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LMUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL
SECRETARIA MUNICIPAL

DECRETO N° M)

QUINTA NORMAL,

30 BIC 2016

LA ALCALDIA DE QUINTA NORMAL DECRETO HOY LO SIGUIENTE:

VISTOS:

L. Manual de Procedimientos Administrativos para la Elaboracién de Contratos de Licitaciones Publicas.

2. Providencia de fecha 30/12/2016, de Sra. Alcaldesa.

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 Diario Oficial de

fecha 26-07-2006.

DECRETO

APRUEBASE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS PARA LA
ELABORACION DE CONTRATOS DE LICITACIONES PUBLICAS, EL QUE CONSTA DE 4 (cuatro)
FOJAS EN TOTAL.

DICHO MANUAL FORMA PARTE INTEGRANTE DEL PRESENTE DECRETO ALCALDICIO
PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, DEBIENDO LA SECRETARIA MUNICIPAL GUARDAR
ORIGINAL, QUE SE TENDRAN COMO TEXTOS OFICIALES.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

FDO.: CARMEN GLORIA FERNANDEZ VALENZUELA, ALCALDESA DE QUINTA NORMAL
Y NORA GONZALEZ HERNANDEZ, SECRETARIA MUNICIPAL SUBROGANTE.

LO QUE COMUNICO A UD., PARA SU CONOCIMIENTO.
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2= NOREH EZ HERNANDEZ
" SEGR FARYA MUNICIPAL (S)

MUNICIPAL

CGFV.NGH.fdc.
Ant.: 4445/2016.
Distribucion: Q y (. ~

Direccién de Administracién y Finanzas, Direccién de Control, Direccion de Asesoria Juridica,
Alcaldia, Direccién de Desarrollo Comunitario, Secpla., Direccion de Obras Municipales, Direcciéon de
Operaciones y Servicios a la Comunidad, Direccién de Aseo y Ornato, Antecedentes y Archivo.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS PARA LA ELABORACION/

DE CONTRATOS DE LICITACIONES PUBLICAS

Articulo 1: Objetivos. El presente manual de procedimientos administrativos para
la elaboracion de contratos de Licitacién Publica, en adelante “el manual”, tiene por
objeto contar con normas de caracter obligatorias, claras y sencillas a cerca del
procedimiento que debe observar la entidad licitante y en particular los funcionarios
de la Direccion Juridica a la hora de la Elaboracién de contratos celebrados por la
Municipalidad de Quinta Normal en el marco de una licitacion.

Articulo 2.- Concepto. Contrato o convencién es un acto por el cual una parte se
obliga para con otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser una
0 muchas personas (art.1438 C.C)

En la elaboracion del contrato se debe considerar lo establecida en las Bases
Administrativas, especificaciones Técnicas, preguntas y respuesta de la licitacion,
asi como también la oferta presenta por la empresa adjudicada, respetando el
principio de estricta sujecién de las bases.

Articulo 3.- Gestion de contratos. Entiéndase por gestion de contratos la serie de
condiciones o reglas que rigen entre la Municipalidad y los oferentes o contratistas,
cuyo objetivo es minimizar los riesgos del proceso y de esta forma manejar eficaz y
eficientemente su cumplimiento.

Articulo 4.- Revision de Antecedentes. Una vez ingresado el Decreto de
Adjudicacion a la Direccion de Asesoria Juridica se designa abogado(a) que lo
redactara, quien debera revisar que dicho decreto se encuentre publicado en el
portal de mercado publico con la respectiva ID de licitacion.

El encargado de la redaccion debera leer las Bases Administrativas y Técnicas de
la licitacion, asi como también las preguntas y respuestas, y la oferta del
adjudicatario, que se entienden parte integrante del contrato.

Ademas debera verificar que el adjudicatario sea habil para contratar con la
Municipalidad.

Articulo 5.- De la Suscripcion del contrato. En el caso de las adquisiciones
iguales e inferiores a_100 UTM, la orden de compra formalizara la relacién
contractual entre la municipalidad y el adjudicatario, no requiriéndose la suscripcién
del contrato.

En las adquisiciones superiores a 100 e inferiores a 1000 las bases tipos deberan
determinar la procedencia de formalizar la relacién contractual a través de la
suscripcion del contrato o a través de la emision de la orden de compra.

El plazo_para_la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los
términos ‘de”referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser
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suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la
notificacion de la adjudicacion.

El contrato sera suscrito por los representantes legales del adjudicatario o por el
adjudicatario en caso de ser persona natural y del Municipio, pudiéndose reducir a
escritura publica o firmar ante notario, si asi lo estima conveniente la Direccién de
Asesoria Juridica. Los gastos que irrogue la confeccion notarial del contrato, asi
como la protocolizacién de documentos pertinentes, seran de cargo del
Adjudicatario, asi como todos los gastos derivados de la celebracion del contrato y
aquellos que se originen hasta su entero cumplimiento.

Si por causa imputable al adjudicatario el Contrato no se suscribe dentro del plazo
indicado en las bases o en el presente manual, se desista de su oferta, sea inhabil
para contratar con el Estado en los términos del articulo 4° de la Ley N° 19.886, no
presente la garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato o no entregare los
seguros que se exijan en las bases, se hara efectiva la garantia de seriedad que
caucioné su oferta, pudiendo la Municipalidad adjudicar la propuesta al oferente que
le siga en orden de prelacion de acuerdo con el puntaje obtenido

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo a la
legislacion sobre firma electrénica.

Articulo 6.- al momento de la suscripcion del contrato el adjudicatario debera
entregar Boleta de Garantia de Fiel Cumplimiento del contrato y/o seguros
establecidos en las Bases, debiendo el funcionario que los recibe, verificar su
forma, es decir, su glosa, su vigencia y contenido. En caso de manifestar su
conformidad con ella, se remitiran a la tesorera municipal a la brevedad via
memorandum a la brevedad, individualizandolas, con expresa indicacién del plazo
de su vigencia, con el fin de que se tomen las medidas necesarias para su oportuna
renovacién o ejecucioén, en caso de proceder.

La tesorera municipal, al recibir la garantia o caucion la incorporara al LIBRO DE
REGISTRO Y CUSTODIA, que debe contener a lo menos la siguiente informacion:

Fecha de recepcion

Identificacion del oferente o contratista.

Nombre del proyecto a caucionar.

Monto de la garantia.

N° del Instrumento. ( boleta, vale vista, poliza u otro)

f) Nombre de la institucion bancaria o financiera que la emite.
g) Fecha de vencimiento.

h) N° de Memorandum y direccion que lo remite.
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Articulo 7.- De la vigencia. Los contratos tendran la vigencia que senale las
respectivas bases administrativas de cada licitacién. Sin perjuicio de lo anterior,
debera considerarse la posibilidad de prorrogar el contrato.

Articulo 8.- De la ratificacion.

Una vez firmado el contrato por ambas partes se enviara Secretaria Municipal para
su ratificacion.



&

LIS

Articulo 9.- De la publicacién. Correspondera a la Direccién de Asesoria Juridica,
publicar en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl , €l texto del contrato
de suministro y servicio definitivo y su respectivo decreto que lo ratifica.

Articulo 10.- Del registro. La Direccion de Asesoria Juridica, en conjunto con otras
Direcciones, llevara registro de todos los contratos vigentes de la Municipalidad,
debiendo ser actualizados trimestralmente. Esto, de acuerdo a los siguientes
criterios (no siendo taxativos):

>
>
>

>
>
>

Inmobiliarios (arriendos)

Telecomunicaciones (telefonia fija y mévil, Internet, entre otros)

Mantencion y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencién de areas
verdes , de infraestructura y otros analogos)

Mantencion vehiculos y equipamiento

Servicios de Apoyo (fotocopiadoras)

Otros servicios.

Con todo, cada registro debera contener a lo menos, los siguientes datos:
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Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Fecha de inicio de contrato

Antigledad del Contrato (en afios y meses)

Monto anual de contrato

Si contempla o no, clausula de término anticipado
Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
Fecha de pago

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Multas

Calificacién al Proveedor



Adjudicacion

Redaccion de
Decreto de
Adjudicacion

Decreto de
Adjudicacion
{Secretaria Municipal)

ingresa a
Direccion juridica

Redaccion
de Contrato

Suscribe contrato el
adjudicatario y entrega
Boleta de Garantia (y
seguros de responsabilidad,
solo si las bases lo indican)

Suscribe contrato
Alcaldesa

Asesoria Juridica solicita a
Secretaria Municipal para
Ratificacion de Contrato

Direccion juridica envia mediante
correo electronico contrato y
ratificacion de contrato a SECPLA y
unidad técnica respectiva

SECPLA publi¢a en el
Mereado Publico

Decreto de Adjudicacion

nica con oferente,
boleta de garantia,

Memorandum a Tesoreria
Munigipal para resguardo de

a de garantia de fiel

cumplimiento de contrato




