I. MUNICIPALIDAD DE COIHUECO

APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE COIHUECO.

DECRETON": (2 €%

COIHUECO, 14 de Diciembre de 2020.-

VISTOS:

1

D.F.L N °1/19.704 del Ministerio del Interior, Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.695,
Orginica Constitucional de Municipalidades, publicada en el Diario Oficial de fecha 26 de
julio de 2006 y sus posteriores modificaciones. -

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios y su Reglamento contenido en el Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio
de Hacienda, la Ley N° 20.238, de 2008, del Ministerio de Hacienda, que modifica la Ley N°
19.886; el Decreto Supremo N° 20 del Ministerio de Hacienda de mayo de 2007, que modifica
el Reglamento de la Ley de Compras y Guia Bisica para la elaboracién y publicacién del
Manual de Procedimiento de Adquisiciones de Chile Compra

Ley N° 19.880, que Establece las Bases de los Procedimientos Admunistrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Sentencia N° 15 del Tribunal Electoral Regional de la Octava Regién del Biobio, de fecha 30
de noviembre de 2016, de proclamacién de Alcalde de la comuna de Cothueco.

Resolucién N° 7 y 8 de la Contraloria General de la Republica, que establece normas sobre
Exencion del Trimite de Toma de Razén, de fecha 26 de Marzo de 2019

CONSIDERANDO:

L

Quela Tlustre Municipalidad de Cothueco es una corporacion auténoma de derecho piblico,
con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad de satisfacer las necesidades de la
comunidad local y asegurar su participacién en el progreso econémico, social y cultural de las
respectivas comunas.-

La Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios, la Ley N° 20.238, de 2008, del Ministerio de Hacienda, que modifica 1a Ley N°
19.886, y los Decretos N° 250 de 2004 y N° 20 de 2007 ambos del Ministerio de Hacienda;

La necesidad de actualizar y complementar el Manual de Procedimientos de Adquisiciones de
la Tlustre Municipalidad de Coihueco, a partir de las ltimas modificaciones que ha sufrido el
Reglamento de la Ley N° 19.886, y de las observaciones efectuadas por la Direccién de Control
Interno Municipal en orden a incorporar mecanismos de control interno tendientes a evitar
faltas a la probidad, un control de existencias, activo fijo, un procedimiento de Pago oportuno,







un procedimiento de recepcién de bienes y servicios y una nueva politica de inventarios, entre
otros; y

4. Que corresponde en conformidad 2 lo sefialado en el articulo 4° del Reglamento de la Ley N°
19.886, a las entidades no solo elaboracién de un Manual de Procedimiento de Adquisiciones,
sino que mantenerlo actualizado, ajustado a lo dispuesto en la Ley de Compras y su
Reglamento.

5. Que el Honorable Concejo Municipal, en Sesién Ordinaria N° 145, de 09 de diciembre de 2020
aprob6 el Manual de Procedimiento de Adqusiciones, segin da cuenta el Certificado N° 318
del Sr. Secretario Municipal de fecha 10 de diciembre de 2020.

RESUELVO:

1. APRUEBESE, Reglamento  Municipal ~ denominado “MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE COIHUECO” cuyo texto se adjunta en Anexo, el que forma parte integrante de I
presente Resolucién.

2. DEJASE, sin efecto todo otro Reglamento o instruccién interna dada sobre la materia por este
MuNICIpio.

3. REMITASE, copa del presente Reglamento a los Departamentos Municipales y servicios
traspasados de Educacion y Salud.

4. PUBLIQUESE, el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones en el sistema de
informacién www.mescadopublico.cl, en conformidad al articulo 4° inciso final del Reglamento

Transparencia Activa de la
Algaldicios.-

ESE, PUHLIQUESE Y ARCHIVESE

L

HR1.OS CHANDIA ALARCON
ALCAILDE

COMUNA DE COIHUECO

Jos
REXZARTO MUNICIPAL

a
CCHA/CGV/ h‘ o

DISTRIBUCIGN. 1

AlGY

Gabmete,

Juzgado,

Adm. Municipal,

SECMU

DAF,

Control Intemo,

Juddica

SECPLAN,

10.  DIDECO,

1. DOM,

12 Medic Ambiente, Aseo y Omato,
13. Teinsito y Transporte Piblico
14, Segurdad Publica

15 DAEM

16.  DESAMU

17, Of. De partes.

PRNR D o







MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COIHUECO




Tabla de contenidos

Introduccién 1
Objetivo 1
Alcance 1
Marco normativo 1
Glosano y definiciones 2
ORGANIZACION DEL SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION
*  Organigrama de la Institucion 4
*  Organigrama de la Departamento de Adquisiciones Municipal 4
*  Organigrama de la Oficina de Compras del Depto. de Educacién 4
*  Organigrama de la Oficina de Compras del Depto. de Salud 4
* Rolesy funciones involucradas en el proceso de Adquisiciones 5
ETAPAS Y PROCESOS INTERNOS DE ADQUISICIONES
% Unidades Compradoras 7
% Formulacién, control, planificacién ¥y seguimiento al plan de compras 8
% Planificacion 8
% Planificacién de contratacién de bienes y/ o servicios superiores a 100 UTM 9
% Modificacién al Plan Anual de Compras 9
% De las solicitudes de bienes y/o servicios 10
% Procedimiento de Tramitacién de requerimientos o solicitudes ordinarias 11
(Incluidas en el Plan Anual de Compras)
% De las solicitudes bienes y/o servicios extraordinarias o fuera del plan. 11
% Procedimiento de Tramitacién de requerimientos o solicitudes extraordinarias. 11
% De las autorizaciones y tramitacién de las solicitudes de bienes y/ o servicios 11
< Procedimiento de tramitacién de requenimuentos o solicitudes de adquisiciones 12
Inferiores a 3 U.T.M.
** Formulaci6n, control y seguimiento al procedimiento de adquisiciones 13
% Seleccion del procedimiento de contratacién 13
¢  Exclusiones 14
% Plazos estimados de tramitacién de compras 15
% Procedimiento interno para la contratacién via convenio marco. 16
® Contratacién por Convenio Marco (ChileCompra Express) 17
* Contratacién por Convenio Marco inferior a 1.000 UTM. 17
*  Contratacién por Convenio Marco superior a 1.000 UTM. 17
% Procedimiento interno para la contratacién via Licitacién Piblica. 18
% Procedimiento interno para la contratacién via Licitacién Privada. 19

4



2
%

Procedimiento interno para la contratacion via Trato Directo.

Procedimiento.

Emergencia, Urgencia o imprevisto
Costo Evaluacién.

Compra Agil.

Adquisiciones inferiores 2 3 UTM.

Formulacién de bases.

Contenido.
Especificaciones técnicas del bien o servicio,

Documentos que debe contener cada proceso licitatorio

Criterios 0 mecanismos de evaluacién de las ofertas
Comision evaluadora

Contactos durante la evaluacién
Procedimiento para solicitar aclaraciones
Analisis de las ofertas

Acta de evaluacién

Procedimiento

Gestion de reclamos

Gestion de reclamos

Cierre del proceso de adquisicién

Adjudicacién de las ofertas o declaracién de desierto.
Readjudicacién

Formalizacién del contrato administrativo

Administraci6n, registro, control y custodias de documentos en garantia.

Gestion del contrato
Elaboracién del contrato
Requisitos para contratar
Seguimiento

Emisién de la orden de compra

Garantia de Seriedad de la oferta
Garantia de fiel y oportuno cumplimiento
Procedimiento para gestién de garantias
Procedimiento de devolucién de garantias
Procedimiento de ejecucién de garantias
Control y custodia

Garantia por anticipo

Garantia por oferta temeraria

Procedimiento de aplicacién de multas

Recepcién de Bienes y Servicios

O Control de bienes y servicios
Procedimiento de modificacién y/0 término anticipado de contrato
o cancelacién de las 6rdenes de compra.

O Causales de termino de contrato

O Causales de modificacién de contrato

0 Causales de modificacién o término de las ordenes de compra

19
20

[38]
—

N
NS )

[
o

28
29
30
30
31

31
32
33
34
35
36
36
36
37
38
38

39
39
39
39




% Gestién de Proveedores

L

O
L

. (/
LA <4

Vigencia
Anexos

%* Politica de Inventarios de Bienes y Existencias

Consideraciones generales

Politica de reposicién de stocks

Procedimiento de Almacenamiento en bodega
Almacenaje de alimentos

Almacenaje de insumos y materiales

Almacenaje de medicamentos e insumos clinicos

Procedimiento de Pago a Proveedores.

Requisitos para la emision de facturas por parte del proveedor
® Certificacion Conforme de los bienes o servicios adquiridos
® Emusién y Recepcién de Facturas

¢ Tramitacién del Pago de Facturas

Mecanismos de control interno para el cumplimiento de normas de probidad
Interpretaci6n del presente Reglamento

43
43
43
43

45

45
46




INTRODUCCION

De acuerdo a lo que establece el articulo 4° del Reglamento de la Ley de Compras, cada institucién
debe elaborar, aprobar, ponmer en prictica y publicar en el Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, identificando a lo menos los
siguientes aspectos: planificacién de compras, seleccién de procedimientos de compra, formulacién de
bases y términos de referencia, criterios y mecanismos de evaluacién, gestién de contratos y de
proveedores, recepcién de bienes y servicios, procedimientos para el pago oportuno, politica de
mventarios, uso del Sistema de Informaci6n, autorizaciones que se requieran para las distintas etapas
del proceso de compra, organigrama de la Entidad y de las dreas que intervienen en los MIsmos, con sus
respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de control interno tendientes 2 evitar posibles faltas a la
probidad. Ademis, este Manual deber contemplar un procedimiento para la custodia, mantencién y
vigencia de las garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y la forma y
oportunidad para informar al jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido.

Es por ello que la Ilustre Municipalidad de Coihueco, en cumphmiento de las disposiciones legales
citadas, procede a dictar la versién 2020, de su Reglamento municipal denominado “Manual de
Procedimientos de Adquisiciones™, el que ser4 aplicable a todas Ias unidades municipales y servicios
incorporados a la administracién.

OBJETIVO

El propésito de este Manual es definir I forma en que la Ilustre Municipalidad de Cothueco realiza los
procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios para su normal funcionamiento,
estableciendo las actividades a realizar, plazos, instancias de coordinacion y comunicacién y
responsables de cada una de las etapas del proceso de Adquisiciones.

Se han omitido en el presente Manual, algunos aspectos conceptuales, asi como la transcripcion de
definiciones y/o procedimientos que se encuentren descritos en la Ley de Compras y/o sus
modificaciones y en su Reglamento, a fin de hacer el texto mis agil y prictico. Este Manual abarca sélo
el procedimiento interno que rige en materia de compras y contrataciones, de acuerdo con las politicas
que la Municipalidad ha estimado conveniente adoptar.

ALCANCE

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacidn, a titulo oneroso, de bienes
0 servicios para el desarrollo de las funciones de la institucién, de conformidad con la Ley de Compras
¥ su reglamento, y a los responsables de dichos procedimientos.




MARCO NORMATIVO

Ley N° 19.886, de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios, en adelante “Ley de Compras™ sus modificaciones y directivas de contratacion
publica.

D.FL 1 - 19.653, de 17 de noviembre de 2001, que fya el texto refundido, coordmado y
sistematizado de la Ley 18.575 Orginica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

Ley N° 19.799, de 12 de abril de 2002, sobre documentos electronicos, firma electromica y
servicios de certificacién de dicha firma.

Ley N° 19.880, de 29 de mayo de 2003, que establece Bases de los Procedimentos
Administrativos que rigen los Actos de los Otrganos de la Administracién del Estado.

Ley N° 20.238, de 2008, que modifica la Ley N° 19.886, en orden a establecer una herrammenta
de aseguramiento para la Proteccién de los Trabajadores y la Libre Competencia en la
Provision de Bienes y Servicios a la Admimistracion del Estado.

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

Ley N° 20.730 que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios.

Decreto N° 250, de 24 de septiembre de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886, en adelante “el Reglamento™, y sus modificaciones.
Resolucién N° 7 y 8, de 27 de marzo de 2019, Contraloria General de la Repiblica, que fija
normas sobre exencion del tramite de toma de razon y determina los montos en UTM, a partir
de los cuales los actos que se individuahizan quedaran sujetos a toma de razén y a controles de
reemplazo cuando corresponda.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico.

Directivas de Contrataciéon Publica de la Direccién de Compras y Contratacién Piblica
(ChileCompra)

Dictimenes de la Contraloria General de la Repablica

El Manual de Adquisiciones de la Ilustre Municipalidad de Coihueco, cuyo texto se encuentre
vigente.

GLOSARIO DEFINICIONES

Sin perjuicio de las definiciones que entrega el Reglamento de Ia Ley N° 19.886, en su articulo 2°. Para
los efectos del presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones los siguientes conceptos tienen el

significado que se indica a continuacién, ya sea en plural o singular:

Administrador del Sistema electronico de Compras Publicas. Funcionario de planta o
contratado, nombrado por el Alcalde, el cual es responsable de: a) Crear, modificar y desactivar
usuarios; b) Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y operadores; c) Crear,
desactivar y modificar unidades de compra; y d) Modificar y actualizar la informacion
mstitucional registrada en el Sistema.

Alcalde o quien lo subrogue en su caso. Maxima autoridad Municipal y tltima responsable
de los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando
midxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra,
sean directas o delegadas.




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 Adquisiciones periédica.

Bodeguero o Encargado de bodega: Es el funcionario de planta, contrata o indefinido,
segun corresponda, que esta designado para realizar la recepcion de los bienes de los bienes en
las dependencias destinadas para dicho efecto.

Boleta de honorarios o Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la
solicitud final de productos o Servicios, y que est4 asociado a una orden de compra.

Correo electrénico:Entiéndase el correo mstitucional del Municipio o de los Departamentos
de Educacién o Salud Municipal.

Decreto Alcaldicio: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad pablica.
Direccién de Administracién y Finanzas. Es Ia encargada y responsable jerirquica de los
procesos de compras y contratacién. La responsable de efectuar el compromiso presupuestario
de las 6rdenes de compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras.
Ademis, de la velar por el cumplimiento de las funciones del Administrador del Sistermna
Electrénico de Compras Publicas; y Encargado de la Departamento de Adgquisiciones o
Adquisiciones.

Director de Control: Responsable de velar por el control de legalidad de los actos
admunistrativos relacionados con el proceso de compras y/o contratacién de servicios por
parte de la Municipalidad.

Direccién de SECPLAN: Unidad encargada de elaborar las bases generales y especificas,
segun corresponda, para los llamados a licitacién, previo informe de la unidad competente, de
conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el reglamento municipal
respectivo. Asimismo, colaborardi en los procesos de contratacién cuando la Unidad de
Adquisiciones se lo solicitare.

Direcci6n Juridica: Unidad que colaborara en la elaboracién de los distintos actos y contratos
administrativo relacionados en con el proceso de compras y/o contratacién de servicios por
parte de la Municipalidad.

Direcciones, jefaturas y/o unidades municipales: Son las responsables de la elaboracién de
los requenimientos técnicos. Respetar el reglamento municipal de adquisiciones, y participar en
las comisiones de evaluacién cuando fuere requerido.

Documentos de Garantia: Cualquier instrumento financiero pagadero a la vista e irrevocable,
otorgado de manera fisica o electrénica, emitido por cualquier entidad de intermediacién
financiera bancaria 0 no bancaria regulada y autorizada por la superintendencia de bancos y
entidades financieras, que tiene por objeto garantizar el fiel cumplimiento de una obligacion
contraida por el tomador o un tercero a favor del beneficiario.

Inspeccién Técnica: Es la fiscalizacién realizada por un funcionario municipal o un asesor
externo designado para velar el cumplimiento de un contrato, efectuada por la municipalidad.
Nota de Pedido, Orden de Pedido o Solicitud de Compra: Es el documento de orden
administrativo interno, de caricter fisico o electrénico, en que consta un requenimiento o
manifestacién formal de adquisicién de un bien o servicio, el cual se encuentra debidamente
autorizado por funcionarios que establece el presente reglamento.

Otrden de Compra / Contrato: 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 contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos




documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud,
ya sea en el documento o en forma electrénica segin lo establezcan los procedimientos.

* Plan anual de compras (PAC):Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caricter
referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los
procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el
Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante.

* Recepcibn:La recepcién de mercancias es el proceso mediante el cual los productos que han
sido adquiridos a un proveedor, llegan alaBodega para que sean clasificados, controlados y
colocados en ella. Este proceso comprendera tanto los aspectos cualitativitos como
cuantitativos.

* Requerimientos Técnicos: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacién Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

* Unidad de Adquisiciones: Para los efectos de este manual, entiéndase por tal, el
departamento de Adquisiciones Municipal y/o las Oficinas de Compras de los departamentos
de Educaci6n y Salud.

<+ ORGANIZACION DEL SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION.

* Organigrama institucional.

La otganizacién interna de la municipalidad de Coihueco, se encuentra determinada por el Reglamento
Interno ratificado mediante Decreto Alcaldicio N° 8.631, de 11 de diciembre de 2019, que aprueba
modificaciones al Reglamento Municipal y fija texto refundido.

El refendo Reglamento contiene las funciones generales y especificas asignadas a las distintas
Direcciones y Unidades de la Municipalidad, y en particular, las otorgadas alDepartamento de
Adquisiciones.

Para entender la distribucién de funciones en el siguiente organigrama(ANEXO 1), se puede apreciar
que las estructura del municipio y la ubicacién en la misma delDepartamento de Adquisiciones.
Ademis, cabe destacar que de acuerdo al Reglamento Interno Municipal, en sus articulos 67 y siguientes
establece que la Direccién de Administracién y Finanzas serd la encargada de compras y
adquisiciones de bienes y servicios, mediante una seccién creada para el cumplimiento de este
cometido.

En lo que se refiere a los departamentos de Educacion y Salud se regiran por la estructura
interna y de funciones del respectivo Departamento.

* Organigrama del Departamento de Adquisiciones Municipal. (RUT N° 69.141.100-
1)
El Departamento de Adquisiciones Municipal, depende directamente de la Direccion de

Adminsstracién y Finanzas y posee la sigmiente estructura organizacional operativa.(ANEXO 2)

*  Organigrama de la Oficina de Compras en el Departamento de Educacién
Municipal. (RUT N° 69.141.101-K)
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La Oficina de Compras del Departamento de Educacién Municipal, depende directamente de [a

Direccién del mismo €nto y se regira en su estructura y funciones por las normas internas
dictadas al efecto.(ANEXO 3)

* Organigrama de la Oficina de Compras en el Departamento de Salud Municipal.
(RUT N° 69.141, 102-8)

La Oficina de Compras del Departamento de Salud Municipal, depende directamente _dela
Direccién del mismo departamentoy se tegir en su estructura y funciones por las normas internas

dictadas al efecto. (ANEXO 4)

* ROLES Y FUNCIONES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
ADQUISICIONES.

Sin perjuicio de las funciones que le asigne el respectivo Reglamento Interno, las personas y unidades
mnvolucradas en el proceso de adquisiciones de bienes y servicios en la municipalidad de Coihueco son:

* Alcalde o quien lo subrogue en su caso. Maxima autoridad Municipal y dltima responsable

sean directas o delegadas.

* Administrador del Sistema electrénico de Compras Piblicas. Funcionario de planta o
contratado, nombrado por el Alcalde, el cual es responsable de: a) Crear, modificar y desactivar
usuarios; b) Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y operadores; ) Crear,
desactivar y modificar unidades de compra; y d) Modificar y actualizar Ia mformacién
mstitucional registrada en el Sistema.

* Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras:Unidad encargada de coordinar la
gestion de adquisiciones de productos y/o servicios ¥ gestionar los requerimientos de compra
que generen las distintas Direcciones, unidades, departamentos, secciones u oficinas
municipales. Le corresponde realizar, colaborary supervisar los procesos de adquisiciones, y
supervigilar que estos se ajusten a la normativa legal vigente de compras publicas, al reglamento
municipal dictado al efecto y toda otra normativa relacionada,

* Direccién de Administracién y Finanzas. Es I encargada de coordinar Ia gestién de
abastecimiento y responsable jerirquica de los procesos de compras y contratacién, La
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responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las 6rdenes de compra, contratos y
otros pagos relacionados con los procesos de compras. Ademas, de la velar por el
cumphmiento de las funciones del Admimstrador del Sistema Electronico de Compras
Piblicas; y Encargado de la Departamento de Adquisiciones o Adquisiciones.

Director de Control: Responsable de velar por el control de legalidad de los actos
admunistrativos relacionados con el proceso de compras y/o contratacién de servicios por
parte de la Municipalidad.

Direccién de SECPLAN: Unidad encargada deelaborary/o autorizarlas bases Administrativas
y Técnicas, segin corresponda, para los llamados a licitacién, previo informe de la unidad
requirente, Adquisiciones o Compras, de conformidad con los critenios e instrucciones
establecidos en el reglamento municipal respectivo.

Direccién Juridica: Unidad que colaborari en la elaboracion de los distintos actos y contratos
administrativo relacionados en con el proceso de compras y/o contratacién de servicios por
parte de la Municipalidad. Ademas:
e Revisa y aprueba las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de
compras cuando se lo soliciten.
® DPresta asesoria a los funcionarios/as operativos y supervisores de la Departamento de
Adquisiciones en materias juridicas, y
e Orenta a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Admimistracion.

Direcciones, jefaturas y/o unidades municipales: Son las responsables de la elaboracion de
los requenimientos técnicos. Respetar el reglamento municipal de adquisiciones, y participar en
las comisiones de evaluacién cuando fuere requendo.

Encargado de inventario: Es la Seccién o funcionario encargado de confeccionar, mantener
y actualizar un registro de todos los bienes de uso adquiridos por el municipio o sus servicios
traspasados, asi como dar de baja del registro dichos bienes cuando se lo soliciten, de
conformidad a la ley e mnstrucciones dadas por la Contraloria General de la Republica.

Jefe/a o Encargado/a de la Departamento de Adquisicionesu Oficina de Compras.
Funcionario de planta o contratado, (profesional, jefatura o técnico) nombrado por el Alcalde,
quien serd responsable directo de las adquisiciones de la Municipalidad de Coihueco y/o
servicios traspasados, desde su nombramiento o contratacion.

El Jefe/a estard encargado de administrar los requerimientos realizados al Departamento de
Adquisiciones u Oficinade Compras por las distintas Direcciones, departamentos, secciones u
oficinas municipales de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el Adqusiciones
institucional.

El jefe/a de esta unida sera el encargado de revisar y de vahdar los requerimientos de compra
para posteriormente publicarlos en el portal ChileCompra.
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Para el desempeiio de su cometido el Jefe/a tendrd a su servicio funcionarios denominados
operadores/as de compra y funcionarios administrativos que le colaboren en proceso de
Adquisiciones.

El Subrogante asumiri sus funciones slo cuando exista ausencia del titular en los siguientes
casos: Feriado Legal, Permiso Administrativo con o sin goce de remuneraciones, Licencia
Médica o Cometido funcionario.

Inspector Técnico del Contrato o LT.C.: Es el funcionario designado en las Bases
Admunistrativas o Contrato, encargado de supervisar y fiscalizar el cumplimiento y ejecucién
del contrato.

Inspector técnico de Obras o I.T.O.la 0 las personas que, nombradas en forma
competente, asumen el derecho y la obligacién de fiscalizar el cumplimiento de un contrato de
construccion.

Operadores /as de Compras:Funcionarios del Departamento de Adquisiciones u Oficina de
Compras encargados de completar en el portal la informacién faltante en cada uno de los
requerimientos generados por los usuarios requirentes o bien, ingresar en el portal los
mencionados requerimientos cuando sean entregados a través de documentos internos,

Profesionales y técnicos delDepartamento de Adaquisiciones u Oficina de Compras: Son
los encargados de Aplicar la normativa vigente de compras piiblicas, el presente manual y toda
otra normativa relacionada.

Efectuar las gestiones necesarias para proveer de bienes y servicios en concordancia con los
requenimientos de las unidades tequirentes para el cumplimiento de las funciones de Ia
Institucién a través de procesos de compras y contrataciones; o mediante la gestién de bodega
de productos en stock.

Tesoreria Municipal: Unidad encargada de la custodia, mantencién y vigencia de las boletas
de garantia.

Unidad o Unidades Compradoras: Corresponde a al Departamento de Adquisiciones
Municipal u Oficina de Compras de los Departamento de Educacién y Salud.

Unidad Técnica: Unidad municipal encargada de supervisar y fiscalizar el cumplimiento en la
ejecucion del contrato.

Los Operador de compra deben enviar al Departamento de Adquisiciones u Oficina de
Compras, a través de los procesos admunistrativos internos, los requerimientos generados.

Usuario requirente: Cualquier funcionario de la Municipalidad de Coihueco o de los
Departamentos de FEducacién y Salud, con facultades para presentar una solicitud previamente
aprobada por su Director a cargo mediante una orden de pedido.

Se entenderi por unidad requirente a la cual pertenezca el funcionario que cursa y suscribe la
solicitud u orden de pedido.
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<+ ETAPASY PROCESOS INTERNOS DE ADQUISICIONES

* Unidades compradoras.

Les corresponderd realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal
e interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el normal
funcionamiento de la Municipalidad. Estas unidades elaborarin o colaborarin en la preparacién de
bases, requerimientos técnicos, solicitud de cotizaciones, necesarias para generar la compra de un bien
y/ 0 servicio.

Existirin en la Municipalidad de Coihueco las siguientes Unidades Compradoras:

1) Departamento de Adquisiciones: Ilustre Municipalidad de Coihueco, bajo el RUT N°
69.141.100-1.

2) Oficina de Compras: Departamento de Educacién Municipal de la Ilustre Municipalidad de
Cothueco, bajo el RUT N° 69.141.101-k, y

3) Oficina de Compras: Departamento de Salud Municipal de la Ilustre Municipalidad de
Cothueco, bajo el RUT N° 69.141.102-8.

** Formulacié6n, control, planificacién y seguimiento al plan de compras.

ElDepartamento de Adquisiciones y Oficinas de Compras deberan elaborar un Plan Anual de Compras
que consistir en un listado de los bienes y servicios que se planean comprar o contratar durante un afio
calendario, con indicaci6n del tipo de producto o servicio, cantidad, periodo valor presupuestado y tipo
de compra a realizar, el que debe ser publicado y/o actualizado en el portal www.mercadopublico.cl de
acuerdo a las instrucciones emanadas de la Direccién ChileCompra.

El Plan Anual de Compras se elabora sobre la base del presupuesto desagregado, aprobado en
diciembre del afio anterior a su ejecucién. Una vez aprobado por el jefe/a o encargado de la Unidad y el
Drrector o encargado de Finanzas se publica en el portal www.mercadopublico.cl y comienza su control
y seguimiento de acuerdo al tablero de monitoreo disponible en dicho portal.

Sin perjuicio de ello, la Direccién de Administracién y Finanzas podra elaborar los reportes necesarios
para la mejor gestion del proceso.

La evaluacion de la ejecucion y cumplimiento del Plan Anual de Compras vigente, se realizari
peniddicamente a través de la herramienta que la Jefatura de la Departamento de Adquisiciones u
Oficinas de Compras estimen mis conveniente y se reprogramaran las compras y contrataciones, de
acuerdo a las desviaciones que se produzcan, si éstas fueren pertinentes. Para ello, es responsabilidad
de cada Unidad Requirente informar alDepartamento de Adquisiciones u Oficinas de Compras
cuando ocurran modificaciones a su planificacién de compras.
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*  Planificacion.

Sobre el particular, los articulos 12 de la Ley N°® 19.886 y arts. 98 y siguientes del Reglamento de la
mencionada ley disponen que “Cada institucién deberi elaborar y evaluar periédicamente un Plan
Anual de compras y contrataciones, Cuyos montos minimos seran definidos en el Reglamento.” Agrega
la normativa al respecto, “Cada Entidad debers elaborar y evaluar un Plan Anual de Compras que
contendrd una lista de los bienes y/o servicios que se contratarin durante cada mes del afio, con
mdicacién de su especificacién, nimero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se
adquiririn o contratarin dichos bienes y servicios y la fecha aproximada en Ia que se publicari el
Hamado a participar.”

En el marco de la formulacién del Presupuesto Municipal, Ia Departamento de Adquisicionesdeberi
recopilar los antecedentes entregados por las direcciones, departamentos, secciones y oficinas
que dicen relacién con los bienes y servicios que serdn requeridos por ellos, con el fin de
establecer una planificacién en prospectiva que permita establecer los procedimientos de
compras y contrataciones de bienes y servicios.

Sera obligacién de las direcciones, departamentos, secciones y oficinas municipales, responder a
los requerimientos que le formule la Unidad de Adquisiciones, en relacién a esta materia.

Dentro de esta planificacion se debe considerar la naturaleza de los bienes ya que se deben observar
ciertos factores propios segiin el tipo de bien. En este sentido para las compras de materiales fungibles
y de caricter estratégico es pertinente considerar:

® Cantidad de funcionarios de la Seccidn

*  Numero de unidades utilizadas por cada funcionario

® Frecuencia del uso del producto.

® Antecedentes histéricos, en relacién al consumo y/0 compras del bien.

¢ Nuevas iniciativas que provoquen una alteracién en la mformacién histérica del

consumo y/o compras del bien.
¢ Disponibilidad presupuestaria y econémica estimada
* Capacidad de stock de bodega.

* Planificacién de contratacién de bienes y/ o servicios superiores a 100 UTM.

La contratacién de bienes y/o servicioscuyo monto sea inferior a 100 UTM, corresponderin a

€sos a cargo del D ento de Adquisiciones Munici o de 1 nidades
Compradoras de los Departamentos de Educacién y Salud, en cuanto 2 la elaboracién de las Bases
Administrativas y Técnicas. Si estas contrataciones presentarenuna alta complejidad técnica o que de
acuerdo a su valor estratégico o naturaleza, escape de las competencias técnicas de dicho departamento
municipal, podrin solicitar la colaboracién de Ia Secretaria de Planificacién Comunal.

La contratacién de bienes y/o servicios que scan mayores a 100 UTM o que impliquen una alta
complejidad de acuerdo a su valor estratégico o naturaleza, corresponderin a procesos a cargo de
IaSecretaria de Planificacién Comunaly recibiri la colaboraciéndel Departamento de Adquisiciones
Municipalen la elaboracién de las Bases Administrativas y Técnicas.
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Respecto de las Unidad mpradoras de los Departamentos de Educaciéon ud, estos

an requerir la colaboracion de la Secretari Planificacién Com n la elaboracién d

Bases Administrativ: Técnic ara las contratacione o valor supere las 100 UTM
oaquellos casos en que la contratacién implique una alta complejidad técnica o que de acuerdo
a su valor estratégico o naturaleza, escape de las competencias técnicas de dicho departamento
municipal.

=  Modificaciones al Plan Anual de Compras.

Cabe seiialar, que si bien la elaboracion del PAC, es una obligacion legal, es decir, cada afio, las
Entidades deben elaborar su Plan Anual de Compras. Noobstante, bajo ninguna circunstancia el PAC
obliga alas Entidades o a la Direccion a efectuar los Procesos de Compras conforme a losefialado en éL

Ademas, es necesario recordar que el PAC no es un instrumento rigido, sino que, por el contrario,
éste puede ser modificado en cualquier momento por el municipio, debiendo, solamente justificar los
cambios e informar de ello al Sistema (Chilecompra).

Para su elaboracién, ademas de la normativa mencionada, se debera tener presente que la Direccién de
Compras o Chilecompra, ha dictado por su parte, mstrucciones para la elaboracion del Plan Anual las
cuales pueden descargar de la pagina web del servicio. A saber:

a) Directiva N° 6 Plan Anual de Compras s:/ /www.chilecompra.cl/wp-

content/uploads/2016/11/directiva-n06.pdf)
b) Plan Anual de Compras y Contrataciones (Mesa de Trabajo de probidad Municipal

(https:/ /www.chilecompra.cl/wp-content/uploads/2017/02/4-Plan-de-

Compras.pdf )
Por otra parte, la Direccion de Compras ha dispuesto que el PAC debe estar publicado en el sistema a
mas tardar el 30 de enero de cada afio. No obstante, lo sefialado, para su estudio y analisis financiero
el referido plan debera ser entregado en el mes de NOVIEMBRE, del afio antenior al de su vigencia,
con copia al Administrador Municipal. Lo propio se hara los servicios traspasados, quienes informarin
a los Directivos o Jefes de sus servicios.

* DE LAS SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS.

Las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios se realizaran, en primer lugar, de acuerdo a
la planificacion establecida en el Plan Anual de Compras, aprobado por Decreto Alcaldicio, mediante
solicitudes ordinarias enviadas a través del sistema definido para tal efecto.

Estas solicitudes seran dirigidas al Director/a de Administracion y finanzas en el caso del
municipio o al Jefe/a de la Seccién en el caso de los Departamentos de Educacién y Salud.
Dichos funcionarios derivaran la solicitud al Jefe/a o encargado/a del Departamento de
Adquisiciones u oficina de Compras y se efectuaran mediante una solicitud formal, escrita,
emitida por la Direccién o Jefatura de la unidad requirente. Estas solicitudes podrin ser
presentadas mediante el formulario proporcionado por la respectiva unidad de Administracion
y Finanzas o via correo electrénico, haciendo clara referencia a los siguientes elementos:
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[y
.

Identificacién de 1a unidad solcitante.

2. Individualizacién del Producto o servicio a contratar con sus espectficaciones técnicas.

3. Cantidad requerida (cuando corresponda).

4. Monto total estimado de la contratacién.

5. Fecha estimada en que se requiere el bien o servicio ¥ plazo por el cual se requiere
(cuando corresponda)

6. Motivo o fundamento de Ia peticién.

7. Criterios, ponderaciones Y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten

(cuando corresponda)
8. Otros datos relevantes para la contratacién.

La omisién de uno o mis de los elementos antes mencionados para la solicitud de compra no
Ia invalida.

Corresponderi al Departamento de Adgquisiciones u Oficina de Compras, solicitar las
aclaraciones que estime pertinente respecto de la omisién de uno o mas de los elementos antes
sefialados.Si la unidad requirente no diere respuesta a la aclaracion solicitada, se tendrs por no
presentada la solicitud.

* Procedimiento de Tramitacién de requerimientos o solicitudes de compras
ordinarias (incluidas en el Plan Anual de Compras)

La Jefatura de la Unidad de Adquisiciones o Comprasrevisaran si la peticién se encuentra en el Plan
Anual de Compras y, en caso de estar considerada, se ingresa a sistema de registro de solicitudes
disponible para tal efecto y se dertva a un operador de Adquisiciones para que inicie la tramitacion
administrativa que corresponda.

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calcula conformeal valor total de

los productos requeridos, ¥ para la contratacién de un servicio, por elvalor total de los servicios por el
periodo requenido.

* De las solicitudes bienes y/ o servicios extraordinarias o fuera del plan.

La Jefatura de Ia Departamento de Adquisiciones verifica si cumplen con los requisitos de forma y
fondo exigidos. En caso de errores u omisiones, se solicita a la unidad requirente que éstos sean

Para llevar a efecto este tipo de solicitudes, la Jefatura de la Unidad de Adgquisiciones o Compras
solicitard fisica o electronicamente las autorizaciones presupuestarias y demas que fueren necesarias




Unidad Requirente, descripcion del bien o servicio, montos involucrados y tipo de procedimiento de

compra que corresponde aplicar.

En el caso de no contar con financiamiento para la realizacién de la compra o contratacién, se

informara por correo electrénico a la Unidad Requirente y se rechazari el requerimiento.

d)

h)

k)

De las autorizaciones y tramitacion de las solicitudes de bienes y/o servicios.

Toda sohcitud de adquisicion o contratacién deberd ser tramitada por un funcionario
dependiente de la unidad requirente.

Toda solicitud de adquisicién o contratacién de servicio, deberd ser firmada y sellada (timbre),
en primer término, por el Director/a, jefe/a o encargado/a de la Direccion, Departamento,
Seccién u Oficina que la origina. Dicha Direccién, Departamento, Seccién u Oficina, se
entendera como umdad requirente, para los efectos del procedimiento de contratacién.

Luego las solicitudes seran dirigidas al Director/a de Administracién y finanzas en el caso del
municipio o al Jefe/a de la Seccién, en el caso de los Departamentos de Educacién y Salud,
para que éste le dé la autorizacion e imputacion presupuestaria respectiva, segun el clasificador
presupuestario municipal.

Una vez autonzado el gasto por la umdad de Administracién y Finanzas, las solicitudes de
compras y contrataciones inferiores a 100 UTM, seran suscritas porel Administrador
Municipal o quien lo subrogue quien dari la autorizacién o rechazo para llevar a cabo el
proceso.

En el caso de los servicios traspasados de Educacién y Salud la aprobacién sera dada por el
Jefe o Director de respectivo departamento. Lo anterior, es sin perjuicio de las autorizaciones
que deban otorgar los funcionarios encargados de los programas, tales como: PIE, SEP,
INTEGRACION, FAEP, etc.

En las compras y contrataciones superniores a 100 UTM, correspondera al Alcalde autorizar o
rechazar la solicitud respectiva. Sin perjuicio de las delegaciones de firma que se decreten al
efecto.

Una vez suscrita la solicitud por el Sr. Alcalde o por quien le haya delegado esta facultad, se
debera derivar ala Jefatura de la Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras de
manera fisica o electrénica, quienes determunaran el tipo de procedimiento de compra que
corresponde aplicar.

Excepcionalmente en casos fundados, debidamente informados, se podra solicitar
alDepartamento de Adquisiciones la aprobaciéon o rechazo de una solicitud sea mediante
correo electronico. Sin peruicio de lo anterior, elDepartamento de Adquisiciones podra
solicitar reunirse para tratar el caso en forma presencial.

Aprobada una solicitud por elDepartamento de Adquisiciones, se imicia el proceso
admunistrativo correspondiente.

Con la solicitud rechazada por elDepartamento de Adquisiciones, se nforma a la Umdad
Requirente, via correo electrénico, indicando las razones del rechazo.

Se archiva la solicitud rechazada mas el correo anteriormente sefialado.
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* Tramitacién de solicitudes de adquisiciones bienes y/o servicios inferiores a 3
U.T.M. (ANEXO 5)

La Unidad Requirente formalizari este tipo de solicitudes por medio del formulario (ANEXO 5)
proporcionado por la Direccién de Administracién y Finanzas.

Este tipo de compras y/o contrataciones inferiores se tramitara fuera del sistema de contratacion, segin
el Articulo 53 letra a) del Reglamento de Ia Ley N° 19.886.

Lo anterior no implica que se omita la justificacién que autorice la contratacién directa en los términos
que establece al articulo 8 de la Ley de Compras y articulo 10 del Reglamento de Compras Péblicas, de
conformidad 2 las instrucciones dada por la Contraloria General de la Republica en el dictamen
21.862/2018.

Fmalmente, no serd necesario adjuntar 3 cotizaciones en caso que, la causal que se invoque para
justificar este tipo de contratacién sea de aquellas contenidas en los numerales 3,4, 6y 7 del articulo 10
del Reglamento de Ia Ley, verbigracia: Art. 10 n° 7 letra 1), Costo evaluacion; Art. 10 N° 7 letra n)
desarrollo Local, o Art. 10 N° 7 letra g) en caso de reposicién o complementacion de equipamiento.

** FORMULACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO
DE ADQUISICIONES.

Sin perjuicio de las competencias que le asistan a la Secretaria de Planificacién Comunal en materia de
contratacion publica y a la Direccién de Control Interno, la formulacién, control, tramitacién y
seguimiento de los procesos de contratacién para la adquisicién de bienes y/ o servicios corresponders,
exclusivamente, al Departamento de Adquisiciones u oficinas de Compras.

Sera responsabilidad de este departamento u oficina la elaboracién, colaboracién, redaccibn, aprobacién

y publicacién en el sistema de mformacion www.mercadopublico.cl, de un Manual de Procedimiento de
Adquisiciones, de conformidad a lo sefialado en el articulo 4° del Reglamento de la Ley N° 19.986.

Ademis, esteDepartamento u Oficina mnpartird las  directrices que se refieran a todos los
procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de
las funciones de esta Municipalidad o de los servicios traspasados, es decir a todas las adquisiciones y
contrataciones reguladas por la Ley 19.886. Sin perjuicio de las competencias que tengan asignadas por
ley o reglamentos las demas Unidades Municipales.

Las mstrucciones que impartan esta Unidad u Oficina deberin ser comunicadas, conocidas y aphicadas
por todos los funcionarios de esta Institucién.
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< SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION.

Una vez determinado que es lo que se necesita adquirir o contratar, es necesario establecer el
mecanismo que se utilizard para llevar a cabo la adquisicion del bien o servicio, para esto Ia Ley de
Compras y su Reglamento determinan cuatro procedimientos de contratacién, a saber: a) Convenio
Marco; b) Licitacién Publica; c) Licitaciéon Privada, y d) Trato Directo.

El procedimiento de contratacion serd determinado por el Departamento de Adquisiciones u
Oficina de Compras, de acuerdo a los antecedentes aportados por la unidad requirente y
condiciones establecidas por la Ley N° 19.886 y su Reglamento.

Para llevar a cabo cualquier procedimiento de contratacion, el Departamento de Adquisiciones
u Oficina de Comprasdebera observar de manera estricta los actos y tramites establecidos por
la Ley N° 19886 y su Reglamento para cada caso.

1) El Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras deberan determinar en primer lugar
st los bienes o servicios requeridos corresponden a aquellos excluidos de la aplicacién de la
ley de Compras o que pueden efectuarse fuera del sistema de informacién de compras y
contratacion publica.

2) Silos bienes o servicios no estan excluidos de la aplicacién de la ley de compras o del sistema
de informacion, es necesario determnar si éstos se encuentran disponibles en convenio marco.
Para ello, debe revisarse el catilogo disponible en www.mercadopublico.cl, denominado

ChileCompra Express. De estar incluido en este catilogo, debe contratarse mediante esta
modalidad, a_menos que puedan obtenerse condiciones mis favorables, lo que debera ser

acreditado de la forma determinada por el reglamento de la ley.
3) Determinar estimativamente el monto de Ia contratacién o adquisicién:

a. Si el monto es superior a2 3 UTM e mferior o igual a 10 UTM, se podra realizar la
adquisicién o contratacién mediante trato directo, requiriéndose un minimo de tres
cotizaciones. Sin perjuicio de ello, en estos casos podri siempre recurrirse a la
licitaci6n publica. Adicionalmente, deberi aplicarse el procedimiento de microcompras
establecido por la Direccién Chilecompra, utihzando los procedimientos y guias
disponibles para dichos efectos.

b. Siel monto es inferior o igual a 30 UTM, se podra recurrir a la modalidad de Compra
Agil, en los términos que dispone el reglamento de compras.

c. Siel monto es superior a 10 UTM debe realizar la contratacién o adquisicién mediante
hicitaci6n piblica, sino existiere motivos fundados para autonizar un trato directo.

d. En los casos en que no sea posible estimar un monto, debe procederse a través de
licitacién publica.
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*  Exclusiones.

¢ Contrataciones excluidas de la aplicacién de 1Ia ley de compras:Las
contrataciones excluidas de Ia aplicacién de la Ley de Compras, contempladas en su
articulo 3°1,

® Las contrataciones que pueden efectuarse fuera del sistema de informacién,
conforme el articulo 53 del Reglamento de la Ley de Compras, esto es:

- Contrataciones de bienes Y servicios cuyos montos sean inferiores a 3UTM.

- Las contrataciones efectuadas con cargo a los recursos destinados a
Operaciones menores (caja chica).2 Este tipo de operaciones se regira por las
mstrucciones que dé el Ministerio de Hacienda cada afio mediante el
respectivo Decreto Supremo.

- Las contrataciones que se financien con cargo a gastos de representacion.

- Los pagos por concepto de servicios bisicos, tales como: agua potable,
electricidad, gas, u otros, respecto de los cuales no existan alternativas o
sustitutos razonables.

% PLAZOS ESTIMADOS DE TRAMITACION DE COMPRAS.

respectivo requerimiento; los plazos de tramitacién de compras a través de convenio marco, licitacién
piblica y trato directo, se estiman en los siguientes:

* Compras por Convenio Marco menores a 1000 UTM
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida Ia solicitud en la Unidad
de Adquisiciones: 10 dias h4biles.

* Compras por Convenio Marco mayores a 1000 UTM (Gran Compra)
Tiempo minimo establecido por reglamento para publicacién: 10 dias habiles
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad
de Adquisiciones, mncluyendo tramitacién de acuerdo complementario y Resolucién
aprobatoria de acuerdo complementario: 20 dias habiles.

'Se encuentran excluidos de la aplicacién de Iz ley de compras: las contrataciones de personal, incluidos contratos a
honorarios; convenios celebrados entre organismos publicos; contratos efectuados de acuerdo al procedimiento especifico de
un otganismo internacional, asociados a créditos o aportes de éstos; contratos relacionados con la compraventa y transferencia




= Licitaciones publicas menores 100 UTM (L1)
Tiempo minimo establecido por reglamento para publicacion: 5 dias corndos
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad
de Adquisiciones: 10 dias habiles.

» Licitaciones publicas entre 100 y 1000 UTM (LE)
Tiempo minimo establecido por Ley para publicacion: 10 dias corridos
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad
de Adquisiciones incluyendo tramitacién de contrato y Resoluciéon aprobatoria del
contrato: 35 dias habiles

s Licitaciones publicas entre 1000 y 2000 UTM (LP)
Tiempo minimo establecido por reglamento para publicacién: 20 dias corridos
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad
de Adquisiciones incluyendo tramitacién de contrato y Resolucién aprobatoria del
contrato: 45 dias habiles

= Licitaciones pablicas entre 2000 y 5000 UTM (LQ)
Tiempo minimo establecido por reglamento para publicacién: 20 dias corridos
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad
de Adquisiciones incluyendo tramitaciéon de contrato y Resolucién aprobatoria del
contrato: 50 dias habiles.

e Licitaciones piiblicas mayores a 5000 UTM (LR)
Tiempo minimo establecido por reglamento para publicacion: 30 dias corridos
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad
de Adquisiciones incluyendo tramitaci6n de contrato y Resolucién aprobatoria del
contrato: 65 dias habiles.

Se debe considerar que estas contrataciones deben contar previamente con un proceso de
consulta al Mercado.

¢ Tratos Directos
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en la Unidad
de Adquisiciones: 10 dias habiles.

Tratos Directos con contrato
Tiempo estimado para envio de orden de compra desde recibida la solicitud en Ia Umdad
de Adquisiciones y emitida la resolucion que aprueba contrato: 15 dias habiles.

Los tiempos anteriormente sefialados son estimados, referenciales y dependerin de la
naturaleza de la compra y los antecedentes presentados para la realizacién de la misma.
Asimismo, los dias habiles que se indican son de caracter administrativo, esto es, se¢ cuentan
de lunes a viernes.
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Tratindose de los departamentos de Educacién y Salud Municipal, correspondera a la
respectiva Oficina de Compras informar a Iag unidades requirentes los plazos para Ia
tramitacién de la compra o contratacién de bienes Yy servicios.

** PROCEDIMIENTO INTERNO PARA 1A CONTRATACION ViA
CONVENIO MARCO.

St el catilogo de convenio marco contiene el bien y/o servicio requenido, la Unidad de Adquisiciones
deberi adquirirlo, emitiendo directamente al proveedor respectivo la orden de compra, a través de la
plataforma www.mercadopublico.cl o Ia que haga sus veces, salvo que obtenga directamente
condiciones mas ventajosas, tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los
bienes y servicios, o bien, mejor relacién costo beneficio del bien o servicio a adquinir; deberin quedar
registrados en el expediente de la compra, los antecedentes que acrediten la existencia de las
condiciones mas ventajosas (cotizaciones, correos electrénicos, etc.), para su revisién y control
postenior por la entidad de fiscalizacién competente. Asimismo, informar a la Direccién de Compras y
Contratacién Publica dicha condicién mas ventajosa.

" Contratacién por Convenio Marco (Catalogo ChileCompra Express)

* Contratacién por Convenio Marco inferior a 1.000 UTM.

a) El Jefe/a de la Unidad de Adqusicionesderiva la solicitud de compra al operador de
cOmPpras que estard a cargo del proceso.

b) El operador revisa la existencia del bien o servicio a adquirir en el catalogo electrénico
contenido en la plataforma www.mercadopublico.cl o la que haga sus veces.

¢) En caso de que requiera confirmar Ia calidad de los elementos que aparecen en el catilogo,




d)

g)

h)

2

h)
i)
)]
k)

)

El operador de Compras solicita visto bueno del bien o servicio a adquirir a la Unidad
Requirente, a través de correo electronico u otro medio.

Otorgado el visto bueno por la unidad requirente, la unidad de Adquisiciones se procedera
a la redaccion del decreto alcaldicio que autorizara la compra o contratacién. En caso que
ésta supere las 500 U.T.M. o el peniodo alcaldicio, se deberd solicitar en forma previa a su
confeccion la autorizacidon al Honorable Concejo Municipal.

Hecho lo anterior, la Unidad de Adquisicionesemitird la orden de compra a través del
portal www.mercadopublico.cl o el que haga sus veces.

Enviada la orden de compra la Unidad de Adquisicionesdebera verificar su aceptacién, a
través de www.mercadopublico.cl.

La Unidad Requirente supervisa la entrega del bien o servicio, emite Certificado de
Recepcién Conforme y solicita factura al proveedor.

Unidad de Adquisiciones envia a pago la factura correspondiente.

= Contratacién por convenio Marco superior a 1.000 UTM.

El Jefe/a de la Unidad de Adquisiciones deriva la solicitud de compra al operador de
compras que estara a cargo del proceso.

La unidad de Adquisiciones se procedera a la redaccion del decreto alcaldicio que
autorizard a proceder mediante esta forma de contratacién para formalizar la compra o
contratacton.

Se debera realizar un proceso de “Grandes Compras” de acuerdo con las funcionalidades
disponibles en el Portal www.mercadopublico.cl o el que haga sus veces, para ello el
operador de Compras debera preparar Intencion de Compra.

La aplicacion permite realizar un llamado a ofertar a todos los proveedores adjudicados en
el Catalogo de Convenios Marco correspondiente.

Los proveedores responderan el lamado con el ingreso de sus ofertas.

Evaluacién de las ofertas por parte de la Comision Evaluadora y confeccién de Acta de
Evaluaci6n, seleccionando aquella oferta que obtenga las condiciones mas ventajosas de
acuerdo con lo solicitado y a los critenios de evaluacién publicados en el llamado.

Unidad de Adquisiciones solicitara colaboracién a la Unidad de Asesoria Juridica para la
elaboracién del Decreto Alcaldicio que selecciona al Proveedor, en caso que la complejidad
de la contratacién lo amernite.

Tratandose de una contratacién superior a las 500 UT.M. o que superen el periodo
alcaldicio, se deberi solicitar en forma previa al punto anterior la autonizacién al Honorable
Concejo Municipal.

Se solicita a Ia Umidad de Asesoria Juridica “Acuerdo Complementario”, st corresponde.
Unidad de Adquisiciones envia orden de compra al proveedor y venfica su aceptacion, a
través de www.mercadopublico.cl.

La Unidad Requirente supervisa la entrega del bien o servicio, emite Certificado de
Recepcion Conforme y solicita factura al proveedor.

Unidad de Adquisiciones envia a pago la factura correspondiente.
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d)

8

h)

)

k)

)

PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA CONTRATACION ViA
LICITACION PUBLICA.

ElJefe/a de la Unidad de Adqussiciones deriva la solicitud de compra al operador de Compras
que estara a cargo del proceso.

El operador revisa las especificaciones técnicas Y prepara bases administrativas, salvo, en
aquellos casos en que corresponda a la SECPLAN.

En los casos que se solicite Ia aprobacién y/o coloboracién de la SECPLAN, de las Bases
Administrativas, este debers otorgarle su aprobacién dentro del plazo de 5 dias habiles.
Transcurrido dicho plazo sin que se haya pronunciado la SECPLAN ,cuando se tratare de las
Bases Administrativas aprobadas (ANEXO 6) con el presente Manual, se tendrin por
aprobadas, vencido el plazo antes mencionado,

Una vez aprobadas las bases la Unidad de Adquisiciones, redactara el Decreto Alcaldicio que
aprobari las bases de licitacién. Posteriormente, las enviarda firma de autoridad competente.

La Unidad de Adquisiciones publica el llamado a licitacién en el sistema
www.mercadopublico.cl o el que haga sus veces.

St durante el proceso, se recibieren consultas y/o reclamos de los proveedores en el sistemna
www.mercadopublico.cl estos serdn respondidas  por intermedio de la Unidad de
Adquisiciones. La unidad requirente deber elaborar la_contestacién de dichas consultas o
reclamos, las cuales deben ser publicadas en los plazos establecidos en las bases de licitacién.
Cerrada la Licitacién la Unidad de Adgquisiciones realiza apertura técnica y econémica de las
ofertas. En caso de no haber solicitado mayores antecedentes técnicos, se procede a aceptar las
ofertas de los proveedores.

La Evaluacién de las ofertas se realizari por parte de la Comisién Evaluadora, designada en las
bases en cada caso.

La Unidad de Adquisiciones confeccionariel Acta de Evaluacién, la que deberi
contener las materias indicadas en el articulo 40 bis del Reglamento.

En el caso que el monto de la contratacién supere las 500 UTM, o el periodo alcaldicio,
se deberd solicitar, en forma previa a la elaboracién del Decreto Alcaldicio
adjudicatario, al Honorable Concejo Municipal, su aprobacién en conformidad a lo
dispuesto en el articulo 65 letra j) de la Ley N° 18.695 LOCM.

En el caso que no existan ofertas o que estas no resulten convenientes para los intereses del
municipio, la Unidad de Adquisiciones elaborar un decreto alcaldicio declarando desierta la
licitacién o inadmisibles las ofertas, segin corresponda. Por el contrario, si las ofertas se
ajustaren a las bases y resultaren convententes para los intereses del municipio, dictari el
decreto alcaldicio adjudicando la propuesta mas conveniente de acuerdo a los criterios
establecidos en las bases de la licitacién.Con todo, la unidad de adquisiciones u Oficinas de
Compras podrin siempre solicitar la colaboracién de la Direccién de Asesoria Juridica, para Ia
elaboracién de cualquier acto administrativo.

Unidad de Adquisiciones adjudica la licitacién en el sisterna www.mercadopublico.cl o el que
haga sus veces o se declara desierta, segiin corresponda.

m) Se suscribe contrato, cuando corresponda.

n)

Unidad de Adquisiciones envia la orden de compra al proveedor y verificar su aceptacion, a
través de www.mercadopublico.cl.
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0) La Unidad Requirente o la Unidad de Adquisiciones supervisa la entrega del bien o Servicio,
emite Certificado de Recepcién Conforme y solicita factura al proveedor.

<» PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA CONTRATACION ViA
LICITACION PRIVADA.

Este procedimiento de contratacién administrativa es excepcional y fundado, aplicindose en las
circunstancias previstas en la Ley de Compras, asi como en el Decreto Supremo N° 250 de Hacienda y
sus modificaciones (Articulo 44 y siguientes).

Tiene el mismo procedimiento de la licitacion piblica, salvo la publicacién del llamado a licitacién el
cual se realiza 2 un nimero minimo de 3 oferentes a participar del proceso.

< PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA CONTRATACION VIA TRATO
DIRECTO.

Es un mecanismo excepcional donde el proceso de contratacion varia de acuerdo a situaciones
expresamente definidas en el Reglamento de Compras Publicas.

Mediante Resolucién fundada se debera acreditar las particularidades que motivan la realizacién de este
mecanismo de compras, ademas de la especificacién del bien y proveedor.

Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en los articulos 10° y 10 bis del reglamento
requerirdin de un minimo de 3 cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcién de aquellas
contrataciones directas contenidas en los numerales 3, 4, 6 y 7 del articulo 10°. (Art. 51
Reglamento)

En las causales sefialados en los numerales 4 y 5 del articulo 10° del Reglamento de Compras
Publicas y en las letras d), e), f), i) y k) del numeral 7 de dicho articulo, no seri obligatorio el
otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumphmiento del contrato, aun cuando la contratacién
sea superior a 1.000 UTM, cuando las Entidades fundadamente consideren que se contemplan
suficientes mecanismos para resguardar el cumphmiento contractual y cuando la contratacién se refiera
a aspectos claves y estratégicos que busquen satisfacer el interés publico o la seguridad nacional, tales
como la proteccion de la salud publica o la defensa de los intereses del Estado de Chile ante los
Tribunales Internacionales y Extranjeros. El cumplimiento de dichos objetivos deberi expresarse
fundadamente en la respectiva resolucion que autorice el trato o contratacion directa.

* El procedimiento a que sujetard la tramitacion de las contrataciones o tratos directos
sera el siguiente:
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d)

g)

h)

)

k)

Tramitada la solicitud de adquisicién por la Unidad Requirente, éstala enviars, a la Jefatura de Ia
Umdad Adquisicionescon la documentacién que respalde Ia contratacién directa, incluyendo
las referencias técnicas.

El Jefe de la Unidad de Adquisiciones deriva la solicitud de compra al operador de Compras
que estard a cargo del proceso.

complejidad la Unidad de Adquisicionespodra solicitar colaboraci6n 2 la Unidad de Asesoria
Juridica para la elaboracién del Decreto Alcaldicio.

Elaborada el decreto, éste sers tramitado por la Unidad de Adquisiciones, quienes obtendrin a
las respectivas firmas que autorizan la contratacién directa.

En el caso que el monto de Ia contratacion supere las 500 UTM, o el periodo alcaldicio,
se deberi solicitar, en forma previa a la elaboracién del Decreto Alcaldicio
adjudicatario, al Honorable Concejo Municipal, su aprobacién en conformidad a lo
dispuesto en el articulo 65 letra j) de la Ley N° 18.695 LOCM.

Luego la Umidad de Adquisiciones publica en el sistema www.mercadopublico.cl el Decreto
Alcaldicio que autoriza la contratacién directa.

La Unidad de Adquisiciones, elaborari el contrato y el decreto aprobatoria del mismo, si
corresponde. En caso que el monto de la contratacién supere las 1.000 UTM, solicitar garantia,
€n caso que corresponda*.

Se publica la Resolucién dentro de las 24 horas siguientes en Ila plataforma
www.mercadopublico.cl, o la que haga sus veces y,

Unidad de Adquisiciones envia la orden de compra al proveedor y verifica su aceptacién, a
través de www.mercadopublico.cl.

La Unidad Requirentesupervisari Ia entrega del bien o servicio, emite Certificado de Recepcién
Conforme y solicita factura al proveedor y la remite a la Unidad de Adquisiciones.

Unidad de Adquisiciones envia a pago la factura correspondiente, con la totalidad de los
antecedentes de la contratacion.

Con todo, la unidad de adquisiciones u Oficinas de Compras podrin siempre solicitar Ia colaboracién

-

de la Direccién de Asesoria Juridica, para la elaboracién de cualquier acto administrativo,

En el caso del numeral 3, del articulo 10 del reglamento (emergencia, urgencia o
imprevisto), el procedimiento de contratacién seri el siguiente:

Tramitada la solicitud de adquisicién por la Unidad Requirente, ésta la enviard a la Jefatura de Ia
Unidad Adgquisiciones, acompafiando un informe fundado que califique los hechos como
constitutivos de emergencia, urgencia o imprevisto, y documentacién adicional que respalde la
contratacién directa.

La Jefatura de la Unidad de Adquisiciones verifica si cumplen con los requisitos de forma y
fondo exigidos iniciando el proceso  administrativo correspondiente, en calidad de
“TRAMITACION ACELERADA”™.

La Unidad de Adquisiciones redactars el Decreto Alcaldicio que autorice la contratacién, con
mndicacién expresa de los elementos facticos, juridicos y fundamentos de la contratacién directa
que configuran la causal invocada. En los €asos que la contratacién revista cierta complejidad Ia

*Ver articulo 10 inciso penultimo, del Reglamento de Compras.
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Unidad de Adquisiciones podra solicitar colaboracién a la Unidad de Asesoria Juridica para la
elaboracién del Decreto Alcaldicio.

d) Elaborada el decreto, éste serd tramitado por la Unidad de Adquisiciones, quienes obtendran a
las respectivas firmas que autorizan la contratacion directa.

¢) En el caso que el monto de la contratacion supere las 500 UTM, o el periodo alcaldicio,
se debera solicitar, en forma previa a la elaboracion del Decreto Alcaldicio
adjudicatario, al Honorable Concejo Municipal, su aprobacién en conformidad a lo
dispuesto en el articulo 65 letra j) de la Ley N° 18.695 LOCM.

f) Se publica la Resolucion dentro de las 24 horas sigutentes en la plataforma
www.mercadopublico.cl, o la que haga sus veces y,

g) En caso que el monto de la contratacion supere las 1.000 UTM, solicitar garantia’.

h) Se emite orden de compra al proveedor en el sistema www.mercadopublico.cl bajo el
procedimiento de “excepcidn” que corresponda.

) La Umdad Requirente supervisa la entrega del bien o servicio, emite Certificado de Recepcion
Conforme y solicita factura al proveedor y el remite a la Unidad de Adquisiciones.

i) Umdad de Adquisiciones envia a pago la factura correspondiente, con la totalidad de los
antecedentes de la contratacion.

* En el caso del numeral 7, letra j), del articulo 10 del reglamento (Cuando el costo de Ia
licitaciéon, desde el punto de vista financiero o de gestion de personas, resulta
desproporcionado en relaciéon al monto de la contratacién y ésta no supera las 100
Unidades Tributarias Mensuales), el procedimiento de contratacion sera el siguiente:

Se debe determinar el costo desde el punto de vista de la utilizacién de Recursos Humanos para la
evaluacion de una licitacion; para ello se debera tener presente lo dispuesto en la tabla de costo
estimada de un proceso de licitacién piblica (ANEXO 7) desde el punto de vista de utilizacién de los
recursos Humanos, que servira como antecedente en las contrataciones por trato directo.

En todos los casos seiialados anteriormente, deberi efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacion a través del Sistema de Informacion, salvo en los casos seiialados en el articulo 62
del reglamento, en los que podra utilizarse voluntariamente.

No obstante, en todos los casos enumerados anteriormente podra realizarse la contratacién a
través de licitacion publica si asi lo estimare el Municipio.

La contratacién indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas en la presente
norma, generard las responsabilidades administrativas que, de acuerdo con la legislacion
vigente, pudieran corresponder.

* Compra Agil.

La Compra Agil es una nueva modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden
adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los proveedores

5Ver articulo 10 inciso penultimo, del Reglamento de Compras.
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pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior a 30 Unidades
Tributarias Mensuales, UTM (articulo 10 bis de este Reglamento).

Ahora estas compras tienen que realizarse obligatoriamente via el nuevo médulo de Compra

Agil en www.mercadopublico.cl, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

El procedimiento aplicable sers el establecido en el presente reglamento, aplicable a las contrataciones o
tratos directos, en todo lo que sea compatible con lo dispuesto en el articulo 10 bis del Reglamento de
Compras Piblicas y lo sefialado en la Directiva N°35 Recomendaciones para el uso de Ia

modalidad Compra @' il

* Compra inferiores a 3 U. T.M.

La tramitacién de Ia solicitud de adquisicién en este caso se realizari conforme lo establecido en este
Manual, y lo sefialado por la Contraloria General de la Repiiblica en el dictamen 21.862/2018.

En cuanto a su tramitacién se procederi conforme el procedimiento establecido por el presente Manual
para las contrataciones o tratos directos.

< FORMULACION DE BASES.

Seri de exclusiva responsabilidad de la SECPLAN, la elaboracién de las bases administrativas
y técnicas en los casos que asi lo establezca la ley y el presente Manual.

corresponda, incluyendo los contenidos minimos establecidos en el Reglamento de Comprasé, de

acuerdo con el formato de_“Bases Tipo” aprobadas con el presente Manual. (ANEXO 8)

En el caso que se requiera la colaboracién de la SECPLAN, para complementar y/o terminar las Bases
Admunistrativas y Técnicas de las contrataciones de bienes y/o servicios que sean superiores a 100
UIM o que impliquen una alta complejidad de acuerdo a su valor estratégico. Para esto podrin los
funcionarios de la SECPLAN que posean acceso al portal ChileCompra, desarrollar sus funciones y
operar el portal, indistintamente de los procesos que realicen el departamento de Adaquisiciones u
oficinas de Compras.

* En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se
requiere:
¢ Descripcion detallada de los Bienes y/ o Servicios
Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse 2 la marca sugerida la frase “o
equivalente” (articulo 22 N° 2. del Reglamento).

¢Articulos 22 y 23 del Reglamento de Compras Piblicas.
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Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacion, con el objeto
de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que 10 contradigan las disposiciones
de la Ley de Compras y su Reglamento.

* Documentos que debe contener cada proceso de licitacién piblica, segin corresponda:

a) Nota de pedido oSolicitud de adquisicion,

b) Bases de Licitacién aprobadas, elaboradas por la Unidad de Adquisiciones o SECPLAN, segin
corresponda.

c) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido por la Unidad de Finanzas.

d) Acta de Evaluacién de Ofertas elaborada y firmada por la Comision Evaluadora designada en
las bases de kicitacién.

€) Resolucién totalmente tramitada de Adjudicacién o desercin de la Licitacién.

f) Contrato (cuando corresponda).

g) Resolucién Aprobatoria de Contrato (cuando exista contrato).

h) Registro de Garantias en sistema de compras (cuando se estipule en Bases) y documento
original caucionado en la Unidad de Finanzas.

CRITERIOS O MECANISMOS DE EVALUACION DE LAS OFERTAS.

o
S

*

Es la herramienta que permite establecer los criterios objetivos que serin considerados para decidir una
adjudicacion, atendida la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad, calificacién de
los Oferentes y cualquier otro antecedente que el Municipio considere como relevante para efectos de
la Adjudicacién.

En todo proceso de compra se debera indicar ¢l método de evaluacion que se utilizara para analizar las
ofertas. Se deberi indicar expresamente los factores y subfactores de evaluacién, el porcentaje de
ponderacién y la forma de calculo de cada uno de ellos. Se debe contemplar al menos una evaluacién
econdémica y técnica del servicio/producto a licitar. Respecto de la evaluacién técnica se puede
considerar a2 modo de ejemplar los siguientes criterios de evaluacién: Experiencia, Plazo de Entrega,
Cumplimiento de Especificaciones Técnicas, Sustentabilidad; Eficiencia Energética; Servicio Postventa.
Cada uno de estos factores debers contener una escala de puntaje para poder evaluar el grado de
cumplimiento de cada crterio.

Con todo, el Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras podri usar uno o mis de
los criterios establecidos en el articulo 6 de la Ley N° 19.886 y articulos 23 N° 3, 38, 40 y 107
bis, del Reglamento de la Ley N° 19.886.

Finalmente, es importante recordar que al establecer estos criterios, se debe contemplar un

mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en el resultado final de la
evaluacién.
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< DE LA COMISION EVALUADORA.

La evaluacién de las ofertas estari a cargo de una “Comisién Evaluadora” la cual se designa en el
caso de las hcitaciones, en las bases administrativas. Por regla general, como minimo dicha comisién
estara integrada por 3 funcionarios publicos (Titulares, Suplentes o Subrogantes):

® ElJefe/a o un funcionario de la Unidad Requirente,

® ElJefe/a de Ia Unidad de Adgquisiciones o quienes ellos determinen, y

* ElJefe/adela SECPLAN o quienes ellos determinen,

En el caso de los Departamentos de Educacién y Salud Municipalla “Comisién Evaluadora”,
estari compuesta, como minimo por:

® ElJefe/a o un funcionario de la Unidad Requirente,

¢ El Jefe/a de la Oficina de Compras o quienes ellos determinen, y

® ElJefe/a del Departamento o quienes ellos determinen.

Las personas integrantes que analicen las ofertas revisarin los antecedentes administrativos, técnicos y
economicos que presenten los distintos proveedores.

En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas tevista gran complejidad y en todas aquellas
superiotes 2 1.000 UTM, las ofertas deberin ser evaluadas por una comisién de al menos tres
funcionarios pablicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera de garantizar la
umparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podrin
integrar esta comisién personas ajenas a la administracién y siempre en un nimero inferior a los
funcionarios publicos que la integran. (Art. 37 Reglamento)

Sin perjuicio de lo sefialado precedentemente, excepcionalmente, tespecto de procesos de gran
complejidad o de cuantia muy significativa, la comisién podri estar integrada también por el Jefe/a de
la Direccién de Asesoria Juridica o la persona que este designe al efecto. Asimismo, en licitaciones
diversas a las indicadas se podra requerir eventualmente la participacién de un abogado de la citada
Unidad para asesorar a los demis mntegrantes de dicha comisién en uno o mis aspectos juridicos que se
puedan requerir en el respectivo proceso de evaluacion.

St alguno de los miembros de Ia Comisién Evaluadora (directivo, funcionario subalterno y/ 0 experto)
tuviere conflicto de interés, con uno o mis de los oferentes, deberi declararlo en acta de evaluacién y
marginarse de la citada Comisién. En caso de que se trate de una Jefatura, Departamento, Unidad o
Direccién, la Comisién se podri integrar con otro Jefe de la misma jerarquia, designado por I
Dareccién o un subrogante, segun corresponda. Si se trata de otros funcionarios, su reemplazante ser4
designado por su superior jerirquico, y en caso de que no exista un reemplazante en la Unidad de este
superior, se coordinari la integracién con otro funcionario o experto en la materia.

La omisién o falta de declaracién de conflictos de interés por el funcionario involucrado en el mismo,
acarreard las sanciones que establece la normativa legal previa instruccién de un procedimiento

disciplinario, segiin corresponda.

En cuanto al método de evaluacién, Ia comisién evaluadora, debers ajustarse en lo no previsto
en el presente Manual a lo sefialado en el articulo 37 del Reglamento de Compras.
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¢ Contacto durante la evaluacién.

Durante el periodo de evaluacién los oferentes sélo podrin mantener contacto con la entidad licitante
para los efectos de la misma, tales como solicitud de aclaraciones, entrevistas, visitas a terrenos,
presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o pruebas que éste pudiese requerir durante la

evaluacién y que hubiesen sido prevista en las bases, guedando absolutamente prohibido cualquier
otro tipo de contacto.

¢ Procedimiento para solicitar aclaraciones’.

a) Cualquiera de los miembros de la comisién evaluadora puede informar via correo
electrénico o memorindum al operador /a de la Unidad de Adquisiciones, las consultas
que requiere hacer a los oferentes.

b) Operador de la Unidad de Adquisiciones, examina si la consulta o aclaracién no le confiere
situacién de privilegio respecto a los demis oferentes. Se podri consultar a la Direccién
Juridica sobre este punto, en caso que el operador /a tenga dudas.

¢) Operador sube la consulta al foro de la pigina www.mercadopublico.cl dando un plazo de
al menos 48 horas para responder, a partir de la fecha y hora en que se sube la consulta.

d) Operador envia Ia respuesta del(los) proveedor(es) a la Comisién Evaluadora.

e) La Comusion de Evaluacién podra solicitar a los oferentes que rectifiquen errores u
omisiones formales, siempre y cuando las correcciones de dichos vicios u omisiones no les
confieran a estos oferentes una posicion de privilegio respecto de los demds participantes,
esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujeci6n a las bases y de igualdad de
los oferentes, informando de dicha solicitud al resto de los oferentes, a través del Sistema
de Informacion.

e Anailisis de las ofertas.

La evaluacién de las ofertas se efectuara a través de un anilisis econémico y técnico de los beneficios y
los costos presentes y futuros del bien y/o servicio ofrecido en cada una de las ofertas, entre otros
aspectos, de acuerdo a los criterios de evaluaci6n, puntajes y ponderaciones definidas en las respectivas
Bases de licitacion, tales como precio de la oferta, experiencia de los oferentes, calidad técnica de los
bienes y/o servicios ofertados, asistencia técnica y soporte, servicios de post venta, plazo de entrega,
criterios de sustentabilidad, recargos por fletes o cualquier otro elemento relevante.

En aquellos casos que sea necesario contar con opiniones especializadas, éstas se requeriran a los

funcionarios del Municipio, expertos o instituciones externas, segin corresponda, en la forma que se
sefiale en las Bases respectivas.

e Acta o informe de evaluacién®.

"Ver articulo 40 Reglamento de la Ley N° 19.886.
8Ver articulo 40 bis Reglamento de la Ley N° 19.886.
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La Comisién de Evaluacién emitiri un informe sefialando la oferta mejor evaluada y susceptible de
ser adjudicada, asi como las que siguen en orden descendente que pudieren igualmente resultar
adjudicadas en caso de que la primera opcién no resulte ser contratada, segiin corresponda.

El Acta de Evaluacién debe tener las siguientes menciones a Io menos:

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas.

2. Las ofertas que deben declararse nadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en
las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

3. La proposicion de declaracién de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren ofertas,
o bien, cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan
convementes a los intereses de la Entidad Licitante.

4. La asignacién de puntajes para cada criterio y las férmulas de cilculo aplicadas para la
asignacién de dichos puntajes, asi como cualquier observacién relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaluacién.

5. La proposicién de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar Ia decisién final.

Procederi adjudicar la oferta del proveedor mejor evaluado, cuando aplicados los criterios contenidos
en el articulo anterior a todas las ofertas vilidamente presentadas, una de ellas resulta mis conveniente a
los intereses del Municipio, indicando las razones que fundamentan la decisién. Si de la aplicacién de
los citados criterios varias ofertas obtienen igual calificacién, se deberi establecer un mecanismo de
desempate previamente establecido en las bases. Asimismo, deberin quedar establecidas las ofertas
madmisibles que no cumplieron con los requisitos establecidos por las bases.

convenientes a sus intereses institucionales 0 cuando no existiere disponibilidad presupuestaria
suficiente al efecto. Para ello, deberi dictarse resolucién fundada que declare desierta la licitacién
sefialando tal circunstancia y los antecedentes donde ésta consta.

Las ofertas deben declararse inadmisibles por no cumphir con los requisitos establecidos en las bases,
debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

Procedimiento:

a) Comisién evaluadora entrega al Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras el
informe de evaluacién de ofertas.

b) El Operador conjuntamente con el Jefe/a del Departamento de Adquisiciones u Oficina de
Compras revisa antecedentes si se ajustan a lo establecido en las bases de licitacion.

¢) Unidad de Adquisiciones podré solicitarapoyo a la Unidad de Asesoria Juridica para la
dictacién del Decreto Alcaldicio que adjudica o declara desierta Ia licitacién.

d) Se envia la resolucién al trimite de firmas correspondientes.

¢) Unidad de Adquisiciones publica resolucién en www.mercadopublico.cl.

** GESTION DE RECLAMOS.
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Los incidentes son todas aquellas situaciones accesonas, que se presentan en el marco de un proceso de
contratacion, relacionado principalmente con reclamos de proveedores

La Umdad de Adquisiciones atendera y resolverd los requerimientos, reclamos o problemas que se
pudieran generar a raiz de los procesos de contratacion que se realicen, a menos que estos sean
susceptibles de solucion por razones técnicas.

Para dar respuesta a un mcidente relacionado con algin proceso de adquisicion el Jefe/a de la Unidad
de Adquisiciones convocard a la Jefatura de la Umdad Requirente y al Asesor Juridico segin
corresponda a constituir una comision especial, que debera ponderar las acciones a seguir.

St un reclamo es presentado a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, la respuesta la enviari el
Administrador del Sistema a través de dicho portal.

St un reclamo es presentado a través de la plataforma OIRS la respuesta sera canalizada a través de
dicha via y con los procedimientos establecidos para dicha plataforma.

St la peticién de antecedentes es a través de Ley de Transparencia, se aplicara el procedimiento de dicha
ley.

*  Gestion de reclamos.
En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la plataforma de
Mercado publico, respecto de algin proceso de adquisicién de la Institucidon o por pago no oportuno,
correspondera a los responsables de cada proceso deberin dar respuesta, las que deberin ser
canalizadas por el jefe/a de la Umdad de Adquisiciones a través de la funcionahdad disponible en el
portal www.mercadopublico.cl . Para estos casos el tiempo de respuesta no puede ser superior a 48
horas.

La Unidad requirente seri la encargada de elaborar y/o formular el proyecto de respuesta al reclamo
formulado en el portal. Dicho proyecto sera remitido a la Unidad adquisiciones cuando esta se lo
solicitare.

< CIERRE DEL PROCESO DE ADQUISICION.

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el Informe o Acta de Evaluacién, segiun
corresponda, la Unidad de adquisiciones, debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la
informacién necesaria para fundamentar la decisién final respecto del proceso.

= Adjudicacion de las ofertas o declaracion de desierto.
La elaboracién del decreto de Adjudicacién/Declaracién de Desierta correspondera a la Unidad de
Adquisiciones, quienes podrin solicitar la colaboracién de la Direccién de Asesoria Juridica, suscrita

por la autoridad competente y visada por la SECPLAN, cuando corresponda su intervencion. Sera
fundada y dara cuenta de todo el procedimiento de contratacién administrativa, en especial de:
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® Cuintas y cuiles ofertas, cumpliendo los requisitos de las bases, de acuerdo al procedimiento
de evaluacién objetivo contenido en ellas, no resultan convenientes a los intereses de la
mstitucién.

¢ La adjudicacién a la oferta que, cumpliendo con los requisitos de las bases, de acuerdo a un
procedimiento de evaluacién objetivo contenido en ellas, haya resultado la mis conveniente.
Asimismo, se podri indicar, si la Comisidn Evaluadora lo estima conveniente las opciones en
orden decreciente que se consideren convenientes a los intereses institucionales, esto, en caso
de que no cumpla el oferente adjudicado.

¢ Los miembros de la comisién evaluadora con identificacién del nombre de cada uno de sus
integrantes, la se acompaiia 2 la resolucién y se publica conjuntamente con ésta en el Porta]
Mercado Piblico.

* Readjudicacién.

El Municipio podri reservar Ia facultad de readjudicar la licitacién, en el caso que el (los) respectivo(s)
‘ adjudicatario(s) incurra(n) en una o mis de las siguientes causales:
®  Sise desiste de su oferta.
¢ Noacepta la orden de compra en el Portal Mercado Publico.
® No entrega Garantia de Fiel cumplimiento del contrato.
® En caso de Oferta Temeraria, no entrega aumento de Garantia en los mismos plazos que la
garantia de fiel camplimiento al contrato.

® No concurre a suscribir el contrato.
® No hace entrega de los antecedentes legales requeridos para contratar, o

® No se inscribe en el Registto  Electrénico Oficial de Proveedores del Estado
(ChileProveedores) en los plazos que se establecen en las presentes bases.

® Las demis que establezcan las Bases de Ia Licitacién.

e FORMALIZACION DEL CONTRATO ADMIN ISTRATIVO.
. * Gestién del contrato.

La gestién de contratos busca administrar eficazmente un acuerdo surgido entre el Municipio y
proveedores de bienes y/o servicios. Para ello es necesario definir en forma precisa las reglas y/o
condiciones de la contratacién entre la municipalidad y los proveedores, con la finalidad de minimizar
los riesgos del proceso.

La elaboracién de los contratos corresponderi, en primer término, a la Direccién de Asesoria
Juridica. El Departamento de Adquisiciones u Oficina de Compras, en los casos que
corresponda, podran elaborar los borradores de los contratos de suministro y/o prestacion de
servicios que por su direccién se liciten o celebren.

Con todo, los contratos cuando existan siempre requerirdn del V° B°, de la Direccién de
Asesoria Juridica:

El siguiente cuadro indica los casos en que se debe suscribir un contrato:
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Tipo de Compra Detalle
Convenio Marco menor a 1.000 UTM Puede realizarse acuerdo complementario (no es

obligatorio).
Convenio Marco mayor a 1.000 UTM (Gran | Puede realizarse acuerdo complementario (no es
Compra) obligatorio).
Licitacién menor a 1.000 UTM No es obligatorio elaborar contrato, el cual se

formaliza con la emisién de la orden de compra y la
aceptacion por parte del proveedor, cuando se
trate de bienes o servicios estandar de simple y
objetiva especificacion y se haya establecido asi en
las respectivas bases de licitacién.

Licitacién mayor a 1.000 UTM Es obligatorio la elaboracién de contrato

Trato directo menor a 1.000 UTM No es obligatorio elaborar contrato, el cual se
formaliza con la emisién de la orden de compra y la
aceptacion por parte del proveedor, cuando se
trate de bienes o servicios estandar de simple y
objetiva especificacion y se haya establecido asi en
las respectivas bases de licitacién.

Trato directo mayor a 1.000 UTM Es obligatorio la elaboracion de contrato

= Elaboracion del contrato.

El contrato sera elaboradoen primer término, por la Direccién de Asesoria Juridica, o en su
defectopor el Departamento de Adquisiciones u oficina de Compras, previa verificacién de la
entrega por parte del proveedor de los antecedentes solicitados para tal efecto en las bases -
(antecedentes legales, declaraciones juradas y garantia de fiel cumplimiento de contrato) y de haberse
constatado su calidad de habil para contratar con el Estado en el Registro Nacional de Proveedores
www.chileproveedores.c. La gestion de estos antecedentes correspondera a la Unidad de
Adgquisiciones.

El contrato debera contener, a lo menos: la individualizacion de las partes, las caracteristicas del bien o
servicio contratado, el precio, el plazo de entrega o ejecucion, la forma de pago, garantia de fiel
cumplimiento si hubiere, multas u otras sanciones que se hubieren contemplado en las bases, las
causales de término y demas menciones y cldusulas establecidas en las bases’.

El contrato defimtivo sera suscrito entre el municipio y el adjudicatario dentro del plazo establecido en
las Bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacién. Si nada se indica en ellas, deberi ser

suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados desde la notificacién de la

Adjudicacion.

® Requisitos para contratar.

El proveedor adjudicado deberi encontrarse inscrito en Chileproveedores, y estar habilitado para
contratar con el Estado. En caso de que el proveedor adjudicado no esté inscrito en el registro
electrénico oficial de contratistas de la Administracién, Chileproveedores, o no tenga la calidad de habil

?Articulo 64 del Reglamento de la Ley N° 19.886.
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para contratar con el Estado, dispondri del plazo de 5 dias habilescontados desde la notificacién de la
adjudicacion, para obtener Ia referida calidad.

Sin perjuicio de lo antenior, no podrin ser contratados, los oferentes que presenten alguna de las
siguientes inhabilidades!:

® Las personas naturales que sean funcionarios directivos del Consejo Nacional de
Educacién o que estén unidas a ellos por los vinculos de parentesco mencionados en
la letra b) del articulo 54 de Ia Ley N° 18.575, Orginica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado.

® Las sociedades de personas en las que formen parte funcionarios directivos del
Consejo Nacional de Educacién o personas que estén unidas a ellos por los vinculos
de parentesco sefialados en I letea b) del articulo 54 de la Ley N° 18.575; ni tampoco
aquellas sociedades en comandita por acciones o anénimas cerradas en que aquellos o
éstas sean accionistas; ni aquellas sociedades anénimas abiertas en que aquellos o éstas
sean duefios de acciones que representen el 10% o mas del capital;

® Personas naturales que tengan la calidad de gerentes, administradores, representantes o
directores de sociedades que se encuentren en cualquiera de los casos indicados en la
letra anterior.

® Las personas juridicas que, al momento de la presentacién de la oferta, se encuentren
inhabilitadas para celebrar actos y contratos con organismos del Estado, de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley N° 20.393, que establece Ia responsabilidad penal de las
personas juridicas en los delitos de lavado de activos, financiamiento del terrorismo y
delitos de cohecho que indica.

* Seguimiento.

* Emisién de la orden de compra'’,

Sera responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones emitir las 6rdenes de compra de las adquisiciones o
contrataciones de servicios autorizadas por la autoridad correspondiente. Las 6rdenes de compra

Articulo 4 Ley N° 19.886. Véase los articulos 54 y 56 de Ia Ley N° 18.575.
Véase los articulos 63 y 65 inciso Final del Reglamento de Ia Ley N° 19.886.
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deberin ser enviadas al respectivo proveedor a través del sistema de informacién

www.mercadopublico.cl.

Por regla general las contrataciones por montos superiores a 3 UTM y hasta 100 UTM se formalizarin
mediante la emusion de la orden de compra y aceptacién de ésta por parte del proveedor, previa
resolucion correspondiente. No obstante ello, tratindose de servicios de ejecucion prolongada o los que
la Unidad de Adquisiciones, se formalizarin mediante la suscripcion de un contrato, lo que deberd
consignarse en las bases respectivas.

<+ ADMINISTRACION, REGISTRO, CONTROL Y CUSTODIAS DE
DOCUMENTOS EN GARANTIA.

Se busca establecer pautas para llevar a cabo la recepcion, custodia, administracién y cobro de los
documentos de garantias recepcionados por el Municipio, en el marco del resguardo del correcto
cumplimiento de la normativa vigente, producto de las obligaciones emanadas de la oferta y/o
contratos efectuados a través de los diversos procesos de compra realizados via plataforma electrénica

www.mercadopublico.cl.

Mediante las directivasque se sefiala a continuacién, aplicable a los documentos entregados en garantia
al municipio, correspondientes a los procesos de compra y contrataciones en cualquiera de sus
modalidades, se procedera a describir las fases de notificacién por parte de la Unidad de
Adquisicioneshasta la custodia por parte de la Tesoreria Municipal o Secciéon de Finanzas de los
Departamentos de Educacién y Salud.

»  Garantia de Seriedad de la oferta®.

Podra exigirse por concepto de garantia de seredad de la oferta cualquier tipo de instrumento
fianciero, que asegure el cobro de la garantia de manera ripida y efectiva, que sea pagadero a la vista y
tenga el caricter de irrevocable, como por ejemplo: Boleta de Garantia bancaria, Vale Vista,
Certificado de Fianza emanado por alguna de las mstituciones de garantia reciprocas (IGR), Poliza de
Seguro todas de ejecucién inmediata tomada por el propio oferente a2 nombre del Municipio o de los
Departamento de Educacion o Salud, segin corresponda.

ILa caucién debera ser pagadera a la vista y debera ser tomada por uno o vanos de los integrantes del
oferente con caracter de irrevocable.

El monto de esta garantia y su vigencia se estableceran en las Bases de licitaci6n respectivas, temendo
en consideracion el valor del bien a adqunir, del servicio a prestar o de la obra a ejecutar y el perjuicio
que una oferta carente de seriedad ocasionaria al Municipio.

La garantia de seriedad de la oferta, por regla general sera obligatoria en las licitaciones iguales o
superiores a 2.000 UTM. Respecto de las licitaciones piblicas o privadas mnferiores a 2.000 UTM, por
regla general no se exigird caucidn, excepcionalmente se exigird caucion cuando existan razones

2Ver Articulo 31 del Reglamento de la Ley N° 19.968.
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fundadas para ello. El monto de la misma cuando proceda, se estableceri en las bases administrativas
que regulen la licitacion.

Se entregari por el oferente hasta antes de la fecha y hora del Acto de Apertura de la licitacién o en la
forma que se determine en las respectivas bases.

* Garantia de fiel y oportuno cumplimiento.

Conforme o indicado en el articulo 68 del reglamento, el adjudicatario debers garantizar el fiel y
oportuno cumplimiento del contrato en forma previa a su suscripcién, en conformidad 2 Io establecido
por las Bases respectivas, entregando para estos efectos cualquier tipo de instrumento financiero, que
asegure el cobro de la garantia de manera ripida y efectiva, que sea pagadero a la vista y tenga el
caricter de irrevocable, como por ejemplo: una Boleta Bancaria de Garantia, Vale Vista, Certificado
de Fianza emanado por alguna de las instituciones de garantia reciprocas (IGR) o Péliza de Seguro de
Ejecucién inmediata tomada por el propio oferente a nombre del Municipio o de los Departamento de
Educaci6n o Salud, seglin corresponda.

Esta garantia serd siempre obligatoria tratindose de contrataciones sobre 1000 UTM vy se exigird
respecto de contrataciones iguales o bajo 1000 UTM, cuando a juicio del Municipio o de los
Departamentos de Educacién o Salud, se requiera para resguardo de los intereses institucionales.

La caucién deberi ser Pagadera a la vista y deber ser tomada por uno o varios de los integrantes del
adjudicatario con caricter de irrevocable.

El monto de esta garantia ¥ su vigencia se establecerin en las Bases de hcitacién respectivas, teniendo
en consideracion el valor del bien a adquirir, del servicio a prestar o de la obra a ejecutar,

Para el caso de los servicios que se contraten por un periodo anual, el porcentaje de la garantia sers el
equivalente a un mes de SETVICIOs, en cuanto se ajusten a los porcentajes requeridos por la normativa al
efecto.

Se exigird garantia de fiel cumplimiento superior al 30% del valor del contrato, en razon de la magnitud
e importancia de la licitacién en que el Municipio deba resguardarse con especial cuidado de los
eventuales perjuicios que causaria el incumplimiento. Tratindose de estos casos, la Unidad de
Adquisiciones propondri el respectivo porcentaje superior, el que requerira de resolucién fundada, en
caso que supere el 30% del monto total del contrato, de acuerdo a la Ley.

Con la garantia de fiel cumplimiento se podrin hacer efectivas las eventuales multas y sanciones.
Se entregari al tiempo de suscribir el contrato cuyo fiel y oportuno cumplimiento garantiza,
La garantia deberi tener una vigencia minima que exceda en 60 dias hébiles al vencimiento del plazo

de vigencia del contrato, sin perjuicio de aquello, si los bienes o servicios fueron prestados y recibidos
conforme por el Municipio podra hacerse devolucién de Ia citada garantia.
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Procedimiento para gestion de garantias.

Tratindose de garantias de seriedad de oferta y/o de fiel cumplimiento de contrato otorgadas
electronicamente, estis siempre deberin subirse al expediente electrénico de Ila
respectiva licitacién publica, privada y/o Trato Directo.

Tratindose de garantias de seriedad de oferta y/o de fiel cumplimiento de contrato otorgadas
en soporte papel, estis siempre deberan ser ingresarlas en Oficina de Partes del Municipio
o de los Departamentos de Educacién o Salud, con un oficio conductor, de acuerdo a lo
establecido en las respectivas bases de licitacion.

Las garantias recepcionadas en oficina de partes, serin enviadas a la jefatura de la Unidad de
adquisiciones que corresponda. Por su parte el operador/a encargado/a de Ia
contrataci6n registrard los antecedentes de la garantia en sistema dispuesto para tal
efecto.

Encargado(a) de la Unidad de Adquisiciones enviari la garantia a la Tesoreria o Unidad de
Finanzas con memorindum de Ia Unidad de Adquisiciones con los siguientes datos:

Numero de la Caucion

Tomador del documento

Tipo documento

Fecha emisién

Vencimiento

Entidad otorgante

Monto imputable en pesos

Licitacidon u orden de compra que garantiza.

La Oficina de Tesoreria o Seccién Finanzas, en el caso los De amentos_de
Educacion o Salud, seri la responsable de la guardi ustodia de lo cumentos.

La Oficina de Tesoreria informara sobre las garantias que le resten menos de 35 dias corridos
de vencimiento mediante memoriandum a la Unidad de Adquisiciones, para que ésta gestione
su devolucién o prérroga acorde a lo establecido en la respectiva contratacion, previo visto
bueno de la contraparte técnica del contrato.

La administracién o contraparte técnica del contrato podra informar de la devolucién o
renovacion de la garantia, a cuyo efecto notificara 2 la Unidad de Adquisiciones a través de
memorindum u oficio, cuando la prestacion haya sido satisfactoria y deba devolverse la
garantia, o cuando existan atrasos en el cumplimiento de la obligacién contractual, debiendo
renovarse tal garantia, o cuando exista prorroga de contrato, segin proceda.

Trimestralmente la Tesoreria Municipal o Seccién de Finanzas en el caso de los Departamentos
de Educacion o Salud, deberin realizar informe de revision de garantias y presentarlo 2 la
Jefatura de la Direccion de Admunistracién y Fmanzas, con el objeto de subsanar posibles
diferencias, el calendario de presentacion de informes sera el siguiente:
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Tiempo de revisién Entrega de informe

Enero - Marzo 15 de abril

Abril - Junio 15 de julio

Julio - Septiembre 15 de octubre

Octubre - Diciembre 20 de enero T

Para la realizacién del mnforme, la Oficina de Tesoreria dispondré, de la base de datos con el detalle de
las garantias que mantiene en custodia, la cual deberi ser revisada y comparada con la base de datos que
mantiene el (la) Encargado(a) de Ia Unidad de Adquisiciones. Para estos efectos el Jefe/a de la Unidad
de Adquisiciones, o a quien éste designe, deberi imprimir una planilla con todos los documentos en

documentos en custodia cotejindolos con la planilla antes descrita, en caso de existir diferencias estas
deben ser reflejadas en el informe del Arqueo. Este informe de recuento deber ser firmado y timbrado
por el encargado/a ojefe/a de la Tesoreria Municipal, en las fechas senaladas en el calendario antenior.

Lo propio hari los Departamento de Educacién y Salud Municipal, en lo que se les sea
aplicable el procedimiento.

* Procedimiento de devolucién de garantias.

La devolucién de garantias se realiza a solicitud del adjudicado o de sus representantes legales o
mandatarios acreditados, para lo cual, su representante legal o persona que exhiba un poder notarial y
cédula de identidad se presenta en Tesoreria o en la Seccién de Finanzas, tratindose de los
Departamento de Educacién y Salud y retira la garantia, segun corresponda.

La Unidad de Adquisiciones informars a la Oficina de Tesoreria, si procede, Ia devolucién de 1a garantia
mediante memorindum, que debe contener al menos: nombre del proveedor, RUT, N° documento,
banco o entidad otorgante, monto, ID proceso de compras, fecha de emisién y de vencimiento.

La devolucién de Garantias de Seriedad de Oferta a los adjudicados se efectuari una vez suscrito el
contrato que se trate y para aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o
desestimadas, se efectuara dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacién de la resolucién
que dé cuenta de Ia mnadmisibilidad, de la preseleccién de los oferentes o de la adjudicacién, en la forma
que se seriale en las bases de licitacion. Sin embargo, este plazo podra extenderse cuando en las bases se
haya contemplado Ia facultad de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la
mejor calificacién, para el caso que este Gltimo se desistiera de celebrar el respectivo contrato.

La devolucién de Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato se efectuari una vez recibido conforme
los bienes o servicios y concluida la vigencia del contrato.

De no cumplir las condiciones establecidas en las Bases o de no solicitarse su devolucion

dentro de los plazos antes mencionados, estos documentos podrin ser devueltos en el acto o
mediante correo certificado previo endoso, quedando registro de su devolucion.
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* Procedimiento de ejecucion de garantias.

¢ Ejecucion de la Garantia de Seriedad de 1a Oferta.

Se entendera por desistida una oferta, cuando el oferente haga presente al Municipio su decisién de no
seguir participando en el proceso de compra. Tal presentacién deberi informarse por la via mas
expedita al Jefe/a de la Unidad de Adquisiciones u operador encargado del proceso de Compras a fin
de excluir la o las ofertas desistidas y hara efectiva la citada garantia, finalizada la etapa de suscripcién
de contratos.

Se procedera siempre a la ejecucién de la garantia: a)Si el adjudicatario no hace entrega de la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, en la fecha estipulada en las bases
admunistrativas; b)St el adjudicatario no proporciona al Municipio los antecedentes exigidos en la Bases
Admunistrativas respectivas para la elaboracién del contrato; y €)Si el adjudicatario no suscribe el
contrato en el plazo establecido por el Municipio.

En el caso de ejecutar la garantia, la Unidad de Adquisiciones, a peticién de la Unidad Requirente,
solicitard a la Unidad de Asesoria Juridica la confeccién del Decreto que autorice el cobro de la garantia
correspondiente; posterior a ello, el Jefe/a de la Umdad de Adquisiciones solicitari a Tesoreria 0 a la
Unidad de Finanzas que haga efectiva la citada garantia, a través de comunicacion escrita, ya sea oficio o
via correo electronico, acompaiiando el Decreto Alcaldicio que autorice su cobro y notificara de tal
medida al proveedor a través de carta certificada o correo electrénico registrado en el portal
www.mercadopublico.cl.

La Umdad de Adquisiciones, podra elaborar el proyecto de decreto que autorice el cobro de las
garantias, el que en todos los casos deberi ser visado por la Direccion Juridica Municipal. Lo mismo
aplica a las Oficinas de Compras de los Departamentos de Educacién y Salud.

¢ Ejecucion de la Garantia de Fiel y Oportuno cumplimiento de contrato.

- Open en caso de incumphmiento grave por parte del contratista, definido explicitamente en las
bases de lhicitacion y el respectivo contrato, cuando corresponda, mnformado por la Unidad
Requirente, por el ITC o ITO de la obra, segiin corresponda, a la Unidad de Adquisiciones.

- Opera en caso de notora insolvencia del contratista, 2 menos que se solicite la mejora de las
cauciones entregadas y éstas cumplan con el requisito de solvencia.

- Opera en caso de simple mora en la entrega de los bienes del contrato o en la prestacién del
servicio o en la ejecuciéon de la obra. Se entenderd que existe simple mora por el mero
transcurso del plazo que establezcan las respectivas bases adminsstrativas o resoluciones en el
caso de ejecucion de obras, contados desde la fecha de vencimiento del plazo establecido para
dicha entrega, prestacion o ejecucién. Tratandose de bienes y servicios ocasionales certificari la
simple mora la Unidad de Adquisiciones, la Unidad Requirente, por el ITC o ITO de la obra,
segun corresponda. En el caso de servicios periddicos y ejecucion de obras, certificara la simple
mora la Unidad Técnica del Contrato.

- Opera en caso de fallas o defectos en los bienes, ocasionadas por sus materiales o
componentes. Cuando la obra presente fallas por cualquier causa, antes de su recepcidn final y

42




éstas no sean subsanadas por el contratista dentro del plazo establecido en las bases
admmistrativas.

- Opera en caso de aplicacién de multas a proveedores.
- Opera en caso de que concurra alguna de las causales de terminacién de contrato establecidas
en las bases o la ley.

técnicos segiin corresponda.

En el caso de ejecutar Ia garantia, la Unidad de Adquisiciones a peticién de la Unidad Requirente,
solicitari a la Direccién de Asesora Juridica la confeccién del Decreto Alcaldicio que autorice el cobro
de Ia garantia correspondiente; posterior a ello, el Jefe (a) de Ia Unidad de Adquisiciones solicitari a la

De 1gual manera, Ia Unidad de Adquisiciones, podri elaborar el proyecto de decreto que autorice el
cobro de las garantias, el que en todos los casos deberi ser visado por la Direccién Juridica Municipal.
Lo mismo aplica a las Oficinas de Compras de los Departamentos de Educacién y Salud.

* Control y custodia.

El control y custodia de los mnstrumentos financieros entregados en garantia, ya sea para garantizar la
seriedad de la oferta o el Fiel y Oportuno cumplimiento de contrato corresponderi 2 la Unidad de
Administracién y Finanzas del Municipio (oficina de Tesoreria) o de los Departamentos de
Educacion y Salud, respectivamente.

* Garantia por anticipo.

En el evento que las Bases permutan la entrega de anticipos al proveedor, el municipio debers exigir una
garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este caso se permutirin los mismos
instrumentos establecidos al regular Ia garantia de cumplimiento.

La devolucién de la garantia por anticipo se efectuari dentro del plazo de 10 dias habiles contados
desde la recepcién conforme por parte del Municipio o los Departamentos de Educacién o Salud, de
los bienes o servicios que el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.

* Garantia por oferta temeraria.

Cuando el precio de la oferta presentada por un Oferente sea menor al 50% del precio presentado por
el oferente que le sigue, y se verifique por parte del Municipio, que los costos de dicha oferta son
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inconsistentes econémicamente, lo cual debera quedar establecido en la respectiva Acta de Evaluacién
de ofertas.El Municipio podra a través de una resolucion fundada, adjudicar esa oferta, solicitandole
una ampliacién de las garantias de fiel cumplimiento, hasta por la diferencia del precio con la oferta que
le sigue.

< PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE MULTAS.

Las Bases Administrativas, 2 lo menos, deberan estipular el monto de la multa a aplicar para el caso de
atraso o sumple mora en la entrega de bienes o en la prestacion de servicios periddicos u ocasionales.

Dependiendo de la naturaleza de la contratacion se pueden aplicar o no, sanciones o multas segin su
caso para incumphlimientos parciales o inexactos de contratos de bienes y/o servicios, conforme al
procedimiento y oportunidad que haya sido previamente establecido tanto en las bases y en el contrato,
como en el presente manual.

Por regla general, se contemplari la aplicacion multas respecto de compras o contrataciones
iguales o superiores a 1.000 UTM.

En todos los casos la aplicacién de multa tendra como tope maximo un 30% del total del contrato.

Las contrapartes técnicas del contrato y todo aquel funcionario que se le asigne o encargue esta funcion
especificamente, debera reportar a la Unidad de Adquisiciones, cualquier incumplimiento del plazo de
entrega y/o cumplimiento parcial y/o inexacto de la prestacién del servicio. Dicha Unidad deberi
verificar con la factura, guia de despacho, guia de recepcion, libro de obras o cualquier otro antecedente
documental o electronico 1déneo que sirva para este efecto.

a) La Unidad Requirente, el LT.C. o L.T.O. segin corresponda, remitird mediante comunicacién
escrita a la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones, a través del cual solicitara la tramitacién de
aplicacién de una multa al proveedor, acompanando informe que sefiale las causales de
incumplimiento al contrato, medios de verficacién y la férmula de cilculo de la multa
establecida.

b) La Unidad de Adquisiciones, en conjunto con la Direccién Juridica, analizarin y verificaran,
conforme a las bases y/o contrato, seglin corresponda, la imnformacién proporcionada por la
Unidad Requirente respecto a los términos de la multa aplicada y notificarin al proveedor de Ia
cuantia de la misma, informando el plazo con el que cuenta para presentar sus descargos.

¢) El Municipio resolvera la reclamacién presentada por el adjudicatario, dentro de los 15 dias
hibiles, acogiendo los fundamentos presentados o bien, rechazindolos y cursando la multa
respectiva.

d) En el caso que el proveedor no acepte la multa y presente sus descargos a la Unidad de
Adquisiciones, éstos serin remitidos a la Unidad Requirente, para su revisién, anilisis,
evaluacion y propuesta de aceptacion, no aceptacion, o aceptacién parcial de los descargos
presentados por el proveedor, la que se deberd manifestar por escrito en un informe que debe
ser remitido mediante memorindum a la Umdad de Adquisiciones.

e¢) La Unidad de Adquisiciones revisard y validara los antecedentes administrativos que
constituyen la multa. Tratindose de situaciones de alta complejidad derivard a la Unidad de
Asesoria Juridica para la elaboracién del acto administrativo que autorice la aplicacién de la
multa al proveedor.

44




multa por transferencia electténica, en la cuenta corniente y al correo consignado en la
respectiva comunicacién o en tecto, el menci 0 s Bases de 1a licitacion.

8) En caso de que Ia multa no sea Pagada, el Municipio podrd descontar dicho monto del pago de
la respectiva factura, previa resolucién que lo autorice.

“ RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.

Toda recepcién de bienes o servicios adquiridos por la institucién se debe certificar a través de un
“Certificado de Recepcién Conforme” que realiza la Unidad Requirente, el cual constituye el

La recepci6n de los bienes y/0 servicios deberd ajustarse estrictamente a lo sefialado en la Orden de
Compra y/o Bases Administrativas y Técnicas o Requerimientos Técnicos, segin corresponda.

En caso de no existir conformidad entre Ia orden de Compra y factura, ya sea en cuanto a la calidad,
cantidad o precio de los bienes, se deberd proceder al rechazo de la factura testituyéndola al proveedor
en los términos que establécela Ley N° 19. 983.

La distribucién de los bienes y materiales recibidos se hari tan Pronto como estos sean anotados en el
correspondiente registro, acreditando recepcién conforme.

* Control de bienes y servicios.

La bodega es Ia responsable de controlar la recepcion y entrega de los productos adjudicados, de
acuerdo a los plazos establecidos en las Bases O requerimientos técnicos o en el plazo ofertado por el
proveedor, segiin corresponda. El acceso a este recinto estari restringido al personal encargado y
autorizado.

Las mercaderias deberin estar ordenadas con el objeto de tener un mejor control, localizacién
inmediata y facilitacién de conteo.

Una vez recibidos los productos por la bodega conforme a lo indicado en Ia orden de compra, factura o
guia de despacho, se deberi enviar informe de Ia recepcion a la Unidad de Adquisiciones.

Al recibir el bien en la unidad requirente este deberd ser revisado en cantidad y calidad segiin lo
establecido en el memorindum conductor o en las bases de la licitacién segun corresponda. Si la unidad
acepta conforme los bienes o servicios, emite un certificado de conformidad a la Unidad de
Adquisiciones para que luego en el Departamento de Administracién y Finanzas se inicie el flujo de

pago.
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En el caso de que el producto o servicio sea considerado disconforme, es decir, no cumplen con los
requisitos establecidos, se procedera a emitir un certificado de no conformudad del proceso en la
Umdad de Adquisiciones y se comunicara al proveedor.

<+ PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION Y/O TERMINO ANTICIPADO
DE CONTRATO O CANCELACION DE LAS ORDENES DE COMPRA.

El contrato que el Municipio o los departamentos de Educacion o Salud suscriba con el adjudicatario
podra modificarse o ponerse término anticipadamente, por las causales que a continuacién se sefialan,
debidamente fundadas y acreditadas, previa resolucién de la autoridad competente. Esta resolucién sera
redactada por la Unidad de Asesoria Juridica, en los casos que revista una mayor complejidad técnica
admunistrativa, y sera visada previamente por la Unidad de Adquisiciones.

Causales de término de contrato:

- Resciliacién o mutuo acuerdo de las partes contratantes.

- Incumplmiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante o aquel incumplimiento
que no permita cumplir con el objetivo de la contratacion.

- Estado de notoria msolvencia del contratante, 2 menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el camplimiento del contrato.

- Por exigirlo el interés puablico o la segunidad nacional.

- Caso forturto o fuerza mayor.

- Si el contratista incurriera en simple atraso, mora o no entrega de los bienes o prestaciéon del
servicio, o prestacién en forma parcial y/o inexacta, de acuerdo a lo establecido en las
respecttvas Bases Admimstrativas.

- Cuando el bien presente fallas a consecuencia de los materiales empleados y/o no cumpla con
las especificaciones técnicas entregadas por el Municipio.

- Por incumplimiento por parte del contratista de las instrucciones impartidas por la Contraparte
Técnica del contrato.

- Los demas casos que autoriza la ley.

Causales de modificacion de contrato:
- Mutuo acuerdo de las partes.
- Prorrogas de plazo otorgadas al contratista.
- Cambio de productos autorizados.
- Aumento o dismmucién de bienes o servicios adquiridos, conforme al articulo 77 del
reglamento de compras.
- Caso fortuito o Fuerza mayor.
- Otras situaciones autorizadas por la autoridad competente, las bases y el contrato.

Causales de modificaciéon o término de las 6rdenes de compra:
- Mutuo acuerdo de las partes.
- Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el suscriptor de la orden de compra
y/ 0 servicio.
- Aumento o disminucién de bienes o servicios adquiridos.

46




- Caso fortuito o Fuerza mayor.
- En todos aquellos casos que fuere aplicable las causales de término de contrato.
- Enlos demis casos que autorice la ley.

% GESTION DE PROVEEDORES.

proveedor producto de licitaciones en las que participe, dejando constancia de ello (ponderacién que
tendri el factor “Comportamiento contractual anterior del proveedor” y su férmula de cilculo”) en
las respectivas bases administrativas,

La mnformacién servira, ademis, para eventuales denuncias wstitucionales ante la Direccién de Compras
para los efectos previstos en los articulos 95, 96 y 96 bis del Reglamento de Compras Publicas,
€sto es, para ejercitar acciones tendientes a Ia sancién del contratista por incumplimiento contractual
respecto de un contrato de suministro o servicio, derivado de culpa o falta de diligencia en el
cumplimiento de sus obligaciones.

< POLITICA DE INVENTARIOS DE BIENES Y EXISTENCIAS",
* Consideraciones generales.

La politica de inventarios pretende instaurar pricticas modernas y eficientes de gestion de
abastecimiento, cuyo objetivo es generar mejoras sustantivas en el quehacer Institucional.

funcionamiento, ya que aunque exista contrato marco para la mayoria de los nsumos, los proveedores
10 siempre cumplen a cabalidad los plazos de entrega, por lo que no podemos arriesgaros a no contar
con los materiales requeridos.

Se pretende planificar y programar las compras con la informacién generada por la bodega respecto de
las existencias disponibles, los consumos mensuales por cada area, los requenimientos, etc.

BVer instrucciones Sobre Bienes de Uso de la Contraloria General de Ia Repiiblica.
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Se deberd cumplir con el procedimiento, registro y control de los inventarios y existencias, cuyo
procedimiento serd responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas o Secci6n de
Administracién y Finanzas de los Departamentos de Educacion o Salud.

La politica de inventarios permite:

» Conservacién: Localizacién y distribucion correcta de los materiales para que puedan ser
facilmente inventariados.

» Identificacién: Exactitud de la identificacion de los componentes y solamente un numero
restringido de personas pueden identificarlos correctamente.

= Instruccion: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de inventario

» Formaci6n: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento
4ptimo de inventario.

=  Formalizar el procedimiento de administracién de los stock de insumos y materiales

*  Optimizar el uso de los recursos

»  Crear un instrumento que permita controlar el abastecimiento de matenales de oficina,
articulos de aseo y materiales e insumos informaticos, por umidades demandantes.

*  Generar conciencia institucional sobre el uso racional de los articulos y recursos publicos.

El proceso de inventario debe determinar cuiles son las potencialidades y falencias del proceso,
considerando, exceso, insuficiencia, robo, mermas, desorden.

Fl control de inventario se debe realizar en forma periddica y sobre la base de los registros que se
deben mantener.

Una vez al aiio, se realizara el levantamiento del inventario, con el fin de corroborar que los
archivos de stock representan lo que se encuentra en bodega, procedimiento que facilitara la
elaboracién del Plan Anual de Compras de la Municipalidad.

» Politica de reposicién de stocks.

La Hustre Municipalidad de Coihueco incluido los departamentos de Educacion y Salud trabajara bajo
la politica de reposicién de existencias cuyo stock alcance para cubrir requerimientos de 30 dias,
dependiendo la naturaleza del producto.

Esta politica serd aplicada a la gestion de abastecimiento, considera el suministro de matenales de
oficina, articulos de aseo e insumos informdtica, articulos de construccidn, alimentos, medicamentos, O
cualquier otro material o articulo de suministro que sean necesarios para el buen funcionamiento
nstrtucional.

Principalmente esta decision obedece a que los rubros involucrados estin en contrato marco, por lo que
se potenciara esta forma de comprar segin las necesidades que se vayan presentando, la idea es no
mantener tanto stock inmovilizado.
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* Procedimiento de Almacenamiento en Bodega.

- Elaccesoala bodega esti restringido al personal encargado.

- Labodega de materiales se deberg mantener con llave, la que estari en poder del Encargado.

- El control de los materiales se deberi llevar a través de un registro electrénico, tales como un
software adquitido o una planilla Excel.

- Se deberi tener especial cuidado en no mantener articulos con sobre-stock. Este se determinari
mediante un inventario durante la semana anterior a la compra bimensual.

- Se considerari un material con sobre-stock, aquél que, al mventariarse, su existencia sobrepase
en un 50% al promedio del consumo de los dltimos doce meses y se haya mantenido en esta
condici6n durante los dltimos seis meses, situacién que se deberd tener en cuenta en las
proximas compras de este articulo para ajustar su stock a un nivel adecuado para este material.

* Almacenaje de Alimentos,

El almacenaje de alimentos debe estar separado de los Insumos y Materiales, en especial de sustancias
quimicas utilizadas para aseo e higiene.

* Almacenaje de Insumos y Materiales.

Construccidn.

Para su almacenamiento, los productos de esta bodega deben clasificarse segun productos de aseo,
papeleria, insumos computacionales, etc., siendo meticulosos al almacenar los productos de aseo junto
con alimentos.

* Almacenaje de medicamento e insumos clinicos.

El almacenaje de medicamentos e insumos clinicos y dentales, deberan ajustarse a la normativa dictada
para dichos efectos por el Instituto de Salud Publicas (ISP) u otro Organismo competente.
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% PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES.

Los pagos a los proveedores por los bienes y servicios adquiridos por el municipio o sus departamentos
de Educacion o Salud deberin efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcion
de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro.

El Municipio se encuentra catalogado como “receptor no electrénico” o "receptor manual” para los
efectos de los documentos tributarios electrénicos, para lo cual deberé actuar conforme a la normativa
establecida para ello'#

* Requisitos para la emisién de facturas por parte del proveedor.

e Certificacion Conforme de los bienes o servicios adquiridos:

Las Unidades Requirentes son los responsables técnicos de la recepcién conforme de los bienes o
servicios adquiridos para el desarrollo de las funciones que le han sido asignadas.

Una vez recibido los bienes o servicios solicitados y antes de recibir el documento de cobro por éstos,
las Unidades Requirentes deben pre-validar técnicamente los términos de facturacién con el proveedor.
Esta pre-validacién consiste en revisar valores, cantidades, cumplimiento de especificaciones técnicas de
los bienes y/o servicios recibidos, cumplimiento de plazos u otros aspectos contenidos en el contrato u
orden de compra que la Contraparte Técnica de la Unidad Requirente haya considerado en éste, a
objeto de emitir la certificacién conforme de los bienes o servicios recibidos.

e Emision y Recepcion de Facturas.

Una vez que el proveedor reciba la certificacion conforme por parte de la Contraparte Técnica o
Unidad Requirente, si la hubiere, y sea acordado el contemdo de la facturaci6n, el proveedor podra
emitir la factura y presentarla al Municipioo sus departamentos de Educacion o Salud.

Los proveedores deben enviar o presentar las facturas de forma presencial en las respectivas Oficinas
de Partes del Municipio, del Departamento de Educacién o Salud, segin corresponda.

Si el proveedor emite una factura que no cuenta con la certificacion conforme de la Contraparte
Técnica o Unidad Requirente, ésta podra ser devuelta al proveedor.

14Resolucién Exenta N° 11 del 14.02.2003 del Servicio de Impuestos Internos, que establece procedimiento para
que contribuyentes autorizados para emitir documentos electrénicos que indica pueda también enviarlos por estos
medios a receptores manuales.

- Resolucién Exenta N° 18 del 22.04.2003 del Servicio de Impuestos Internos, que establece que los
contribuyentes que sean autorizados para emitir documentos tributarios electrénicos, deberin otorgarlos impresos
en soporte papel a los receptores no electronicos y a los receptores electrdnicos en los casos que indica.

- Resolucién Exenta N°45 del 01.09.2003 del Servicio de Impuestos Internos, que establece normas y
procedimientos de operacion respecto de los documentos tributarios electronicos.
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® Tramitacién del Pago de Facturas

Para tramitar el pago de la factura, la Unidad Adquisiciones o Direccién de Administracién y Finanzas,
segun corresponda, cotejari todos los antecedentes que sustenten el pago. Si se recibe una factura que
10 cuenta con la certificacién conforme de los servicios, ésta sera solicitada a la Unidad Requirente,
quien debe remitirla dentro de los dos dias siguientes. Si la Unidad Requirente no se pronuncia, dentro
del plazo indicado, sobre la recepci6én conforme de los bienes o servicios, la factura serd devuelta al
proveedor antes de los ocho dias corridos de haber sido recibida por el Municipio.

En el caso que lo estime pertinente, la Unidad Adquisiciones deberi evaluar el comportamiento que
haya tenido el oferente adjudicado o contratista, a través de sistema de mformacién conforme lo
establecido en el articulo 96 bis del Reglamento de Ia Ley de Compras.

Las facturas y sus antecedentes son derivadas a la Unidad de Finanzas quienes verifican validez del
documento y si ha sido cedido a alguna empresa de factoring, para luego devengar y posteriormente
realizar pago.

** MECANISMOS DE CONTROL INTERNO PARA EL CUMPLIMIENTO
DE
NORMAS DE PROBIDAD.

Para resguardar la imparcialidad de las decisiones publicas, los funcionarios de la Municipalidad de
Cothueco incluido los departamentos de Educacién y Salud, no pueden, solicitar, hacerse prometer o
aceptar donativos, regalos, ventajas o privilegios de cualquier naturaleza para si o para terceros. Se
exceptian a esta norma los donativos oficiales o protocolares y aquellos que autoriza la costumbre
como manifestacién de cortesia y buena educacién.

Respecto al millaje otorgado por las lineas aéreas, éstas no podrin ser utilizadas en actividades o viajes
particulares.

En las licitaciones en las que la evaluacién de Ias ofertas revista gran complejidad y en aquellas
superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a Iz elaboracién de las bases, las entidades licitantes deberan
obtener y analizar informacién acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requenidos, de sus
precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para la confeccién de las
bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas al mercado en la forma regulada en el
articulo anterior u otro mecanismo que estimen pertinente,

En las Actas de Evaluacién, los integrantes de la Comisién Evaluadora deberan declarar que
no tienen conflicto de intereses, de acuerdo al siguiente texto:

"Que, al momento de firmar esta declaraciin, no tengo ningsin conflicto de interés en relacion a los actuales o polenciales
oferentes en el procedimiento licitatorio ID ) W2 exciste circunstancia alguna que me reste imparcialidad para
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la evaluacion de dicha licitacion, en conformidad con lo dispuesto por el articulo 37 del Reglamento de la Ley N° 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Qe en el evento que un conflicto de interés o un hecho que me reste imparcialidad se hiciese patente con posterioridad a la
presente fecha, me abstendré de participar en la comision evaluadora e informaré inmediatamente de dicha circunstancia a
w1 supertor jerdrquico, a fin de ser remplazado por otro funcionario no afecto a aquella implicancia, en los términos del
articulo 64, N° 6, de la Ley N° 18.575, Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado”.

< INTERPRETACION DEL PRESENTE REGLAMENTO.

Correspondera a la Direccién de Asesoria Juridica Municipal, interpretar o aclarar los puntos
oscuros o dudosos del presente Manual.

Dichos pronunciamuentos deberan realizarse por escrito acompafiando los antecedentes que la unidad
requirente estime necesarios para la acertada inteligencia.

% VIGENCIA.

El presente Manual de Adquisiciones comenzari a regir a contar del 01 de marzo de 2021 y
expirari el 31 de diciembre del 2.023, sin embargo, la modificacién sera obligatoria cada vez que
existan cambios significativos en la normativa u operacion del area, tales como: cambios en la Ley o
reglamento de compras, cambios en sistemas computacionales, cambios en la organizacién del érea,
entre Otros.

Desde la fecha de su aprobacién por parte del Honorable Concejo Municipal como
Reglamento Municipal, y hasta su entrada en vigencia el dia 01 de marzo de 2021, las Unidades
de Adquisiciones o Compras y demas Direcciones, Departamentos, Secciones y Oficinas,
deberin ajustar y mutar sus procedimientos a los contemplados en el presente Manual.
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