Sistema Mercado
Pablico, debera incluir el nombre de un suplente, quien ejercera dicha funcion ante la eventualidad
de ausencia del titular.
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f.- Jefe/a Departamento de Presupuesto y Contabilidad: Encargado/a de efectuar la obligacién
presupuestaria de las 6rdenes de compra, contratos y otros documentos que respaldaran los pagos
relacionados con el proceso de compra.

g.- Operadores de Compras {compradores): Personal del Departamento de Aprovisionamiento,
Secretaria Comunal de Planificacién, Direccién de Desarrollo Comunitario y Departamento de
Educacién Municipal, que tienen la funcion de realizar el proceso de compra en Sistema de
Informacidn.

h.- Supervisores o0 Comprador Supervisor: Personal de las Unidades de Compra, responsable de:

h.1.- Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.

h.2.- Crear, editar, enviar érdenes de compra al proveedor.

h.3.- Solicitar cancelacién y aceptar cancelacion de dérdenes de compra solicitadas por o al
proveedor.

h.4.- Ingresar informacién requerida para el Plan Anual de Compras.

h.5.- Gestionar los reclamos de la respectiva unidad de compra a la cual pertenezca. Segun
complejidad del reclamo, éste debera ser derivado a la Direccién Juridica.

i.- Usuario Requirente: Seran todos aquellos funcionarios de la Municipalidad de Quinta Normal
que plantean la necesidad de la compra de un bien o contratacién de determinado servicios.

J-- Unidad Requirente: Corresponde a la Direccidn, Departamento y/o secciéon Municipal a la cual
pertenece el usuario requirente.

k.- Comisidén Evaluadora: Personal municipal convocado para integrar un equipo multidisciplinario
que se redne para evaluar ofertas y proponer el resultado de una adquisicion superior a 100 UTM,
segun se establezca en las respectivas bases. La composicién de dicha comision se realizard en las
respectivas bases administrativas, procurando siempre un nimerc impar de integrantes, la cual
dehera quedar consignada en el Decreto que autoriza el Ilamado a licitacién.

l.- Direccion de Asesoria Juridica: Responsable de asesorar, revisar y visar las Bases Administrativas,
Fformatos y contratos asociados a los procesos de compras, elaborar contratos y reportarlos en el
Sistema de Informacidn, prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en materias
juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las disposicicnes legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Municipalidad.

m.- Direccién de Control: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Municipalidad, del control interno de los actos y contratos administrativos, de
realizar auditorias aleatorias a las adquisiciones que efectle la Municipalidad. Se le asignara el perfil
de auditor en Sistema de Informacién.

n.- Unidades de Compra: son aguellas unidades facultadas para realizar la compra de bienes y
contratacion de servicios. Seran responsables de verificar el cumplimiento de los requisites de los
proveedores, previo a su contratacion (Inhabilidades, Inicio de Actividades, Giro Comercial
Autorizado, etc.).

0.- Comprador: Personal de las Unidades de Compra, responsable de:

0.1.- Crear y editar procesos de compra.
0.2.- Crear y editar érdenes de compra.

p.- Auditor: Funcionario/a responsable de:

p.1.- Consultar érdenes de compras emitidas por la Municipalidad de Quinta Normal.
p.2.- Consultas las licitaciones publicadas por la Municipalidad.

p-3.- Revisar reportes de licitaciones.

p.4.- Revisar reportes de drdenes de compra.
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P.5.- Revisar reportes de proveedores.
p.6.- Revisar reportes de usuarios de la Municipalidad.

3.- UNIDADES DE COMPRA

Determinese las siguientes Unidades de Compra en la Municipalidad de Quinta Normal, las que
deberédn observar las disposiciones del presente Manual y para todos los efectos dependeran de las
siguientes direcciones:

Direccién Municipal Departamento Compras que realiza ID
a | Administracion y Finanzas Aprovisionamiento | Inferiores a 100 UTM con | 2453
recursos municipales vy
recursos externos que
administre SECPLA.

b | Servicios Traspasados Educacion Inferiores a 100 UTM con | 2454
Municipal recursos externos al DEM
¢ | Secretaria Comunal de | Licitaciones Igual o superiores a 100 | 2455
Planificacién (SECPLA) UTM

d | Direccién de Desarrollo | DIDECO
Comunitario (DIDECO)

Inferiores a 100 UTM con | 517907
recursos entregados para

financiamiento de
programas externos de la
DIDECO.

No obstante lo anterior, ante la ausencia de los compradores de las unidades de compra distintas a
la de aprovisionamiento y compras cuyo monto sea inferior a 100 UTM, el proceso lo realizard el
Departamento de Aprovisionamiento. Asimismo, ante la imposibilidad de realizar la compra por
parte del Departamento de Aprovisionamiento, realizard la compra la Secretaria Comunal de
Planificacidn.

Asimismo, ante la eventualidad de compras de alta complejidad inferiores a 100 Unidades
Tributarias Mensuales, corresponderd a SECPLA asesorar y apoyar al Departamento de
Aprovisionamiento y a las unidades de compra que funcionan en el municipio, en todo el proceso
de adquisicidn respectivo.

4.- COMPETENCIAS DE PERSONAL MUNICIPAL

El personal municipal gue interviene en el proceso de compra debe contar con las competencias
técnicas suficientes para operar en el Sistema de Informacién Mercado Publico, de acuerdo a lo
establecido en las politicas y condiciones de uso de dicho sistema por la Direccién de Compras y
Contrataciones Publicas (ChileCompra), de acuerdo con el articulo 5 bis, del Decreto N° 250/2004.

Tales competencias técnicas estdn referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenderan
materias relacionadas con gestién de abastecimiento, uso del portal, aplicacién de la normativa ¥
conceptos de ética y probidad en los procesos de compra, entre otros. Este personal deberd contar
con la acreditacion que entrega Chile Compra y deberé ademds, participar activamente en las
capacitaciones que ponga a disposicion dicha Direccién.

5.- DELEGACION DE FIRMAS

Acorde a lo estipulado en el inciso 1°, del articulo 41, de la Ley N°18.575, Orgdnica Constitucional
de Bases de la Administracién del Estado, que establece que una autoridad, en materias de su propia
competencia, puede conferir funciones especificas a los titulares de 6rganos de unidades
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administrativas que de ellos dependan. La responsabilidad de las decisiones administrativas
adoptadas o por las acciones ejecutadas recaerd en los delegados, sin perjuicio de la responsabilidad
del delegante en el cumplimiento de sus obligaciones de direccién o fiscalizacién, la primera
autoridad podra delegar, mediante la dictacion del respectivo Decreto Alcaldicio, la firma de las
resoluciones de compra a los siguientes funcionarios/as:

a.- Compras inferiores a 3 UTM, Jefe del Departamento de Aprovisionamiento.
b.- Compras igual o superior a 3 UTM e inferiores a 30 UTM: Director/a de Administracién y Finanzas.
c.- Compras iguales o superiores a 30 UTM e inferiores a 100 UTM: Administrador Municipal.

6.- CRITERIOS DE EVALUACION DE OFERTAS

Los criterios de evaluacidn son parametros objetivos que se utilizan para decidir la adjudicacion de
un proceso de compra, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se liciten. Estos
deben estar claramente definido en el pliego de condiciones que rigen los procesos de licitacion
gue realice la Municipalidad de Quinta Normal.

Los criterios a implementar en una licitacion se dividirdn en tres: criterios administrativos, criterios
econdmicos y criterios técnicos. Los dos Ultimos criterios deberdn siempre estar presente en las
licitaciones gque realice la Municipalidad, y respecto al criterio econémico éste debera siempre tener
la mayor ponderacién, cuyo valor minimo serd de 40%.

a.- Criterios administrativos: Se refiere al cumplimiento de |la presentacién de los antecedentes
administrativos y legales que se solicitan a los oferentes en el pliego de condiciones, tales como,
vigencia de la sociedad, declaraciones juradas o simples, garantias, entre otros.

b.- Criterios econdmicos: Hace referencia a valorizaciones tales como precio y descuentos, entre
otros.

c.- Criterios técnicos: se refiere a condiciones de empleo, remuneracién, calidad técnica, plazos de
entrega, entre otros. Adicionalmente, se incluye como subcriterio aquellos de indole sustentables,
referidos a condiciones sociales y ambientales, tales como eficiencia energética, contratacién de
personas con capacidades distintas, equidad de género, entre otras.

Ill.- PLAN ANUAL DE COMPRAS

1.- PLAN ANUAL DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras, en adelante PAC, es la programacion anual de los gastos por compras y
contratacién de servicios que requerira cada una de las unidades de la Municipalidad de Quinta
Normal. De esta forma, las adquisiciones que se realicen deberan, de preferencia, ejecutarse de
conformidad y en la opertunidad determinada en este plan. Se dehe incluir los productos y contratos
contenidos en los subtitulos 22, 29 y 31 de la Ley de Presupuesto.

El Plan Anual de Compras debe contener la siguiente informacion:

Listado de bienes y/o servicios que seran contratados durante el afio (calendario).
Especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar.

NOmero (cantidad) estimado a contratar.

Valor estimado de los bienes y/o servicios.

La naturaleza del proceso mediante el cual serdn adquiridos los bienes y/o servicios (trato
directo, licitacion, convenio marco).

f. Fecha aproximada en la que se publicara el llamado.

©T o0 o
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2.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PAC

a.- En et transcurso del mes de Junio, la SECPLA enviara a las distintas unidades instrucciones acerca
de la formulacion del anteproyecto presupuestario.

b.- Durante el mismo mes de junio, la Direccién de Administracion y Finanzas, a partir de las
instrucciones presupuestarias, solicitara a todas las direcciones municipales los requerimientos de
bienes y servicios para el afio siguiente a través de un formulario disefado para tal efecto.

c.- Unidades municipales completaran el formulario y lo enviardn a la Direccidn de Administracion
de Finanzas en un plazo no superior a 10 dias habiles desde la recepcién del formulario respectivo.

c.1.- Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comun y fungible, se
debe considerar, a lo menos, las siguientes variables:

- Numero de personas que componen la unidad.

- Cantidad de producto que ocupa cada persona.

- La frecuencia de uso del producto.

- La informacidn historica de consumo de bienes y servicios.

- Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.
- Disponibilidad presupuestaria.

c.2.- Para el caso de otro tipo de materiales, se deben considerar las siguientes variables:

- Consumas histaricos.
- Stock de reserva.
- Disponibilidad presupuestaria.

¢.3.- para la contratacion de servicios y proyectos, se debe considerar las siguientes variables:

- Proyectos a ejecutar en ¢l periodo.

- Carta Gantt de proyectos.

- Cuantificacion de servicios de apoyo en funcién de proyectos.
- Fecha de vencimiento de servicios vigentes.

d.- Direccién de Administracion y Finanzas recibe formularios y los envia al Departamento de
Aprovisionamiento para su revision y valorizacién.

Ante la eventualidad de disconformidad, se devuelve a la unidad respectiva para su correccion y
generar las modificaciones correspondientes.

e.- Una vez revisado por el Departamento de Aprovisionamiento, se devuelve a Direccion de
Administracion y Finanzas para su visacion y posterior envio a Secretaria Comunal de Planificacion.

Este proceso tiene como fecha limite el Gltimo dia habil de julio.

f.- Secretaria Comunal de Planificacidon consolida la infarmacion y elabora el Plan Anual de Compras
de la Municipalidad.

g.- Supervisor del Sistema de Informacion de SECPLA sube los antecedentes en la fecha, formay
medio que ChileCompra determine.

i.- Secretaria Comunal de Planificacién envia Plan Anual de Compras a primera autoridad para
proceder a su formalizacion mediante el respectivo Decreto Alcaldicio.

j-- Administrador Sistema de Informacién Mercado Pablico, visa Plan Anual de Compras y lo publica.
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La aprobacidn del Plan Anual en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las posteriores
modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasion, oportunidad y
modalidad que son informadas por la Direccién de Compras y Contratacidn Publica.

k.- El seguimiento del Plan Anual de Compras lo realizaré el Departamento de Aprovisionamiento, a
lo menos trimestralmente, quien al detectar la necesidad de modificaciones informara a ia
Secretaria Comunal de Planificacién.

L.- Ante la eventualidad de modificar el Plan Anual de Compras producto del control y seguimiento
del mismo, se reunird la SECPLA con [a Direccién de Administracién y Finanzas para proponer las
correcciones a la primera autoridad, lo que serd formalizado mediante el respectivo Decreto
Alcaldicio.

3.- MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

El Plan Anual de Compras podra ser modificado o actualizado cuando la Municipalidad lo determine,
lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccién de
Compras determine.

IV.- PROCESQO DE ADQUISICION

1.- PEDIDQ DE MATERIALES (PM)

El Departamento de Aprovisionamiento proveera a todas las unidades municipales un formulario
digital, para realizar la solicitud de bienes y/o servicios. Este formulario se denominara “Pedido de
Materiales”, y deberd contener como minimo: fecha de elaboracién y recepcion, nombre del usuario
requirente, unidad requirente, descripcién detallada del bien y/o servicio, cantidad, cédigo del bien
y/o servicio, Criterios de Evaluacién y su ponderacion, imputacién presupuestaria, direccién de
despacho, contacto para la entrega {(nombre y teléfono), firma del usuario requirente, firma del
Director del Area, y V° B°* de la Secretaria Comunal de Planificacion sefialando fa existencia de
disponibilidad presupuestaria. Solo en el caso de las unidades de compra, perteneciente a DIDECO,
el pedido no cuenta con V° B° de SECPLA.

Este formulario deberd ser numerado de forma correlativa, anualmente. La numeracion debera ser
Unica por cada unidad de compra.

Toda compra debera contar con este formulario, independiente si se anexan Especificaciones
Técnicas para complementar detalles del bien y/o servicio a adquirir.

Cuando las contrataciones se realicen via Secretaria Comunal de Planificacién, los factores de
evaluacion y su respectiva ponderacion seran determinados en dicha unidad.

Este formulario también sera utilizado para solicitar bienes mantenidos en stock.
Este formulario debera ser sancionado por Decreto Alcaldicio.

Adicionalmente, el formulario debera contener el nombre de los/as funcionarios/as que evaluvaran
la oferta. Dependiendo el monto de la compra, la Comision Evaluadora estara integrada por:

Igual a 10 UTM hasta menos de 100 UTM Minimo dos integrantes: obligatoriamente uno
de ellos debe ser el Director del drea de ia
Unidad requirente.

100 UTM a menos de 1000 UTM Minimo tres integrantes

1.000 o mas UTM Minimo tres integrantes
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2.- INICIO DEL PROCESO DE ADQUISICION

El proceso de compra se inicia con la efaboracién del Pedido de Materiales por parte del usuario
requirente. Este proceders a completar el formulario y lo enviaré a su jefe directo para autorizarlo
y luego al Director del Area, quien luego de firmarlo lo enviard a: el Departamento de
Aprovisionamiento, cuando la compra sea inferior a 100 Unidades Tributarias Mensuales (impuestos
incluidos); a las unidades de compra de DIDECO o DEM cuando se trate de recursos externos, y a la
Secretaria Comunal de Planificacién cuando la compra sea igual o superior a dicho monto, sin
importar origen de los fondos.

Junto al formulario debe enviar las Especificaciones Técnicas, cuando corresponda.

3.- DiAS DE ANTICIPACION PARA EL ENVIO DEL PEDIDO DE MATERIALES

El Pedido de Materiales debe ser presentado con un plazo minimo de 5 dias habiles a las Unidades
de Compra. Cabe sefalar que los plazos de entrega del bien y/o servicio requerido, desde la
aprobacion del requerimientos, dependen de la disponibilidad y tiempos de despacho de los
oferentes.

Monto de la compra
{impuesto incluidos)

Licitacion

Convenio Marco

Trato directo

Menores a 10 UTM

Entre 10 UTM y

Microcompra o
compra agil, segin
corresponda

No aplica
(Exceptuando cuando
lo estipulen las
respectivas Bases del
Convenio Marco)

Microcompray
Trato Directo que
privilegie materias de
alto impacto social.
(5 dias habiles)

5 dias habiles

Compra agil 10 dias

menos de 30 UTM habiles
Entre 30 UTM y , e , .-
| 7 habil ,
menos de 100 UTM 15 dias habiles dias habiles Soio

Entre 100 UTM y
menos de 1.000 UTM

25 dias habiles

15 dias hahiles

excepcionalmente y
debidamente

Entre 1.000 UTM y e Gran Compra 30 dias fundado
] -
menos de 5.000 UTM 45 dias habiles habiles
Igual o superior a , b Gran Compra 45 dias
5,000 UTM 60 dias habiles hébiles

Respecto al monto asociado a la adquisicidn de un bien, éste se calculara conforme al valor total de
los productos requeridos y/o servicios impuesto incluido, por el periodo a contratar,

4.- PLAZO DE PUBLICACION DE LLAMADOS A LICITACION

Sin perjuicio de lo estipulado en numeral anterior, conforme lo dispone el articulo 19 bis y 25 del
reglamento de la Ley de Compras Publicas, reconozcase los siguientes tipos y plazo minimo entre el
llamado y al recepcién de ofertas de las licitaciones publicas:

Plazo minimo,
Monto Tipo Plazo regular debidamente
fundado
a | <100UTM L1 5 dias No aplica
b |>=100UTMy < 1.000 UTM LE 10 dias 5 dias
>=1.000 UTM y < 2,000 UTM LP 20 dias 10 dias

) Ly
LT
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d | >=2.000UTMy < 5.000 UTM LQ 20 dias 10 dias
e | >=5000UTM LR 30 dias No aplica
f | Gran Compra (>= a 1.000 UTM) 10 dias 5 dias

5.- COMPRAS IGUALES O MAYORES A 30 UTM Y MENORES A 100 UTM

Este tipo de compras o contrataciones serdn gestionadas por el Departamento de
Aprovisionamiento de Ja Municipalidad de Quinta Normal, o por las unidades de compra de DIDECO,
SECPLA o DEM cuando se trate de recursos externos y la ejecucion de aquellos recaiga en dichas
unidades municipales.

a.- Recepcionado el pedido de materiales, se procedera a numerarlo y enviar a Secretaria Comunal
para que determine la disponibilidad presupuestaria y consigne el item presupuestario
correspondiente.

b.- Secpla remitira el pedido de materiales a la unidad de compra de origen para que proceda a
subirlo al Portal y realizar la apertura en los plazos correspondientes.

c.- Una vez cumplido el plazo de publicacién, el comprador procedera a realizar la apertura y envia
informacidn a Supervisor para que se remita la informacién a Unidad requirente.

d.- Unidad requirente procederd a evaluar las ofertas acorde a los criterios de evaluacién
determinada y elaborard acta que llevara la firma de por lo menos dos funcionarios/as del drea, de
los cuales uno de ellos serd el/la Director/a, y que pasaran a conformar la Comisién Evaluadora. El
acta debera contener como minimo:

d.1.- Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

d.2.- Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos
en las bases, debiendo especificar los requisitos no cumplidos.

d.3.- La proposicion de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se presenten ofertas,
o bien cuando la comisién evaluadora considere que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses del municipio.

d.4.- La asignacion de puntaje para cada criterio y las férmulas célculo aplicadas para la asignacion
de dichos puntajes, asi como cualquier observacién relativa a la forma de aplicar los criterios de
evaluacion.

d.5.- La proposicién de adjudicacion.

e.- Acta de Evaluacion y todos los antecedentes correspondientes, serdn remitidos a la unidad de
compra respectiva la que procedera a elaborar cuadro comparativo para ser firmado por Encargado
de Compras de la unidad respectiva y Director de Administracién y Finanzas.

f.- Firmado el cuadro comparativo se procedera a emitir orden de compra y resolucién de la misma,
documentos que serdn enviados al Departamento de Presupuesto y Contabilidad para su obligacion.

g.- Una vez obligado, el Departamento de Presupuesto enviard los documentos al Administrador
Municipal para su firma.

h.- Firmado por el Administrador Municipal, la resolucion se enviara a Secretaria Municipal para su
firma.

i.- Una vez firmada la resolucién de compra por la Secretaria Municipal, se enviara a la Unidad de
Compra respectiva para proceder a enviar la orden de compra al proveedor, previa validacion de
condicién de proveedor Habil del adjudicatario.

j.- El Encargado de la Unidad de Compra respectiva debe supervisar que la orden compra sea
aceptada por el proveedor antes de recibir el producto o servicio.
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k.- Los bienes y/o servicios contratados pueden ser recepcionados directamente en el
Departamento de Aprovisionamiento o por la unidad requirente. No obstante, cualquiera sea la
unidad que recepcione el bien y/o servicio, se debe comunicar de forma inmediata a la unidad de
compra y enviar la factura respectiva.

l.- Recibida la factura junto a la recepcion conforme del bien y/o servicio, la unidad de compra
procederd a consignar dicho hecho en el sistema de informacidn y procederd a enviar los
antecedentes al Departamento de Presupuesto y Contabilidad para elaborar el Decreto de pago
respectivo.

m.- Se deja establecido que dada la actual normativa, recepcionada la factura se cuenta con ocho
dias corridos para proceder a su anulacién en el Servicio de Impuestos Internos producto de
disconformidad con los bienes o servicios contratados. Por consiguiente, la Unidad Requirente,
deberd informar al Departamento de Presupuesto y Contabilidad para proceder con su anulacion.
Ante la eventualidad de encontrarse emitido el Decreto de Pago, el Departamento de Presupuesto
y Contabitidad solicitard la nota de crédito respectiva y efectuard los ajustes contables pertinentes.

n.- Anulada la factura en el SlI, el Departamento de Presupuesto y Contabilidad comunicara dicho
hecho a la unidad de compra respectiva, quien procederd a comunicarse con el proveedor para
solucionar el inconveniente y proceder a una nueva facturacién. Ante la eventualidad que el
proveedor rechace la oferta, se procedera a adjudicar al oferente que sigue en el acta de evaluacién
0 realizar una nueva compra si es que no lo hubiere.

0.- Recepcionada conforme la Factura por el Departamento de Presupuesto y Contabilidad, debera
elaborar de forma inmediata el Decreto de Pago respectivo para cumplir con el plazo de 30 dias para
Su pago. Es este Departamento el que se ocupara de hacer cumplir fielmente el plazo de pago. FI
no cumplimiento de este plazo genera responsabilidades administrativas de los funcionarios, segin
se establece en la ley N® 21.131/2019.

6.- COMPRAS INFERIORES A 30 UTM (COMPRA AGiL)

a.- Unidad requirentes enviara Pedido de Materiales de bienes y/o servicios por montos menores o
iguales a 30 UTM a la unidad de compra respectiva, basidndose en el Plan Anual de Compras y podra
ser acompafada de una cotizacién referencial.

b.- Luego el proceso continuara con los mismos pasos establecidos en numeral 5, del apartado vV
del presente manual, con excepcién de la firma de la resolucidn de compra, que en este caso sera
firmada por el Director de Administracién y Finanzas y por la Secretaria Municipal.

c.- Cotizaciones: Para las compras bajo esta modalidad, se debe realizar la “Solicitud de Cotizacién”
mediante el médulo respectivo en la pagina web de Mercado Publico, acto mediante el cual el
sistema remitird la solicitud de manera automatica a todos los proveedores registrados en el rubro
requerido. Cabe precisar que basta solo una cotizacién recibida para proceder con la seleccion del
oferente.

7.- COMPRAS INFERIORES A 3 UTM

Compra inferior a 3 UTM, se puede realizar fuera del sistema de informacién y dependiendo de la
urgencia puede ser adquirida via gastos menores. La aprobacién de esta compra la realizara el Jefe
del Departamento de Aprovisionamiento y rendird documentadamente la misma, quedando
cerrado el proceso con fa revisién por parte de la Direccién de Control de la rendicién.

Ante la eventualidad que se realice via Sistema de Informacion, se procedera acorde a los
mecanismos establecidos segln tipo de compra.
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8.- COMPRAS INFERIORES A 10 UTM (MICROCOMPRA)

a.- Unidad requirentes enviara Pedido de Materiales de bienes y/o servicios por montos menores o
iguales a 10 UTM a la unidad de compra respectiva, basidndose en el Plan Anual de Compras,
acompafada de tres cotizaciones. Sila unidad requirente no adjunta las tres cotizaciones, estas se
realizaran via Sistema de Informacién. Las cotizaciones deberan subirse al Sistema de Informacién
una vez emitida la orden de compra. Sélo se eximira la presentacién de 3 cotizaciones ante |a
eventualidad de que la adquisicién de adjudica bajo el argumento de privilegio de materias de alto
impacto social.

b.- Luego el proceso continuaréd con los mismos pasos establecidos en numeral 5, del apartado v
del presente manual, con excepcién de la firma de la resolucién de compra, que en este caso sera
firmada por el Director de Administracién y Finanzas y por la Secretaria Municipal.

9.- COMPRAS IGUALES O SUPERIORES A 100 UTM

a.- Unidad requirente, remitird a SECPLA Pedido de Materiales, adjuntando Especificaciones
Técnicas debidamente firmadas por el/la directora/a del drea.

b.- La SECPLA elaborara las Bases Administrativas y anexos o formatos, los que enviar3 a la Direccion
de Asesoria Juridica para su revision y posterior visacién. La Direccién de Asesoria Juridica tendra un
plazo de 5 dias habiles para realizar esta accion. En caso que la Direccién de luridica levanta
observaciones, remitira los antecedentes a SECPLA quien tendra 3 dias habiles para su correccion.
Corregidas por SECPLA [as observaciones, nuevamente se remitirdn a Direccion de Asesoria furidica,
quien en este caso tendrd 3 dias habiles para revisar.

¢.- Visadas fas Bases por la Direccién de Asesoria Juridica, la SECPLA procederd a enviarlas a
Secretaria Municipal para que elabore el proyecto de decreto de Aprobacién de Bases y de llamado
a licitacion mas el nombre de los integrantes de la Comision Evaluadora. El proyecto de Decreto
sera enviado a Control para su revision y luego enviado a primera autoridad para su firma. Tanto
Secretaria Municipal, para elaborar el proyecto de Decreto, como la Direccién de Contro!, para visar,
tendran 3 dias habiles cada una. En caso de que no se realicen observaciones a las Bases. Levantadas
las observaciones por la SECPLA, la visacién y emisién de Decreto no debera superar los plazos antes
mencionados.

d.- Una vez revisado y aprobado por la Direccién de Control, el proyecto de Decreto se enviard a la
primera autoridad comunal para su firma.

e.- Firmado el Decreto que aprueba bases, lamado a licitacién publica e integrantes de la Comisién
Evaluadora, Secretaria Municipal remitird la totalidad de los antecedentes a la SECPLA para su
publicacion en Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl.

f.- Si dentro de los plazos establecidos en el Cronograma y en la ficha electrdnica publicada en el
Portal www.mercadopublico.cl fueron formuladas preguntas, se responderan y publicaran, previo
Decreto Alcaldicio, debiendose indicar en el respectivo decreto si las respuestas entregadas
conllevan modificaciones a las Bases Administrativas o Especificaciones técnicas, indicando los
puntos que modifica.

g.- En la fecha indicada tanto en el cronograma de la Licitacién como en el Portal Mercado Publico,
se realiza la apertura electrdnica de las ofertas a cargo del funcionario/a o Comisién de Apertura
indicada en las Bases Administrativas. Este funcionario/a o Comisidn levantara un acta identificando
a los oferentes, documentos que presentaron, monto de su oferta y observaciones al proceso de
apertura. Ademds, podra dejar fuera de bases, y por lo tanto fuera del proceso licitatorio, sélo por
los motivos estrictamente indicados en las Bases Administrativas.
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h.- Posterior a este paso, se redne la Comisién Evaluadora debidamente decretada, quienes
proceden a evaluar las ofertas presentadas aplicando la pauta de evaluacién indicada en las Bases
Administrativas, seleccionando la oferta que resulte mas ventajosa segin los criterios de evaluacién.
En caso de empate, la Comision Evaluadora deberd regirse estrictamente por los criterios sefialados
en las Bases Administrativas.

i.- La Comision evaluadora emitira un acta de evaluacién indicando a la primera autoridad una
propuesta de adjudicacion.

Para el caso de las licitaciones iguales o mayores a 100 UTM e inferiores a 500 UTM, la primera
autoridad aprobara la adjudicacion o declaracién de desierta, firmando el acta de la comisién
evaluadora. Con este informe mas los antecedentes del oferente adjudicado, la Secretaria Comunal
de Planificacion solicitara a Secretaria Municipal elaborar el Decreto de Adjudicacion o desercion de
la licitacion, seglin corresponda

Si la licitacion es igual o mayor a 500 UTM o excede el periodo alcaldicio, la primera autoridad
firmara el acta de la Comisién Evaluadora y sometera la propuesta al Concejo Municipal para su
aprobacion o rechazo. Previo a fa decision del Concejo Municipal, la Secretaria Comunal de
Planificacion presentard un resumen de los antecedentes de la licitacién y de la aplicacion de la
pauta de evaluacién. El Concejo Municipal acordara la aprobacién o rechazo, luego de lo cual
SECPLA remitira los antecedentes a Secretaria Municipal para elaborar Decreto Alcaldicio de
Adjudicacién o de declaracion de desierta.

Ante la eventualidad que los recursos sean externos, y que el convenio de colaboracion asi lo
indique, la primera autoridad remitira al organismo mandante todos los antecedentes de la
licitacién para su pronunciamiento, previo a su aprobacién o declaracion de desierta del Concejo
Municipal. Cumplido este proceso, se procederd a la dictacion del Decreto respectivo.

La Direccién de Control revisara el proyecto de Decreto Alcaldicio, quedando facultada para solicitar
los antecedentes que estime necesarios, para proceder a la revision del proceso licitatorio.

j-- Emitido el Decreto de Adjudicacion o de Declaracion de Desierta, la SECPLA, en un plazo nho mayor
a 48 horas debera publicarlo en el Sistema de Informacién y solicitar al adjudicatario el envio de los
documentos necesarios para la redaccion del contrato. El adjudicatario tendrd un plazo no mayor
a cinco dias habiles para entregar dicha documentacion a partir de la fecha de solicitud de los
mismos.

Asimismo, Secretaria Municipal enviara copia det Decreto de Adjudicacion a la Unidad Técnica para
que proceda a decretar a los funcionarios/as que realizardn la funcion de Inspeccién Técnica, uno
titular y otro suplente. No obstante, mientras no se materialice el nombramiento de la inspeccién
técnica, realizara tal funcion el/la Directora de la Unidad Técnica.

k.- Recibidos los antecedentes, SECPLA los remitira a Direccidn Asesorfa Juridica para que elabore el
Contrato respectivo, teniendo como plazo maximo 15 dias habiles para su elaboracidn y firma. Al
momento de la firma del contrato, el adjudicatario debera presentar la Boleta de Garantia de Fiel
Cumplimiento de Contrato, la que debe ser remitida a Tesoreria Municipal para su custodia y
registro y los seguros, si asi correspondiere.

I.- Firmado el Contrato por ambas partes, la Direccién de Asesoria Juridica procedera a remitir el
documento a Secretaria Municipal para elaborar decreto de ratificacién. Firmado el Decreto de
Ratificacidn, se enviara copia a SECPLA para que en un plazo no mayor a 48 horas lo publigue en el
Portal y otra copia a Direccién de Asesoria Juridica para que incorpore los datos en Sistema de
Informacién Mercado Publico, en apartado Gestion de Contratos.
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10.- CONVENIO MARCO

Los Convenios Marco vigentes, suscritos por !a Direccién de Compras Publicas, se traducen en un
Catélogo, que contiene una descripcién de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de
contratacion, y la individualizacién de los Proveedores 3 los gue se les adjudicéd el Convenio Marco.
La Municipalidad podra consultar dicho Catalogo antes de proceder a ltamar a una Licitacion Publica,
Licitacion Privada o Trato o Contratacién Directa. Si el Catédlogo 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 Catédlogo, deberdn ajustarse
a las condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco Y se emitirdn a través del Sistema de
Informacién.

10.1.- Proceso compras menores a 1.000 UTM via Convenio Marco:

a.- Unidad Requirente envia Pedido de Materiales a Unidad de Compra respectiva debidamente
firmado por el Director del Area.

b.- Unidad de compra numera Pedido de Materiales y lo envia a SECPLA para determinar
Disponibilidad Presupuestaria.

¢.- SECPLA devuelve a Unidad de Compra para emitir Orden de Compra y solicitar Decreto Alcaldicio.
Si la compra es superior a 500 UTM o excede el periodo alcaldicio, se procedera segun lo indicado
en parrafo tercero, letra i), numeral 10 del presente manual.

d.- Formalizada la compra, se envia Orden de Compra a Proveedor.

e.- Continua proceso tal como se establece en letras j) a o) de numeral 5 del presente manual.
10.2.- Proceso compras igual o0 mayor a 1.000 UTM via Convenio Marco, Gran Compra

En las adquisiciones via convenio marco cuyo monto sea igual o mayor a 1.000 UTM, el cual se
denomina "Gran Compra"; a través de Ia aplicacion de Grandes Compras en la tienda electrénica de
ChileCompra Express.

El proceso interno de Gran Compra se lleva a efecto de forma similar a lo indicado en numeral 10
del presente manual, con excepcidn del Bases Administrativas las cuales ahora pasan a denominarse
Intencién de Compra.

No obstante, al realizar un proceso de Grandes De Compras se debe tomar en cuentas las siguientes
consideraciones:

a.- Utilizar los criterios de evaluacion y ponderaciones de la licitacion original que da origen al
convenio marco: Al crear una Gran Compra, no debe agregar nuevos criterios de evaluacion, sub-
criterios, factores o sub-factores, ni modificar los existentes. En caso de exciuir uno o més criterios,
se debe distribuir su ponderacion proporcionalmente entre aquéllos que si se utilizardn en la
evaluacidn.

b.- Aplicar apropiadamente multas y garantias de cumplimiento: En la Intencién de Compra de la
Gran Compra se puede indicar garantias adicionales para su compra segun lo indicado en la cldusula
“Acuerdos complementarios” de las bases de licitacion del convenio marco. Si va aplicar multas por
atraso, utilice los mismos porcentajes que se indican en la licitacién original de convenio marco e
indique los hitos de entrega por sobre los que las multas serdn aplicadas.

c.- Contemple plazos de Invitacién adecuados: Se ha comprobado que las Grandes Compras
publicadas por mas de diez dias corridos, han sido més exitosas, dado que los proveedores tienen
el tiempo suficiente para preparar sus ofertas.
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d.- Elija correctamente fa Ficha de Producto de convenio marco (ID): Al elegir 1a Ficha de producto,
es necesario que sea coherente con lo que esta comprando. Es indispensable que lo que se desea
adquirir esté dentro del alcance del convenio. Recomendamos revisar el contenido de la ficha y
verificar que los productos requeridos estan contemplados en su totalidad.

e.- Qué hacer si existe un convenio del rubro pero el producto no est4 en la tienda o creo que mas
proveedores podrian ofertarlo: En vista de lo anterior, puede que sea necesario incorporar
productos nuevos en la tienda. Para ello usted debe tomar contacto a través de la Mesa de Ayuda
solicitando que el jefe de producto del convenio marco se comunique con usted para la creacion de
productos de una gran compra.

f.- Recuerde que puede ampliar, por una vez, el plazo de invitacidén: De ser necesario ampliar el
plazo, esto puede hacerlo durante el periodo de Invitacién, en cualguier momento antes del cierre
de la Gran Compra, sélo por una vez.

g.- Indique su Presupuesto: Existe un campo al crear la Gran Compra en que se puede ingresar el
presupuesto disponible. Esto ayuda a que los proveedores adeclen su oferta en lo econémico,
contando con mas ofertas validas.

h.- Foro de Grandes Compras: de ser necesario comunicarse con los proveedores, ya sea para
solicitar informacion o invitarles a catalogar productos para la Gran Compra, existe en
www.mercadopubilico.cl el Foro de Grandes Compras que le permite entregar y solicitar infermacion
de manera transparente e igualitaria para todas las empresas.

i.- Formule su Intencion de Compra, con el detalle de lo que desea adquirir: Salvo contadas
excepciones, las Grandes Compras deben tener un documento denominado Intencién de Compra,
que contiene la descripcion de los bienes y servicios a adquirir, Ias condiciones comerciales,
requisitos para ser evaluado, los criterios de evaluacion a utilizar. Cabe mencionar que sin esta, han
de utilizarse todos los criterios de evaluacién de las Bases, y no puede requerirse al proveedor luego
de seleccionada la oferta, que cumpla con requisitos o0 entregue cauciones, no solicitadas al
momento de Invitar.

No obstante lo anterior, acorde a lo establecido en Directiva de Contratacidn Publica N°15 de la
Direccian de Compras y Contratacién Publica, de fecha 29 de septiembre de 2019, la intencidn de
Compra siempre debe indicar, a lo menos, las siguientes materias:

i.1.- Comunicacion de la Intencion de Compra a través del Sistema de Informacion no puede ser
inferior a 10 dias habiles, contados desde su publicacion.

i.2.- El item, producto o servicio requerido debe corresponder a algunas de las categorias y tipo de
productos adjudicados en Convenio Marco respectivo. Dado lo anterior, no resulta procedente
contactar directamente a proveedores para solicitar incorporacion al catilogo de uno o mas
productos o servicios, con la finalidad de someterlos a un llamado especial a través del mecanismo
de Grandes Compras, a menos que dicho requerimiento se haya formulado en forma transparente,
a través del foro publico de Grandes Compras o de consultas al mercado, ambos disponibles en la
plataforma www.mercadopublico.cl.

i.3.- Especificar cantidad del producto y/o servicio requerido, asi como las condiciones de entrega
(lugar, plazos y formatos de entrega, entre otros.

i.4.- Criterios de evaluacion.

i.5.- Establecer que los interesados puedan realizar consultas en relacién a lo expuesto en la
Intencidn de Compra.

i.6.- Regular claramente la posibilidad de requerir documentos omitidos o solicitar aclaraciones de
las ofertas presentadas,

—
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i.7.- Establecer posibilidad de “reseleccionar” Ia mejor oferta ante la eventualidad de desistimiento
del proveedor seleccionado, adjudicando ai siguiente proveedor mejor evaluado.

.8.- Establecer mecanismos de desempate.

.9.- Definir si se formalizard la compra a través de orden de compra o Acverdo Complementario.

11.- TRATO DIRECTO

Las adquisiciones de bienes o contratacién de servicios que realice la Municipalidad a través de Trato
o Contratacidn Directa, se consideran casos excepcionales de acuerdo a lo estipulado en el Art. 10
del Reglamento de la Ley 19.886.

11.1.- Proceso

Una vez aprobado el Formulario de Requerimiento, se procede a ratificar el Procedimiento de
Compras indicado por el usuario requirente de acuerdo a la informacién adjunta a dicho
requerimiento, y que depende del tipo de compra estipulado en el Art. 10 del Reglamento de la Ley
19.886, para cada caso se exigira especificamente los siguientes documentos que deben considerar
y acompafiar al momento de emitir el requerimiento:

a.- Art.10 N°1 "Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieran presentado interesados. En
tal situacion, procedera primero la licitacion o propuesta privada ¥, en procedente el trato o
contratacion directa”, para ello se requerira:

Decreto Alcaldicio que declare desierta la Licitacién Pdblica o Privada correspondientes, por no
presentarse interesados a tales propuestas (de acuerdo a lo que estipula la normativa de la Ley
19.886 y su Reglamento) y minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores.

b.- Art.10 N°2 "Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacién de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM", para ello se requerira:

Decreto Alcaldicio que de término anticipadamente a dicho contrato y cuyos servicios sean los
solicitados por el usuario requirente (de acuerdo a lo que estipula la normativa de la Ley 19.886 ¥
su Reglamento) y minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores.

c.- Art.10 N°3 "En caso de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicios de las disposiciones especiales
para los casos de sismo y catdstrofe contenida en la legislacién pertinente”, para ello debe contar
con:

Decreto Alcaldicio que autorice y justifique la compra o contratacién por emergencia, urgencia o
imprevisto.

d.- Art.10 N°4 "Si solo existe un proveedor del bien o servicio", expresién que debe entenderse en
su sentido natural y obvio, es decir, resulta aplicable cuando se trate de bienes o servicios que
cuentan con proveedor Unico, sin que corresponda considerar el ambito territorial como una
variable de dicha causal”, requerira de:

Documento Oficial que acredite al proveedor como proveedor unico y documento (Ordinario,
memo, oficio, etc.) emitido por el Director de la Unidad Requirente, que solicite y justifique la
compra o contratacién. Verificar en el Registro de Proveedores, en el rubro requerido.

e.- Art.10 N°5 "Si se trata de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional™:
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Convenio y Documento (Ordinaric, memo, oficio, etc.) emitido por el Director, que detalle el
convenio y justifique la adquisicién, (de acuerdo a lo que estipula la normativa de la Ley 19.886 y su
Reglamento) y minimo tres cotizaciones.

f.- Art.10 N°6 "Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo”:

Decreto Supremo que determina la naturaleza de esta compra.

g.- Art.10 N°7 letra (a) "Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato de Suministro o Servicios,
© contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse
indispensable para las necesidades de la Entidad y sélo por el tiempo en que procede a un nuevo
Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha prérroga no supere las 1.000 UTM". Lo cual
debe estar establecido en las respectivas Bases.

La prérroga significa extender ila duracién de un contrato vigente. Por tanto, es requisito para
prorrogar un contrato que éste no haya terminado, ya que de lo contrario no seria una prorroga
sino una nueva contratacion.

Por otro lado, son servicios conexos aquellos vinculados o relacionados directamente con el objeto
principal del contrato suscrito con anterioridad y que en funcién de dicha relacién es razonable
contratar con el mismo proveedor.

Se requiere, Contrato u Orden de Compras, y Decreto Alcaldicio aprobatorio del contrato de! cual
se requieren los servicios conexos solicitados.

h.- Art.10 N°7 letra (b) "Cuando la contratacién se financie con gastos de representacién en
conformidad a las instrucciones presupuestarias correspondientes”, debe presentar:

Indicacién de autoridades que asistirdn y documento (Ordinario, memo, oficio, etc.} emitido por el
Director, que solicite y justifique la contratacién.

i.- Art.10 N°7 letra (c) "Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades
siendo necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecion y
confianza", se requiere:

Fundamentacién del motivo de la adquisicion con documentacion que lo respalde y la razén para
usar dicha causal, emitido por el Director o Jefe que solicite la contratacian.

j.- Art.10 N°7 letra {(d} "Si se requieren contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio, por lo que no
pueden ser sometidos a una licitacién, y siempre que no refieran a aspectos claves y estratégicos,
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad publica, v que no puede ser
realizados por personal de la propia entidad":

Fundamentacién del motivo de la adquisicion con documentacién que lo respalde y la razén para
usar dicha causal, emitido por el Director o Jefe que solicite la contratacion.

k.- Art.10 N°7 letra (e) "Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda realizarse con los
proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial,
licencias, patentes y otros”", requiere de:

Documento (Certificado oficial, emitido por la Institucién competente, u otro documento oficial)
que acredite la titularidad de los derechos de autor, propiedad intelectual, propiedad industrial,
licencias, patentes, etc., seguin corresponda.
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k.- Art.10 N°7 letra (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":

En este caso se establecen tres requisitos que deben concurrir conjuntamente:

* Magnitud e importancia de la contratacion;

* Que se trate de un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan
de su experiencia comprobada en la provisién de los bienes y/o servicios

requeridos y,

* Que se estime fundadamente que no existen otros proveedores gue otorguen esa seguridad y
confianza.

Los hechos, antecedentes y documentacién que configuran la concurrencia de estos tres requisitos
deben estar especificados y acreditados, y deben ser incorporados en el Decreto Alcaldicio que
autoriza el trato directo.

Se requiere Fundamentacidn del motivo de la adquisicién con documentacién gue lo respalde y la
razén para usar dicha causal.

m.- Art.10 N°7 letra {q) "Cuando se trate de la reposicidn o complementacion de equipamiento o
servicios accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad", se debe remitir junto al
requerimiento:

Fundamentacién del motivo de la adquisicion con documentacion que lo respalde y la razén para
usar dicha causal.

n.- Art.10 N°7 letra (h) "Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo
a la contratacién pudiera poner en serio riesgo el objetivo y la eficiencia de la contratacion de que
se trata”, se debe anexar al requerimiento:

Fundamentacion del motivo de la adquisicién con documentacion que lo respalde y la razén para
usar dicha causal.

o.- Art.10 N°7 letra (i) "Cuando se trate de adquisiciones de muebles a oferentes extranjeros, para
ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la entidad
adquirente, y en las que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o
culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este tipo de
contratacion™:

Fundamentacién del motivo de ia adquisicion con documentacion que lo respalde y la razén para
usar dicha causal.

p.- Art.10 N°7 letra {j) "Cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el punto de vista
financiero o de utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto de
la contratacién y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales”, se debe anexar ai
requerimiento:

Fundamentacién del motivo de la adquisicién con Cuadro de Evaluacidn de Costos de elaborar un
proceso licitatorio, cabe mencionar que el costo de la adquisicion mediante trato directo debe
justificarse econémicamente, técnicamente y seglin sea el caso las caracteristicas del servicio.

Q.- Art.10 N°7 letra (k) "Cuando se trate de |a compra de bienes y/o contratacidn de servicios que se

encuentren destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extensidn, en que la utilizacion del procedimiento de la licitacion puoblica pueda
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poner en riesgo el objeto y la eficiencia del proyecto de que se trata”, se debe anexar al
requerimiento:

Fundamentacidn del motivo de la adquisicién con documentacién que lo respalde y ia razén para
usar dicha causal.

r.- Art.10 N°7 letra (1) "Cuando habiendo realizado una licitacién publica previa para el suministro
de bienes o contratacidn 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", se debe adjuntar:

Decreto Alcaldicio que declare desierta o inadmisible la Licitacién Publica correspondiente por no
encontrar interesados a tales propuestas ptiblicas o no se ajusten a los requisitos esenciales
establecidos.

s.- Art.10 N°7 letra {m) "Cuando se trate de |a contratacién de servicios especializados inferiores a
1.000 UTM, de conformidad con lo establecido en el art. 107 del reglamento”, se requiere:

Documentos establecidos en el Art. 107 del Reglamento de la Ley N°19.886.

t.- Art. 10 N°7 letra (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, asi como
aquellas que privilegien la proteccion del medio ambiente, la contratacidn de personas en situacion
de discapacidad o de vulnerabilidad social™:

Documento que acredite la materia de inclusiéon y documento {Ordinario, memo, oficio, etc.)
emitido por el Director de |la Unidad que solicite la contratacion.

u.- Art.10 N°8 "Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales.
En este caso el fundamento de la Resolucién de Compra de dicha contratacidn se referird
unicamente al monto de la misma", debe presentar minimo 3 cotizaciones.

En todos los casos sefialados anteriormente, se debera contemplar un Decreto Alcaldicio fundado
que autoriza la contratacion y la emisidn de orden de compra, en los casos que sefiale la Ley. Seré
el propio servicio quien califique y adopte la decisién fundada de proceder bajo la figura del trato
directo en una determinada contratacion, a través de la debida ponderacion de las situaciones de
hecho y las disposiciones juridicas pertinentes y que cuaiguiera que sea la causal en que se sustente
un eventual trato directo, al momento de invocarla, no basta la sola referencia a las disposiciones
legales y reglamentarias que lo fundamentan, dado el cardcter de excepcional de esta modalidad,
se requiere una explicacion efectiva y fundamentada, debiendo acreditarse de manera suficiente la
ocurrencia simultanea de todos los elementos que configuran la hipétesis contemplada en la
normativa.

Ademas, debera efectuarse el Proceso de Compras y Contratacién a través del Sistema de
informacién, salvo en los casos sefialados en el articulo 62 del Reglamento de |a Ley de Compras, en
los que podra utilizarse voluntariamente.

No obstante, lo anterior, en todos los casos enumerados anteriormente podra realizarse la
contratacion a través de licitacion ptblica si asi lo estimare el municipio.

La Unidad de Compras deberd publicar en el Sistema de Informacién, el Decreto Alcaldicio fundado
que autoriza la procedencia del Trato o Contratacion Directa, especificando el bien y/o servicio
contratado y la identificacién del proveedor con quien se contrata, a mas tardar dentro de un plazo
de 24 horas desde la dictacion de dicha Decreto Alcaldicio, a menos gue el Trato o Contratacién
Directa sea consecuencia del caso establecido en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras.
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11.2.- Materias de Alto Impacto Social

Segun lo establecido en el articulo 10, nimero 7, letra n), de! Reglamento de la Ley de Compras, se
puede realizar trato directo cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, Y que privilegien
materias de afto impacto social, tales como aquellas relacionadas con desarrollo inclusivo, el
impulso a las empresas de menor tamafio, la descentralizacién y el desarrollo local, asi como
aquellas que privilegien fa proteccién del medio ambiente, la contratacion de personas en situacién
de discapacidad o de vulnerabilidad social.

Para fundamentar esta causal la resolucién debera contener:

d.1.- De que lo contratado se encuentra dentro de los valores de mercado.
d.2.- Detallar la materia de alto impacto social privilegiada.

11.3.- Sobre las cotizaciones
Sobre las tres cotizaciones minimas requeridas en las contrataciones provenientes de tratos
directos, se deja las siguientes indicaciones:

Las cotizaciones requeridas pueden ser obtenidas tanto via electrénica (cotizador, email, foto de
pantalla, etc.) como en soporte fisico, los cuales deberdn ser transformados en archivo pdf o
formato imagen y adjuntarlo en el formulario de requerimiento, en las causales de trato directo que
asi lo exijan, segln lo dispuesto en el inciso final del articulo 8° de la Ley de Compras y 51 de su
reglamento.

Todas las cotizaciones deben indicar el R.U.T., nimero de teléfono y razén social de la empresa.
Las empresas que cotizan, no necesariamente deben estar registradas en mercadopublico.cl o en
Chileproveedores.cl. Sin embargo, el proveedor a contratar debe inscribirse en Mercado Publico

para poder generar la orden de compra.

V.- RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS Y PAGO OPORTUNO

1. RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de
los bienes y/o servicios que se han requerido y adquirido. Para esto, el procedimiento es el siguiente:

a.- Encargado de recibir los bienes o servicios: Los productos o bienes serdn recibidos en los
horarios de oficina en Bodega Municipal o Bodega asignada, quien informara a la Unidad requirente
para que pueda hacer retiro de fo adquirido. Si los productos recibidos corresponden a algin bien
inventariable o registrable, el encargado de recibir estos bienes debe remitir una copia de la factura
del bien a la Unidad de Inventario, para que lo registre en el sistema de activo fijo y le adhiere el
nimerac de la serie. Si los bienes inventariables son entregados directamente a la Unidad
Requirente, sera esta Unidad quien una vez recibida la factura, derivara copia de ésta a la Unidad
de Inventario para que proceda a registrar el bien.

b.- Encargado de verificar los bienes: Sera responsabilidad de la Unidad requirente verificar que los
articulos corresponden a o solicitado en [a Orden de Compras o Contrato y, ademas debera generar
la recepcion conforme en la misma factura, segun indica mas adelante. Después de verificados de
manera conforme, los bienes deben ser registrados en el respectivo sistema de control de bodega.

¢.- Informe recepcion conforme: Una vez que el usuario requirente recibe los bienes o servicios
solicitados y la respectiva factura, debe emitirse salida de bodega. Bodega Municipal deberd enviarla
a la Unidad de Adquisiciones, quien junto con anexar la documentacion de la orden de compra
respectiva y previo visto bueno y debera enviarla para el pago a Contabilidad. Para servicios deber3
enviar la factura y/o boleta de honorarios con un informe a la Unidad de Adquisiciones, quien
anexara los documentos de la orden de compras vy la remitira previo visto bueno a Contabilidad. Si
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existiera disconformidad del bien o servicio, debera especificarlo en un informe para proceder al
cambio o devolucién del producto, el debera remitirse a la Unidad de Adquisiciones. Si no existe
disconformidad, la Unidad de Compra deber4 realizar el debido cambio de estado en el portal.

d.- Evaluar al Proveedor: La Unidad de Adguisiciones generara la evaluacion a través de
www.mercadopublico.cl, cambiando el estado de la Orden de Compras publicada en dicho portal
desde el estado "Aceptada” al estado "Recepcién Conforme, posterior a que la unidad requirente,
remita el Certificado de Recepcion Conforme, o documento formal que acredite que los servicios
fueron realizados conformes, a la Unidad Compradora.

2.- PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO
2.1.- Gestion del pago a proveedores

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Circular N° 23 del 13.04.2016 del
Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias
corridos desde la emision de la factura, a menos que exista una licitacion que en sus bases establezca
un plazo mayor, el cual nunca podra superar los 62 dias corridos. De este mado, en determinado
tipo de compras, como en licitaciones de gran cuantia, el Municipio puede convenir con el
proveedor condiciones especiaies respecto al producto o servicio a contratar, incluido el plan de

pago.

Asimismo, la Gestion de Pago a Proveedores debe regirse por los procedimientos de pago
establecidos por la Direccion de Administracién y Finanzas, establecido en el presente manual.
Conseguir un pago oportuno para los proveedores implica seguir un flujo adecuado de operaciones
que inicien con el acuerdo contractual alcanzado, seguido de la entrega del bien o servicio,
efectuando su recepcién conforme y permitiendo la emisién de la factura que serd ingresada a
Bodega Municipal y desde donde se derivard a la Unidad de Adquisiciones, para que este Gltimo
derive con la documentacién sustentatoria al Departamento de Contabilidad, quienes finalmente
emiten el pago. El funcionamiento del flujo ideal para el pago oportuno, depende en gran medida
de la aparicién de un importante conjunto de aspectos como:

a.- Recepcién conforme de los productos y/o servicios: Existe conformidad cuando los bienes y/o
servicios han sido entregados en su totalidad y concuerdan con lo solicitado en ia orden de compras,
contrato o convenio. Esta conformidad debera otorgarse con la entrega de los productos y/o
servicios, con la factura (s}o boleta de honorarios respectiva.

b.- Recepcidn conforme de la factura: La conformidad de a factura ocurre luego de la verificacion
de los datos (RUT, razon social, direccion, detalle factura, valores), por lo que su fecha debera ser
igual o posterior al dia de su recepcidon en la Bodega Municipal. En caso de detectarse errores en el
contenido de la factura o recepcién de los productos, se efectuaré el reclamo respectivo.

b.1.- El proveedor no podra efectuar cesiones de crédito o factoring de facturas derivadas de la
prestacion de los servicios y/o adquisicién de bienes, sin haber cumplido los siguientes requisitos:

a) Inexistencia de obligaciones o multas pendientes derivadas del contrato que se
celebre con motivo de la presente licitacion.
b) Notificar por escrito su intencién de efectuar una cesién de factura, con fecha de la

emision del documento tributario o en el plazo que indiquen las respectivas bases, con
indicacion de la o las facturas que se pretende ceder, periodo del servicio y monto. Deber3
ademas notificar al correo del Jefe del Departamento de Presupuesto y Contabilidad con
copia al funcionario quien subrogue, dentro de las 24 horas siguientes a su celebracion y
remitir copia de Sl de certificado que da cesién de cobranza de facturas. Practicar la
notificacion de la cesién con los requisitos del articulo 7° y 9° de la Ley N°19.983.-. Sin perjuicio
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de lo anterior, en el caso de Contratos de Servicios, Adquisicién de Bienes y Ejecuciones de
Obras, Ia notificacién también debera remitirse al respectivo IT.

El proveedor se obliga a dar cumplimiento a los demds requisitos establecidos en la Ley N°19.983.-
relacionados con las cesiones de facturas y sus copias para estos efectos.

Con la notificacidn oportuna de la cesién y la verificacién del cumplimiento de los requisitos legales,
(es una obligacion del Departamento de Contabilidad y Presupuesto, ratificar tal situacién, debiendo
ingresar al portal del Servicio de Impuestos Internos, que cuenta con un Registro de Cesion de
Créditos, en el que se incorporan todas las Facturas Electrénicas cuyo crédito se cedié (Archivo
Electronico de Cesion AEC), y los establecidos en el articulo 75 del Reglamento de la Ley N°19.986.

Posteriormente, es el Departamento de Tesoreria, quien deberd verificar por ultima vez, la
existencia de un Factoring, a fin de determinar que la persona o empresa a quien se le estd pagando
sea la indicada.

¢.- Recepcién de documentacidn: Consiste en la reunion de los documentos fisicos que permiten
respaldar el pago, es decir:-Factura o boleta-Orden de Compras—Copia de guia de despacho, con
timbre de recepcion conforme (si corresponde) Certificado y/o timbre de recepcién conforme (Si
existe una licitacion de por medio, siempre debera adjuntar el certificado de recepcién conforme)
Copia de garantia (si corresponde), Planillas de imposiciones pagadas a los trabajadores del
proveedor (si corresponde) o cualquier otro documento estipulado en las Bases de Licitacién o el
respectivo contrato.

d.- Constitucion del set de pago:

d.1.- Desde las Unidades Requirentes: Estas deben hacer llegar la recepcion conforme de los
productos, con la respectiva orden de salida de bodega a Bodega Municipal. En caso de
servicios deben hacer llegar la recepcién conforme de la documentacién, mediante el
respectivo certificado (segun bases de licitacién y contrato). Este plazo para la emision de este
certificado debera cumplirse considerando el tiempo maximo para el pago.

d.2.- Desde el proveedor: El proveedor debera facturar los bienes o servicios entregados, por
lo anterior, cada factura recibida debe contar con el respaldo administrativo que asegure la
existencia de un proceso de compra (orden de compras, Decretos si corresponde). En caso
contrario, no debera recibirse |a factura o se devolvera al proveedor, dentro de ocho (8) dias
corridos desde su recepcion.

d.3.- Desde la Unidad Compradora: Verificara la recepcién del documento tributario y que la
emision de este, se realice el dia de la recepcion de los bienes y/o servicios o posterior a esta.

e.- Fechas:

e.1.- Emisién de factura: Corresponde a fa fecha establecida por el proveedor en la factura o
boleta.

e.2.- Ingreso de factura: Corresponde a la fecha de ingreso de la factura ¢ boleta a la Bodega
Municipal u otra. Para facturas electrénicas la fecha de recepcién serd la que conste en el
correo electrénico recibido por el funcionario.

e.3.- Recepcion conforme: La fecha de recepcidn conforme de la factura debe ser igual o
posterior a la fecha ingresada en la Bodega Municipal. Para el registro de la factura o boleta,
debera ser enviada a la Unidad de Adquisiciones para su revision, devolucién, solicitud de
nota de crédito o débito. Posteriormente se adjuntard su respaldo para el pago, entregédndolo
al Departamento de Contabilidad.
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f.- Solicitud de pago al proveedor: La Unidad de Adquisiciones solicitard a la Unidad Requirente que
emita el certificado de recepcion conforme (si corresponde), de acuerdo a las bases de licitacion y/o
contrato. La consignacion del certificado de recepcion conforme quedars reflejada en el asiento
contable, al momento de realizar el devengo respectivo. Luego, la documentacién recibida pasara a
constituir el set de pago. El Encargado de Egresos del Departamento de Contabilidad procurara
pagar en un plazo no mayor a 30 dias desde su emision. Del mismo modo, debera dar respuesta a
las consultas realizadas a través de correo electrénico o telefénicamente.

g.- Devengo contable: Se efectuard el respectivo sistema de pago o control interno de la
municipalidad registrando el Encargado de Egresos o auxiliar contable, la fecha de recepcidn de la
factura consignada en la parte inferior de esta.

h.- Decreto de Pago: El Departamento de Presupuesto y Contabilidad, s6lo elaboraré el Decreto de
Pago, cuando cuente como minimo, con el Set completo de documentos, cuando corresponda:

g) Orden de Compra

b) Factura

¢} Guia de Despacho

d) Certificado de Recepcién Conforme

e) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

f} Pedido de Materiales

g) Certificado de Inventario

h} Certificado de Habilidad del Proveedor, emitido al momento de la emisién de la Orden de
Compra.

i} Resolucién Fundada

Cuando se refiera a Estados de Pago, se deberd dar cumplimiento a lo establecido en las Bases
Administrativas, para proceder a la respectiva solicitud de pago.

i.- Emisién de pago: Las facturas devengadas deberan ser ingresadas al proceso de pago a
proveedores, solo una vez finalizado el proceso de Decreto de Pago, esto es cuando se encuentre
totalmente firmado, optando por dos modalidades, es decir; emisién de cheque o pago electrénico,
siendo recomendable este Ultimo. El Encargado de Egresos realizara el asiento contable de pago,
siendo el Tesorero Municipal quien gestionara la transferencia electrénica de fondos o en su
defecto, la emisién de un cheque nominativo en un plazo inferior a 30 dias corridos desde la emisidn
de la factura. Para el caso de los cheques, de manera posterior, se tramitar4 la primera y segunda
firma de los cheques por el personal autorizado, despachdndose estos documentos o solicitindole
al proveedor su retiro. En caso de transferencias electrdnicas, se realizaran velando por no superar
el plazo de 30 dias corridos desde la fecha de recepcién conforme.

2.2.- Marco narmativo para el pago oportuno

a.- Ley N° 19.983 de 2004 (Art. 3): Fija el plazo de 8 dias para devolver la factura y en caso contrario
30 dias para pagar.

b.- Ley N° 19.886: Sobre bases para los contratos administrativos de suministro y prestacion de
servicios,

¢.- Decreto 93: Incorpora la factura electrénica y su medio de recepcién.

d.- Decreto 1383 de 2011: Modifica Decreto N° 250 de 2004, que aprueba Reglamento de la Ley N°
19.886, de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

e.- Oficio Circular N° 23 del 13-04-2006: El Ministerio de Hacienda instruye a los érganos y servicios,
regidos por la Ley de Presupuestos, al pago de empresas proveedoras del Estado en un plazo
maximo de 30 dias corridos.

f.- Oficio circular de Economia N° 8143 del 05/08/2011.
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g.--Ley N°21.217.-y N°20.416.

h.- Oficio N°7.561 de fecha 19 de marzo de 2018, de la Contraloria General de |a Republica, donde
instruye sobre el pago oportuno que deben realizar los organismos publicos a sus respectivos
proveedores.

Vi.- PROBIDAD EN LAS COMPRAS PUBLICAS

El principio de probidad debe ser respetado y cumplido en cada uno de los hitos que componen el
ciclo de compras, incluyendo 1a etapa previa a la licitacién, a la licitacion propiamente tal y a la
ejecucion de los contratos. Ademas, dicho principio debe cumplirse en los otros mecanismos de
contratacidn, distintos de la licitacién pablica, como son los convenios marco y las grandes compras,
la licitacion privada, y el trato directo.

Como una forma de ajustar la conducta funcionaria al respeto por el principio de probidad en el
proceso de adquisiciones, complementa el presente manual la Directiva Nimero 28, de fecha 9 de
mayo de 2017, de la Direccién de Compras y Contratacién Publica, que establece el Cdigo de Etica
sobre |a Probidad en Compras Publicas.

1.- MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

Los mecanismo de control interno que la Municipalidad realizard en pos de promover la
transparencia en las compras publicas, asi como la probidad e integridad en el actuar de los
funcionarios publicos de la Municipalidad que participan en los procesos de adquisiciones y
contrataciones, y eliminar las malas practicas en la gestién de compras de los organismos publicos
que transan en la plataforma www.mercadopublico.cl, serdn las siguientes:

a.- Solo el personal de la municipalidad podra iniciar solicitudes de compras

b.- Cada solicitud de materiales y/o servicios sera firmada por el Jefe 0 Encargado del Departamento
y por el Director de la direccidn a quién corresponde.

¢.- Cada solicitud de materiales y/o servicios sera visada por la Secretaria Comunal de Planificacién,
quien tiene responsabilidad presupuestaria para el tipo de erogacion.

d.- La Unidad de Compras se cerciorard de cudl es la mejor fuente de adquisicion y en refacion a la
Ley de Compras N.° 19.886 sera necesario solicitar cotizaciones, informes y otros antecedentes.

e.- La Unidad de Compras procurard no incurrir en la omisién o elusién de la propuesta publica.

f.- Las 6rdenes de compras deberan contener una descripcion precisa de los bienes y/o servicios a
requerir, cantidades, precio, impuesto, ademas, de los datos del proveedor, como la razon social,
direccién, entre otros.

g.- Las oOrdenes de compras deberdn estar enumeradas y firmadas por el Encargado de
Adquisiciones, Director de Administracién y Finanzas y Alcalde cuando corresponda, con toda la
documentacion gue la sustente.

h.- La Unidad de Compras debera cerciorarse de la veracidad de las cotizaciones de los proveedores,
para aquello estas deberdn estar debidamente firmadas por los proveedores o con el e-mail,
fotografias y otros que las respalde.

i.- La Unidad de Compras se cerciorara que la factura del proveedor coincida con la informacion
contemplada en la orden de compras.,

j.- Distincion en la asignacion de roles y responsabilidades durante el curso del proceso de compra,
de este modo, el rol de integrante de la comision evaluadora no debiera confundirse con el de aquel
funcionario que elabord las bases, ni con el asesor juridico de la comision, ni con el rol de la
autoridad competente que debe adoptar la decisién de adjudicacion, ni menos con los funcionarios
encargados de la administracién de los contratos.

k.- Soficitar a todos los miembros de la comisién evaluadora una declaracién jurada que contenga
un compromiso de confidencialidad en cuanto al contenido de las bases y a todas las deliberaciones
que se lleven a cabo durante el proceso de evaluacién.
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l.- Solicitar a todos los miembros de la comisién evaluadora la suscripcion de declaraciones juradas
en la que se expresen no tener conflicto de interés alguno en relacién a los actuales o potenciales
oferentes en el respectivo proceso licitatorio.

m.- Prevencion de conflicto de intereses: intereses propios y familiares, regalos y uso de publicos,
contrataciones publicas y litigios judiciales.

n.- Hacer bases no excluyentes.

0.- Acorde a lo establecido en el inciso final del articulo N°7 de la Ley N"19.886.- esta prohibido
fragmentar compras con e! propésito de varias el procedimiento de contratacién.

p-- No es permitido la homologacidn de producto en adquisiciones realizadas via Convenio Marco.
La homologacién consiste en la entrega de un producto o servicio distinto al del catalogo del
proveedor seleccionado en Convenio Marco. Ante esta situacion, se debe devolver el producto e
informar a Chile Compra para que se apliquen las sanciones respectivas.

2.- MANEJO DE INCIDENTES Y CONTROL DE PROBIDAD ADMINISTRATIVA

El municipio siempre dard solucion a todos los problemas que se pudieran generar producto de los
procesos de adquisicion que realiza. Estos problemas serdn analizados segin se trate de situaciones
o incidentes internos o externos.

a.- INCIDENTES INTERNOS: Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que
involucren sélo a funcionarios del municipio, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién y actos que atenten contra la
probidad administrativa segin la Ley N°19.653.Para dar respuesta a un incidente interno
relacionado con una adquisicién, la Unidad de Control Interno municipal emitird un informe en el
cual sugerira al Alcalde las acciones a seguir.

b.- INCIDENTES EXTERNOS: Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares que
involucren a funcionarios del municipio, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente
manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion y actos
que atenten contra la probidad administrativa segin la Ley N°19.653.Para dar respuesta a un
incidente externo relacionado con una adquisicién, la Unidad de Control Interno municipal emitira
un informe en el cual sugerird al Alcalde las acciones a seguir.

¢.- AUTORIDAD QUE RESUELVE LOS INCIDENTES: Cualquier conducta apartada de las buenas
practicas de adquisiciones o dolosas, que atente contra los principios y valores del municipio, sera
calificada por el Alcalde, el que podra instruir las indagaciones o sumario administrativo que
correspondan y/o conforme a su gravedad hara la denuncia pertinente al Consejo de Defensa del
Estado y a los Tribunales Ordinarios de Justicia.

VIl.- POLITICA DE INVENTARIO

La Seccion de Inventario, dependiente del Departamento de Presupuesto y Contabilidad de la
Direccién de Administracion y Finanzas, serd la unidad encargada de realizar el proceso de
inventario asi como su control. No obstante, el Departamento de Educacién Municipal designara
un encargado de Inventario quien debera coordinarse con el Jefe de la Seccién de Inventarios para
llevar el registro y control de los bienes que dicha unidad adquiera.

Respecto a los procedimientos y normas para registro y control de inventario, se llevara acorde a
lo establecido en el Decreto Alcaldicio N°1265/2020, Manual de Procedimientos de Inventarios.

Todos los procesos de adquisiciones y pago que involucren la compra de bienes inventariables,
quedan supeditados al Manual de Inventarios.
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VIIL.- DE LAS GARANTIAS

En lo relativo a las garantfas deberd atenerse a lo dispuesto en el Manual de Procedimientos de
Custodias, Vigencia y Validacion de Garantias para el Departamento de Tesoreria Municipal,
formalizado en Decreto Alcaldicio N°1431/2019.

Sin perjuicio de lo anterior, la Tesoreria Municipal serd la unidad encargada de realizar la custodia y
devolucidn de dichos instrumentos.

Por su parte, el departamento de Presupuesto y Contabilidad, realizard las contabilizaciones
respectivas,

Todos los procesos de adquisiciones involucren la compra de bienes o contratacion de servicios
donde se exijan garantias, quedan supeditados al Manual respectivo.
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DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
APRUEBA DIRECTIVA DE CONTRATACION PUBLICA N°28

CODIGO DE ETICA SOBRE LA PROBIDAD EN COMPRAS PUBLICAS

SANTIAGO, (  MAYD 2017
VISTOS:

Lo dispuesto en Ja ley N° 19.886, de Bases sobre Contratas Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios; en el decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba su reglamento; en la
resolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que establece normas sobre

exencion del tramite de toma de razon; y el decreto N° 1.599, de 2014, del Ministerio de Hacienda, que
nombra Directora de la Direcciéon de Compras y Contratacion Puablica.

CONSIDERANDO:

1. la funcion de la Direccion de Compras y Contratacién Pablica establecida en el articulo 30, letra
a}, de la ley N° 19.886, consistente en asesorar a los organismos publicos en la planificacion y
gestion de sus procesos de compras y contrataciones.

2. La facultad de emitir orientaciones y recomendaciones generales, conducentes a difundir buenas
préacticas y a fortalecer la probidad en las compras piblicas, tanto por parte de los compradores

como de los proveederes, contemplada en el articulo 104 bis, del Reglamento de Compras
Publicas.

3. Lanecesidad de emitir una directiva con el objeto de contribuir al cumplimiento de la probidad en
las compras publicas y al correcto uso de los recursos ptblicos por parte de los compradores,
mediante recomendaciones sobre el comportamiento que deben seguir los funcionarios en fas
distintas etapas de los procesos de compra y contratacion.

RESUELVO
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1. APRUEBESE la Directiva de Contratacion Publica N°28 “Recomendaciones para los Compradores
sobre la Probidad en las Compras Pablicas”, cuyo texto se transcribe a continuacion:

DIRECTIVA DE CONTRATACION PUBLICA N° 28
CODIGO DE ETICA SOBRE LA PROBIDAD EN COMPRAS PUBLICAS

1. OBIETIVO DE LA DIRECTIVA

El objetive del presente documento es contribuir al cumplimiento de la probidad en las compras publicas y al
correcto uso de los recursos publicos por parte de los compradores, mediante recomendaciones sobre el
comportamiento que deben seguir los funcionarios en las distintas etapas de los procesos de compra vy
contratacion.

2. CONCEPTO Y AMBITO DE APLICACION

La probidad consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la
funcidn o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.

Elinterés general exige el empleo de medios idéneos de diagndstico, decisién y control, para concretar, dentro del
orden juridico, una gestion eficiente y eficaz. Se expresa en el recto y correcto ejercicio del poder publico por
parte de las autoridades administrativas; en lo razonable e imparcial de sus decisiones; en la rectitud de ejecucion
de las normas, planes, programas y acciones; en la integridad ética y profesional de la administracién de los
recursos puablicos que se gestionan; en la expedicion del cumplimiento de sus funciones legales, y en el acceso
ciudadano a la informacién administrativa, en conformidad a la ley.

El principio de probidad es de gran importancia en el dmbito de las compras publicas, en razén del origen publico
de los fondos que financian dichos procesos. Lo sefialado asigna una enorme responsabilidad a los funcionarios
que intervienen en tales procesos. Adicionalmente, en virtud del cardcter transaccional de las compras y del
permanente contacto con proveedores que elias conllevan, es que los riesgos relativos a la corrupcién son mas
altos en las compras piblicas que en otras areas del quehacer de }a Administracion.

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

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

Nooswn R

La transparencia permite un mejor control por parte de los organismos fiscalizadores y de la ciudadania en
general, sobre el actuar de la Administracion. La transparencia, asimismo, inhibe las conductas contrarias a la




probidad. Finalmente, la transparencia reduce las asimetrias de informacién en las compras publicas, permitiendo

gue los interesados en participar en dichos procesos se encuentren en igualdad de condiciones, contando todos
ellos con un misma nivel de informacion.

Por lo tanto, la transparencia en las compras puablicas no es un fin en si mismo, sino que es un medio que se

encuentra al servicio de un fin mas relevante, como es el cumplimiento del principio de probidad en tales
procesos.

3. RECOMENDACIONES

El principio de probidad debe ser respetado y cumplido en cada uno de los hitos que componen el ciclo de
compras, incluyende a la etapa previa a la licitacion, a la licitacion propiamente tal y a la ejecucion de los
contratos. Ademas, dicho principio debe cumplirse en los otros mecanismos de contratacion, distintos de la
licitacién pablica, como son los convenios marco y las grandes compras, la licitacidon privada, y el trato directo. En
tal contexto, se exponen a continuacion recomendaciones relativas a las acciones que los compradores deben
seguir en sus procesos de compra, en sus distintas etapas, poniendo relevancia en las conductas esperadas y en
aquellas que constituirian una contravencion a la probidad.

3.1.- Recomendacicnes para la etapa previa a la adquisicién/contratacion de bienes y/o servicios:

Conductas esperables:

B4 Realizar una planificacién oportuna identificando los bienes y/o servicios que se requeriran contratar
durante el afio para una eficaz gestion, evitando con ello el abuso de los mecanismos excepcionales
contemplados en la normativa.

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

a. Utilizar la licitacién publica como modalidad preferente de contratacion. En el caso en que en el
catalogo electrénico exista el bien y/o servicio que se requiere contratar, debe utilizarse en forma
prioritaria el convenio marco.

b. Utilizar los mecanismos excepcionales de compra — licitacién privada y trato directo- en forma
restrictiva y debidamente fundada. A este respecto, debe acreditarse la concurrencia de las
causales que permiten acudir a los mecanismos excepcionales de contratacién, como la licitacién
privada o el trato directo, haciendo referencia expresa a las circunstancias de hecho y de derecho
que justifican la causal.

¢. Tratandose de las compras en convenios marco, debe utilizarse el mecanismo concursal
denominado Grandes Compras, regulado en el reglamento de la ley N° 19.886, cuando el
requerimiento supere las 1000 UTM, evitando fragmentar la adquisicién en varias érdenes de
compras distintas relativas a un mismo producto o servicio.
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Ejemplos de conductas contrarias a la probidad

Derivado de la mala planificacion de la entidad compradora,
ésta se ve en la necesidad de realizar una contratacion en el
menor tiempo posible. En razén de lo anterior, decide
utilizar la causal de trato directo gue dice relacion con la
“urgencia, emergencia o imprevisto”.

& Se realiza una adquisicion a través de trato directo, pero no
se da cuenta en el respectivo acto administrativo de las
causales legales y reglamentarias que permitan la utilizacién
de dicho mecanismo de compra. La resolucién se fimita a
indicar que el servicio contratado es el "Unico en el
mercado”.

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

[Y Resguardar y garantizar la confidencialidad de la informacion contenida en la etapa de disefo y
elaboracién de bases. Asimismo, deben tomarse los resguardos tendientes a evitar el uso de informacién
privilegiada o la concurrencia de conflictos de interés durante el desarrollo de la licitacion o del proceso de
compra. En fa etapa de disefio de las bases debe asegurarse confidencialidad, en orden a que no se puede
transmitir informacion a posibles proveedores. Si se consulta la ayuda de expertos en el disefio de las
bases, deben adoptarse las medidas para que esos expertos no participen luego en la licitacion utilizando
informacion que el resto de los competidores no tendra.
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Ejemplos de conductas contrarias a la probidad

® Para desarrolfar una licitacién se solicita Ia ayuda de un proveedor
experto en el tema, al momento de realizar el estudio de mercado
de o que se requiere adquirir. Luego, dicho estudio incide de tal
forma en la elaboracion de las respectivas bases, que se favorece al
mismo proveedor que realizé el estudio, resuftando adjudicado.

Para la elaboracion de bases se contrata un experto y éste -con
informacién que no posee el resto de interesados- participa en fa
licitacién, o asesora a un proveedor para participar en ella, haciendo
uso de esa informacion privilegiada.

B En forma previa a la publicacién de las bases en el Sistema de
Informacion, un funcionario que forma parte del equipo encargado §
de disefiar y redactar las bases de licitacidn, envia por correo
electrénico un archivo Word del borrador de bases al gerente de
operaciones de una empresa interesada en participar en el proceso
licitatorio.

& Tomar las decisiones de compra y/o contratacién orientadas al logro del mejor valor por el dinero (value
for money). Esto implica:

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

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

c. Plantearse las siguientes preguntas:
i. ¢Queé problema resuelve con esta compra o contratacion?

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




Ejemplos de conductas contrarias a la probidad

Una entidad realiza un requerimiento que excede sus necesidades,
adquiriendo mds productos de los que utifizard dentro def periodo
que se determiné. A modo ejemplar, se compran equipos de
laboratorio y se guardan en bodega, por cuanto no se contemploé en
la licitacién la instalacion y habilitacion de los espacios para los
equipos. Como resultado de tal omision, los equipos no pueden ser
utilizados.

En convenio marco, la Entidad no cotiza, comprara ni evalua las
condiciones de mercado, y procede a realizar la compra sin realizar
el calculo respecto de los costos de despacho o el descuento
asociado al volumen de compra.

3.2.- Recomendaciones para la etapa de adquisicién/contratacién de bienes y/o servicios

Conductas esperables:

3.2.1.- En el llamado y publicacién de las bases

] Respetar la igualdad de los oferentes ante las bases de licitacion, y NO establecer requisitos o criterios de
evaluacién que se traduzcan en discriminaciones arbitrarias en contra de uno o mas oferentes, de modo
tal que la mayor cantidad de proveedores puedan respender al lamado.

4 Asegurar tiempos adecuados de publicidad, a fin de otorgar un mayor acceso a los procesos de compra, Al
respecto, deben establecerse plazos acordes a la complejidad de la compra. A mayor complejidad del
requerimiento, mayores debieran ser los plazos otorgados para la presentacion de las ofertas.

[l No estabiecer en la descripcion del producto o servicio a contratar, requisitos que solo un oferente pueda
cumplir. Si fuera necesario hacer referencia a una o mas marcas, debe agregarse la frase “o equivalente”,
para que se oferten todos aquellos productos que cumplan con la funcionalidad y requisitos téchicos
requeridos.

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




Ejemplos de conductas contrarias a la probidad

En una licitacion para provisién de medicamentos, se solicita un
medicamento especifico perteneciente a un laboratorio en particular,
aduciendo que es el Unico que podria satisfacer la necesidad de
compra, en circunstancias que existen otros medicamentos con
bicequivalencia y/o biodisponibilidad comprobada que producen
certificadamente el mismo efecto en los pacientes.

B Se compran vehiculos, exigiéndose en las especificaciones técnicas
de las bases una cilindrada de motor que tan sélo una marca en el
mercado puede cumplir.

[¥1 Responder oportuna y claramente las consultas formuladas por los proveedores en el foro de la licitacion.
Estas deben formularse y contestarse a traves del Sistema de Informacién, de manera que todos los
demads proveedores puedan ver las respuestas.

Ejemplos de conductas contrarias a la probidad

Se recibe una consuita de un aspecto técnico especifico del producto
requerido, ante lo cual la entidad responde "Ver bases técnicas”, lo
que no respeonde a la consulta formulada (una buena practica seria
remitir al oferente al punto especifico en que las bases contienen la
respuesta).

® Un proveedor se contacta telefénicamente con la entidad licitante,
plantea sus preguntas y recibe las respuestas, sin que el resto de los
interesados pueda obtener dicha informacién.

3.2.2.- En la recepcién de ofertas

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

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

a} Una entidad compradora no puede adjudicar a personas unidas a funcionarios directivos de dicha entidad,
por consanguineidad hasta el cuarto grado y por afinidad hasta el segundo, ni tampoco a las personas




juridicas donde aquéllas tengan la calidad de socios, de acuerdo a las hipétesis reguladas en la ley N°
19.886.

b) Tratandose de la revision de ofertas de personas juridicas, debe constatarse asimismo que dichos
oferentes no sean de aquellas empresas condenadas a la prohibicién de contratar con el Estado, par
haber cometido los delitos de cohecho, lavado de activos y financiamiento al terrorismo, de acuerdo a la
ley N°20.393. Para tales efectos, las entidades compradoras deben revisar el listado de proveedores
condenados que la Direccién ChileCompra mantiene disponible en forma puablica.

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

¥ Sin perjuicio de las inhabilidades para contratar, descritas en los parrafos anteriores, los funcionarios
publicos siempre tendrén el deber de abstenerse de participar en los procedimientos de contratacion,
cuando exista cualguier circunstancia que les reste imparcialidad,

Ejemplos de conductas contrarias a la probidad

® Af momento de fa apertura de las ofertas, uno de los miembros de la
comision evaluadora advierte que uno de los oferentes corresponde a
una empresa cuyo gerente general es su cuniado. No obstante lo
anterior, el funcionario no informma de dicha situacion a su superior
jerdrquico y continda participando en el proceso de evaluacion.

3.2.3.- En la evaluacion de las ofertas

M Los miembros de las comisiones evaluadoras, cuando existan, deben registrarse como sujetos pasivos y
registrar las audiencias, viajes y posibles donativos realizados en el marco del proceso, en los términos que
establece la ley del lobby.

& Puede solicitarse a los oferentes que enmienden errares formales en los documentos que hayan presentado
en un proceso licitatorio, pero esta posibilidad no puede ser utilizada de modo de entregar a un oferente una
posician de privilegio frente al resto.

b1 No debe llevarse a cabo ningun tipo de contacto entre los funcionarios de la entidad compradora y los
oferentes, durante la etapa de evaluacioén, salvo que se trate de aquellos contactos excepcionales gue hayan
sido expresamente permitidos y regulados en las bases de licitacién, como las aclaraciones, visitas en terreno
o entrevistas.

] Finalmente, se recomienda a las entidades compradoras designar comisiones para la evaluacién de sus

licitaciones, aun en aquellos casos en los que la ley o el reglamente no lo exigen (compras iguales o inferiores
a UTM 1.000). Al respecto, la circunstancia de que las ofertas sean evaluadas por un equipo de personas, y no




por un solo funcionario en particular, se traduce en mejores controles y en mayor imparcialidad en la
evaluacion de las propuestas.

Ejemplos de conductas contrarias a la probidad

X Uno de los miembros de la comision evaluadora de una licitacidn, durante el
periodo de evaluacion, se junta a almorzar con el gerente general de una de las
empresas que presento una oferta en la licitacidn.

Se publica en el Sistema de Informacién la resolucién de adjudicacion, pero se
ormite publicar el informe de evaluacién suscrito por fa Comision Evalvadora.

La Entidad licitante solicita a un oferente una entrevista, o bien, la entrega de
muestras de su producto, durante la evaluacién, en circunstancias que ninguna
de dichas instancias habian sido previstas en fas bases.

® Una de las empresas oferentes, durante fa etapa de evaluacién, envia como
regalo una botella de vino a cada miembro de la comisién a cargo de la
evaluacion de la licitacion. Los miembros de la comision aceptan el regalo, no

informan sobre esta circunstancia y contindan ejerciendo sus funciones como
evaluadores.

3.2.4.- En la adjudicacién

4}

]

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

Emitir y publicar la resolucion respectiva que adjudica la licitacion, previa elaboracion del informe de
evaluacién. Esta resolucién debe ser fundada y exponer claramente cémo se ha alcanzado la combinacion
mas ventajosa entre todos las beneficios del bien o servicio por adquirir y sus costos asociados, presentes y
futuros, en conformidad con los criterios de evaluacion establecidos en las bases. Asimismo, las entidades
deben publicar integramente el informe de la comisién evaluadora, de modo que los proveedores vy la
ciudadania en general, puedan conocer las razones gue fundan la determinacion que tome el organismo
pdblico. El informe de evaluacién debe cumplir con los contenidos minimos regulados en el regiamento de la
ley N° 19.886.

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

No puede existir ningln tipo de incompatibilidad o conflicto de intereses que afecte a la autoridad que
suscriba la adjudicacion. A este respecto, la respectiva autoridad tendrd el deber de abstenerse de participar
en los procedimientos de contratacion, cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad.




Ejemplos de conductas contrarias a la probidad

Una entidad licitante adjudica una oferta en una licitacion. En la resolucion
de adjudicacién no se da cuenta acerca de los criterios de evaluacion ni de
fa forma de asignacion de puntajes. En los considerandos de la licitacion la
autoridad se limita a indicar que se procede a la adjudicacién de la oferta
“dadas sus ventajas comparativas en relacion a las otras ofertas”.

K La comision evaluadora le propone al Jefe de Servicio la adjudicacion de una
determinada empresa, Al recibir la propuesta el Jefe de Servicio advierte
que el accionista principal de la empresa a adjudicar es un amigo suyo de la
Universidad. El Jefe de Servicio no informa de esta circunstancia y, en lugar
de abstenerse y delegar la facuftad de adjudicar en su subrogante, firma la
resolucién de adjudicacion.

3.2.5.- Durante la ejecucion del contrato

M Llas entidades publicas deberan asegurar fa maxima transparencia posible durante la etapa de la ejecucién
de los contratos suscritos con sus proveedores. Al respecto, deben publicarse en el Sistema de Informacion
todos los contratos suscritos por las entidades, asi como sus modificaciones y enmiendas.

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

Ejemplos de conductas contrarias a la probidad

La entidad licitante adjudica a una empresa y publica oportunamente
en el Sistema de Informacién el contrato suscrito con dicho proveedor.
Sin embargo, el contrato es sistematica y regularmente modificado,
aumenténdose los servicios y monlos a pagar, sin que las
maodificaciones al contrato original sean publicadas en el Sisterma de
Informacion.

Se designa como administrador de un contrato para la prestacién de
servicios de limpieza a un funcionario que es amigo cercano del duefio
de la empresa. El funcionaric no informa de esta circunstancia y
continda oficiando como administrador del contrato, visando las
recepciones conforme y las autorizaciones de pago en favor def
proveedor.




! En las modificaciones contractuales debe darse cumplimiento al principio de estricta sujecién a las bases,
debiendo la posibilidad de modificacién haber estado autorizada por las bases de licitacién respectivas.

Ademds, en cumplimiento del reglamento de la ley N° 19.886, las modificaciones no podran superar el
30% del monto originaimente pactado, ni desnaturalizar el objeto del contrato.

M Las entidades contratantes deberdn realizar un adecuado monitoreo de los contratos, que asegure el
cumplimiento de lo ofertado. Dicho monitoreo permitira aplicar sanciones a los proveedores
incumplidores, mejorar las condiciones para futuras licitaciones y contar con un historial de

comportamiento del proveedor, a fin de ser tenido en cuenta para la evaluacion de sus ofertas en
procesos futuros.

Ejemplos de conductas contrarias a la probidad

Se licita y adjudica el servicio de arriendo de impresoras; en el contrato se
establece un plazo de 1 afio, renovable por una vez. Luego del primer afio, se
renueva el contrato, y al final del segundo periodo, para no licitar
nuevamenfte el servicio, se modifica el contrato original, aumentando Ia
vigencia del mismo por 6 meses mds, con un aumento del monto original
correspondiente, de 60%.

Se verifica un jncumplimiento de un proveedor en la ejecucidon del contrato,
pero no se aplica la medida contemplada en las bases de licitacién para dicha
situacion, para mantener buenas refaciones con el proveedor.

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

M Las entidades deben realizar los pagos en forma oportuna, mediando recepcidon conforme de los bienes o
servicios.

¥ En los casos excepcionales en los que deban realizarse pagos anticipados, en forma previa a la recepcion
conforme de los bienes o servicios, deben requerirse las respectivas garantias por el total del monto
anticipado.




Ejemplos de conductas contrarias a la probidad

Durante la ejecucion de un convenio marco, una entidad compradora recibe
un producto diferente al solicitado originalmente en el catalogo electronico.
En un procedimiento de Grandes Compras, una entidad publica modifica los
criterios de evaluacién agregando criterios diferentes a los contemplados en
las bases de licitacién del convenio marco.

Se contrata un catering y se permite que el proveedor dé un servicio con
menos productos de los comprometidos.

Un funcionario utiliza un servicio de radio taxi contratado por fa institucion a
la gque pertenece. El servicio es financiado con fondos publicos, no obstante
haber sido utilizado para fines personales del funcionario.

Para contratar el uso de salones de un hotel para realizar un seminario, el
hotel exige el pago de una reserva equivalente al 50% del valor total. Como
ya cuenta con el certificado de disponibilidad presupuestaria, el servicio
decide hacer el pago del 100% del valor 10 dias antes de la realizacién del
evento, para asegurar la reserva y mantener buenas relaciones con el Hotel.
Realizar pagos después de 30 dias de la recepcion de la respectiva factura,
si la correspondiente entidad cuenta con ese plazo maximo.

3.3.-

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

Durante la vigencia del contrato, las entidades pablicas deben cerciorarse que sus proveedores cumplan
con las obligaciones laborales y previsionales de sus trabajadores. Al respeto, deberdn exigir a sus
proveedores que acrediten que no registren saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social con sus trabajadores, ejerciendo los derechos a informacion y de retencion, en
conformidad con el articulo 183-c del Codigo del Trabajo.

Recomendaciones transversales, aplicables a todas las etapas de adquisicion/contratacién de bienes

y/o servicios

%

Las entidades deben delimitar las funciones y ambitos de competencia de los distintos funcionarios que
participan en las midltiples etapas de los procesos de compra, en cuanto a que fa estimacion del gasto; la
elaboracion de los requerimientos técnicos y administrativos de la compra; la evaluacion y la adjudicacion;

v la administracién del contrato y la gestidn de los pagos, sean conducidos por funcionarios o equipos de
trabajo distintos.




[

Ejemplos de conductas contrarias a la probidad

® En una entidad publica el funcionario Juan Perez es el tnico encargado de
elaborar el requerimiento de una compra, estimar el presupuesto, redactar
las bases, evaluar las ofertas, visar la adjudicacion, autorizar el

presupuesto, visar las recepciones conforme y autorizar los pagos durante
fa ejecucién del contrato.

i Todo funcionario publico que participa en un procedimiento de compra, en cualquiera de sus etapas, tiene
el DEBER de denunciar ante su superior jerarquico o a la autoridad competente, ante la Contraloria
General de la Republica, o ante el Ministerio Plblico, segdin corresponda, con la debida prontitud, los

hechos de caracter irregular que contravengan el principio de probidad v aquellos que puedan ser
constitutivos de delitos.

Ejemplos de conductas contrarias a la probidad

Un funcionario recibe por error un correo electrénico dirigide a otro
funcionario del mismo organismo, enviado por el Gerente Comercial de
una empresa oferente en una licitacidn en curso. En el correo se le
agradece a su compaiiero por las gestiones realizadas, indicadndosele que
ellas resultaron esenciales para que la empresa resultara adjudicada. El
funcionario que recibe errdneamente el correo decide no comentarie a
nadie el incidente, procediendo a borrar ef correo electrénico.




