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VISTOS:

: Las disposiciones contenidas en la Ley N°18.695
Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones; la Ley N°18.575 Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley 19.886 De Bases Sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; el Decreto N°250 del afio 2004 del Ministerio de
Hacienda, que aprueba las normas del Reglamento de la Ley N°19.886 y sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO:

1.- El Decreto N°194 de fecha 24 de Enero de 2017, que aprueba Manual de Procedimiento de Adquisiciones
de la Municipalidad de Coquimbo.

2.- La necesidad de perfeccionar el Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la Municipalidad de
Coquimbo, con el fin de incorporar sugerencias de organismos contralores.

) DECRETO:
1. APRUEBESE Manual de Procedimiento de Adgquisiciones de la Municipalidad de Coquimbo, el que
tendra el caracter de obligatorio para todos los funcionarios que intervengan en los procesos de
compra realizados por este organismo.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, se elabora en cumplimiento de lo
establecido en Decreto N° 20 del Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica
Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso,
de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucién, es decir a todas las

adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este Manual es definir la forma en comin que esta institucion utiliza en los
procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios, la coordinacion

y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

El presente Manual se ira adaptando conforme a las situaciones que se experimenten en su

aplicacion.
El presente Manual fue aprobado por Decreto Exento N°3529 de fecha 09/08/2013 y modificado

mediante Decreto Exento N°3165 de fecha 09/07/2014, mediante Decreto Exento N°7026 de
fecha 19/11/2015 y por Decreto Exento N°1308 de fecha 24/06/2016.

1. Conceptos Utilizados en el Manual

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado referencial

que se indica a continuacion:

» Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios

para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periddica.

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

contrato).

» Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos

0 servicios, y que esta asociado a una orden de compra o contrato.



* Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar

mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

* Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la Municipalidad y proveedor, tiene como funcion respaldar los actos de
compras o contratacion, de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma
de los responsables del proceso, ya sea en el documento o aceptacion en forma electronica
segun lo establezcan los procedimientos.

* Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la Municipalidad debe elaborar para planificar la compra o contratar durante un

afo calendario.

» Portal Mercado Publico: Sitio Web del Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones
de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, utilizado por
las Unidades de Compra para realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en el

desarrollo de los procesos de adquisicion de Bienes y/o Servicios.

» Guia de requerimiento: Es la solicitud formal de la necesidad de un producto o servicio que la

Unidad Requirente solicita al Departamento de Adquisiciones y Propuestas.

» Decreto: Acto administrativo dictado por una autoridad competente (Alcalde o funcionario a
quien ha delegado la facultad con responsabilidad administrativa), en el cual se contiene una

declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

* Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Certificado emitido por la Unidad Requirente
que debe dar el debido fundamento presupuestario a todas las adquisiciones o contrataciones
gue se realicen, identificando el item en especifico al que se imputaran los gastos. Este
Certificado se debe publicar junto con los decretos de adjudicacion, independientemente de la

modalidad de contratacion utilizada.

* Certificado de Cumplimiento: Certificado emitido por la Unidad Requirente que debe
acompafar la factura o boleta del proveedor al momento de solicitar la tramitacion de su pago.

Este Certificado daré cuenta que efectivamente el proveedor cumplié con el servicio.

» Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de trato o contratacion

directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

* Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas

conveniente.



» Trato Directo: Procedimiento excepcional de contratacion que por la naturaleza de la
negociaciéon debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitaciéon o

Propuesta Publica y para la Privada.

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

* ADQ Adquisicion.
+CM Convenio Marco.
* Mercado Publico Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones.

* L1 Licitacion Pablica menor a 100 UTM

*LE Licitacion Publica desde 100 UTM y menor a 1000 UTM
*LP Licitacion Publica desde 1000 UTM y menor a 2000 UTM
*LQ Licitacion Publica desde 2000 UTM y menor a 5000 UTM
*LR Licitacion Publica desde 5000 UTM y mas

+0OC Orden de Compra.

* TDR Términos de Referencia.

«UC Unidad de Compra.

*UR Unidad requirente.

* DAP Depto. Adquisiciones y Propuestas.

* SECPLAN Secretaria de Planificacion Comunal

* DAF Direccién de Administracion y Finanzas

* DAEM Departamento de Administracion de Educacion Municipal
* DSM Departamento de Salud Municipal

2. Normativa que Requla el Proceso de Compra

* Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de

Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

* Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

« DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575

Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

* Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos

de los Organos de la Administracion del Estado.



* Resolucién N° 520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del trdmite de
Toma de Razon.

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

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

* Ley de Probidad N° 19.653.

* Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacion de dicha
firma N° 19.799.

* Politicas y condiciones de uso del Sistema Chile Compra, instruccion que la Direccion de

Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Chile Compra.

* Directivas de Chile Compra.

 Dictamenes Contraloria General de la Republica.

* Ley de Transparencia N° 20.285.

* Ley 20.730 que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante

las Autoridades y Funcionarios de la Administracion del Estado.

3. Organizacion del Abastecimiento en la Municipalidad

3.1 Organigramay areas gue intervienen en las etapas del proceso de compra.

De acuerdo al Reglamento de Organizacion Interna Municipal, aprobado por Decreto Exento
N°5476 de fecha 08 de Noviembre de 2012, que regula la estructura, dependencia, objetivos y
las funciones generales y especificas asignadas a las distintas unidades de la Municipalidad de
Coquimbo y la necesaria coordinacion entre ellas, las personas y unidades involucradas en el

proceso de abastecimiento de la institucién son:

* El Alcalde y Administrador Municipal: Responsables de generar condiciones para que las
areas de la Municipalidad realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la

normativa vigente, preservando méxima eficiencia y transparencia.



* El Jefe del Depto. de Adquisiciones y Propuestas: Es el administrador del sistema mercado
publico nombrado conforme al sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:
* Crear, modificar y desactivar usuarios.
* Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores, operadores y otros.
* Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra previa resoluciéon Alcaldicia.
 Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

* Gestionar los reclamos del portal Mercado Publico.

* Unidad Requirente o Unidad Técnica: Las Direcciones, Departamentos, Oficinas o

Secciones que realizan requerimientos de compra.

+ Bodega: Unidades dependientes de la DAF, del DAEM y DSM encargadas del
almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se

requieren para el normal funcionamiento de la Municipalidad.

* Operadores/as de compras: Funcionarios de la SECPLAN, del Departamento de
Adquisiciones y Propuestas Publicas, de la DAEM y de DSM encargados de operar en el

Sistema www.mercadopublico.cl.

» Supervisores/fas de compras: Funcionarios de la SECPLAN, del Departamento de
Adquisiciones y Propuestas Publicas, de la DAEM y de DSM encargados de revisar, autorizar y
validar los requerimientos de compra para posteriormente  publicarlos en

www.mercadopublico.cl,

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de

www.mercadopublico.cl, el supervisor de compras debe informar el proceso de adjudicacion,

en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la recomendacién de

adjudicacion de la comision de evaluacién previamente designada para el proceso.

* Unidades de Compra: la SECPLAN, el Departamento de Adquisiciones y Propuestas
Publicas, la DAEM y DSM, que son las unidades a las que corresponde realizar todo o parte de
los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de
productos y servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucion.
Estas unidades elaboran o colaboran en la preparaciéon de bases, términos de referencia,
solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio y

funcionaran en el marco de las atribuciones y competencias propias.

* Otras Unidades relacionadas con el proceso de Compra: Unidad de Presupuesto,
Direccion de Administracion y Finanzas, Departamento de Finanzas, Departamento de
Tesoreria, Departamento de Contabilidad, siendo su funcién, en general, la de asignacion y/o
autorizacion de marcos presupuestarios, de registro de los hechos econdmicos, y de

materializacion de los pagos, respectivamente. Asimismo, la Secretaria Municipal y Direccion


http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

de Asesoria Juridica, todas participes conforme a su funcion. Estas Unidades, que se

mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestion de abastecimiento de la institucion.

+ Comisién de Evaluacion: Grupo de funcionarios municipales (un minimo de tres)
convocados para integrar un equipo que se reane para evaluar ofertas y proponer el resultado y
adjudicacion de un llamado a Licitacion, en conformidad a los criterios de evaluacién
previamente establecidos en las bases de licitacion.

Su creacion sera necesaria siempre que se realice una licitacion desde 100 UTM, sea ésta
publica o privada, y estard, por lo general, consignada con nombre y rut en las respectivas
bases de licitacién, contenidas a su vez en el decreto alcaldicio que aprueba el llamado a

licitacion.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento.

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben

contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de Compras y

Contratacion Publica- Mercado Publico.

3.3 El Proceso de adquisiciéon en la Municipalidad: condiciones basicas.

La Unidad Requirente o Unidad Técnica confeccionard el proyecto respectivo para ser
autorizado por el Sr. Alcalde, previamente debera requerir la autorizacién de disponibilidad
presupuestaria, por parte de la unidad de presupuesto, la procedencia legal de la asesoria
juridica municipal y disponibilidad financiera de la DAF. Con todo, enviara al Depto. de
Adquisiciones y Propuestas, la Guia de Requerimiento correspondiente, considerando los
plazos minimos legales establecidos para el servicio o adquisicion requerida. Teniendo

presente los parametros de tiempo necesarios para la correcta tramitacion de los procesos.

La Guia de Requerimiento contendré entre otras, las siguientes menciones:

+ Indicacién fecha solicitud e identificacidn solicitante.

+ Individualizacién del producto o servicio a contratar. En caso que corresponda se deberan
adjuntar los términos de referencia o especificaciones técnicas.

» Cantidad requerida.

» Monto total disponible para la contratacion y proyecto de gastos (si procede).

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

* Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten, cuando
corresponda.

* Destino del Bien o Servicio requerido.

* Persona de contacto de la Unidad Requirente.



* Criterios de evaluacion objetivos.
« VV°B° Unidad de contabilidad en caso de cuentas de Administracion de fondos.

* Integrantes Comision Evaluadora o identificacion del evaluador del proceso.

Este Formulario se encuentra disponible en la pagina Web Municipal.
Toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que realice la Municipalidad, debera

realizarse a través de www.mercadopublico.cl, con las excepciones legales respectivas. Este

serd el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. De la
misma forma se deben utilizar solamente los formularios definidos por mercado publico para la
elaboracion de bases y términos de referencia, los que se encuentran disponibles en

www.mercadopublico.cl.

Cabe mencionar que el Reglamento de la Ley de Compras establece:

En 5 dias corridos el plazo minimo de publicacién para licitaciones menores a 100 UTM.

En 10 dias corridos el plazo minimo de publicacion para licitaciones desde 100 y menores a
1000 UTM.

En 20 dias corridos el plazo minimo de publicacién para licitaciones desde 1000 y menores a
5000 UTM.

En 30 dias corridos el plazo minimo de publicacion para licitaciones desde 5000 UTM.

Finalmente, existe un impedimento a los proveedores de tomar contacto con los funcionarios
compradores durante la licitacién, que no sean las instancias establecidas en las bases de

licitacion.

Es importante sefialar que en todos los procesos de compras y contrataciones, la
supervigilancia del contrato asi como la recepciébn de los bienes y servicios, es de
responsabilidad directa de las unidades requirentes, sobre lo cual deberan informar al momento

de tramitar la cancelacion del pago, ya sea a través de boleta o factura.

4. Procedimientos de contratacion

Para la selecciéon de los procedimientos de compra, los Procesos de las mismas seran los

siguientes:

* Convenio Marco
« Licitacion Publica
« Licitacion Privada

» Trato o Contratacion Directa

La Licitacién Publica de Obra Publica se regira por la Ley N° 18.695. Y estaran a cargo de la

Secplan.


http://www.mercadopublico.cl/
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La Licitacion Publica de bienes y servicios se regira por la Ley N° 19.886/2003 y su
Reglamento. Y estaran a cargo del Departamento de Adquisiciones y Propuestas, DAEM y
DSM, segun corresponda.

La Licitacién Privada de Obra Publica se regira por la Ley N° 18.695. Y estaran a cargo de la
Secplan.

La Licitacibn Privada de bienes y servicios se regird por la Ley N° 19.886/2003 y su
Reglamento. Y estaran a cargo del Departamento de Adquisiciones y Propuestas, DAEM y
DSM, segun corresponda.

Para todo tipo de licitaciones, sin importar su monto, el plazo de cierre no podra vencer en dias

inh&biles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil antes de las quince horas.

Recibido el requerimiento, el operador de compra procedera a ejecutar el procedimiento de

contratacion correspondiente:

4.1 Compras vy Contrataciones inferiores a 10 UTM (con IVA o impuestos incluidos).

Se encuentra prohibido fragmentar o parcializar las compras con el propésito de variar el
procedimiento de contratacion.

La Unidad Requirente deberd enviar guia de requerimiento y proyecto completamente
tramitados al Depto. de Adquisiciones y Propuestas, SECPLAN, DAEM O DSM, segun
corresponda, adjuntando obligatoriamente 3 cotizaciones, con lo cual se procederd a
confeccionar decreto alcaldicio que autoriza la adquisicién, para posteriormente emitir orden de
compra a través del sistema de informacién mercado publico, y asi dar cumplimiento al Articulo
N° 10 N° 8 del reglamento de la Ley N° 19.886.

4.2 Compras y Contrataciones superiores a 10 UTM e inferiores a 100 UTM (con IVA o

impuestos incluidos).

Es necesario considerar que segun el reglamento de la Ley de Compras, se establece en 5
dias el plazo minimo de publicacién para licitaciones menores a 100 UTM y se seguiran los

siguientes procedimientos, segun corresponda:

Paso 1: Confeccionar el proyecto con indicacion de todos los fundamentos legales y de hecho
que lo justifican, su fecha de realizacion y caracteristicas del mismo, ademas del itemizado del
requerimiento con la cuenta presupuestaria correspondiente y las visaciones y autorizaciones

indicadas en el punto 3.3 de este manual.

Paso 2: Completar Guia de Requerimiento que se encuentra en disposicion en el portal Web

de la Municipalidad:
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Toda Unidad Requirente (UR) que solicite un producto o servicio, debe completar la Guia de
Requerimiento a través de la pagina Web, la cual debe ser acompafada por el proyecto de

gastos, segun la necesidad.

Paso 3: Revisidn y aprobacion del requerimiento:

El Depto. solicitante, remitira la Guia de Requerimiento al Depto. de Adquisiciones y
Propuestas, Secplan, DAEM O DSM, segun corresponda, donde se asignara el requerimiento a
un operador de compra, quién revisara todos los antecedentes, junto a los criterios de
evaluacion y requerimientos técnicos especiales o anexos si fuese procedente, ademas de la
designacion del funcionario evaluador del proceso. De encontrarse todo en conformidad,
proceder4d a confeccionar el decreto exento que autoriza proceso de licitacién; una vez
tramitado el mismo, subira al portal mercado publico el requerimiento solicitado, enviando el
respectivo ID al email del dato de contacto con la fecha y hora de cierre de la licitacién a través
de la pagina Web.

La Unidad Requirente debera proponer los términos de referencia, considerando al menos los

siguientes parametros:

* La descripcioén y requisitos minimos de los productos / servicios requeridos.

» Objeto o motivo del contrato o compra.

* Requisitos que deben cumplir los oferentes.

* Criterios de evaluacion.

* Indicacién del presupuesto disponible asignado por la Unidad de presupuesto.
* Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

« Datos de contacto.

Paso 4: Oferta de Proveedores:

Efectuada la publicacién el proveedor podra ofertar en el Sistema de Mercado Publico.

Paso 5: Evaluacioén y resolucion de adjudicacion:

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los plazos de
publicacion, el operador encargado debera bajar las ofertas para realizar un cuadro
comparativo de ofertas en conformidad a los criterios de evaluacion definidos y remitirlos a la
unidad requirente para el estudio y propuesta de adjudicacién del funcionario designado como
evaluador, el cual procederd a evaluar y proponer la adjudicacion del proceso si

correspondiere.
Paso 6: Emision de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria:
La Unidad Requirente emitird certificado para que la Unidad de presupuesto obligue

presupuestariamente el gasto.

Paso 7: Emision Orden de Compra al proveedor:
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Una vez tramitada completamente la licitacion, la Unidad Requirente enviara los antecedentes
al Depto. de Adquisiciones y Propuestas, Secplan, DAEM O DSM, segun corresponda, para
realizar la adjudicacién, redactar el decreto exento de adjudicacién correspondiente y una vez
tramitado el mismo, proceder a la emisibn de orden de compra al proveedor a través del

sistema www.mercadopublico.cl.

Paso 8: Aceptacion del Proveedor
Recibida la OC (orden de compra) por el proveedor, éste podra aceptarla electrénicamente y
deberé proveer lo requerido.

En la generalidad las compras y contrataciones menores a 100 UTM se formalizardn
contractualmente sélo mediante la emisién de la orden de compra y la aceptacion de ésta por
parte del proveedor. Sin embargo, en casos calificados se requerira, ademas, la elaboracion de
un contrato que perfeccione esta relacion entre el proveedor y el municipio, por ejemplo en el
caso de contratos de suministros y/o servicios de mayor complejidad, los cuales también,

cuando corresponda, requerirdn ser caucionados mediante una garantia de fiel cumplimiento.

4.3 Compras y Contrataciones Superiores a 100 UTM (con IVA o impuestos incluidos).

Para la contratacion de bienes y servicios cuyo monto involucrado exceda las 100 UTM, se
aplicara tanto lo dispuesto en la Ley N° 19.886 y en su Reglamento, pudiendo intervenir las
unidades de compra del punto 3.1.

Respecto a los procedimientos aplicables, estos seran los mismos indicados en el punto 4.2 de
este manual con las siguientes particularidades:

e La comision evaluadora del proceso se conformara por un minimo de tres miembros, de
los cuales la mayoria deben ser funcionarios con responsabilidad administrativa que
deberan proponerse por la unidad requirente al momento de remitir la guia de
requerimiento y sus antecedentes y serdn nombrados por la Autoridad en decreto
exento que autoriza la licitacion.

e Una vez cumplidos los plazos de publicacién, el operador encargado de la licitacion
debera confeccionar set de la licitacion, la que sera remitida en conjunto con las ofertas
presentadas a la comision evaluadora designada para que éstas sean analizadas
administrativa, técnica y economicamente. Realizado dicho andlisis procederdn a
proponer a la Autoridad quién es el (o los) adjudicado(s) o rechazar la(s) oferta(s).

e En el caso que se traten de servicios de complejidad o contratos de suministro, el
Departamento de Adquisiciones y Propuestas, Secplan, DAEM O DSM, segun
corresponda, a través del operador encargado de dicha licitacibn procederd a
confeccionar el contrato y decreto alcaldicio que autoriza el contrato. Una vez tramitados
estos se deberd citar al prestador del servicio para que proceda a firmar del mismo y
entregar su copia original. Luego se despachara por conducto interno copia del contrato
y decreto que lo autoriza a los siguientes departamentos: Departamento o Unidad

Requirente; Direccién de Administracion y Finanzas.
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En el caso de que el gasto comprometido corresponda a un fondo en Administracion, el
procedimiento sera el mismo indicado en los puntos 4.2 y 4.3 segun corresponda, con la
salvedad que la visacion e imputacion contable que debe realizar la unidad de contabilidad,
procederd una vez tramitado el proyecto respectivo y en conjunto con la remisién de la guia de
requerimiento al Departamento de Adquisiciones y Propuestas, Secplan, DAEM O DSM, para

iniciar el proceso.
Todo proceso de adquisicion superior a las 500 UTM requerir4, ademas, la correspondiente

aprobacion del Concejo Municipal en conformidad a lo preceptuado en el articulo 65 letra i) de
la ley Organica Constitucional de Municipalidades N° 18.695.

5. Planificacion de Compras

Durante el segundo semestre de cada afio, cada Direccién y Departamento Municipal debe
elaborar sus proyectos presupuestarios correspondientes al afio siguiente, conforme a los
procedimientos que se comunican mediante orden de servicio al efecto. Estos proyectos son
enviados a la Secretaria de Planificacibon (SECPLAN), quienes son los que preparan el

Presupuesto anual que es presentado al Concejo Municipal.

Cada proyecto presupuestario presentado por las distintas areas municipales debe considerar
los siguientes contenidos: programa o subprograma que lo financia, departamento o direccién
responsable, unidad o departamento ejecutante, nombre del proyecto, proyecto, duracion del
proyecto, descripcion, antecedentes y fundamentacion, objetivo general, objetivos especificos,
descripcion de las actividades, actividades especificas, fechas de inicio y término, lugar de
realizacion, requerimiento de recursos con financiamiento municipal, fuente financiamiento
externo cuando corresponda. Este proyecto va con la firma del jefe de departamento y una vez

gue es aprobado por la SECPLAN es firmado por el Sr. Alcalde quien autoriza el proyecto.

La evaluacién de los proyectos presupuestarios se basa en su fundamento y prioridad en la
gestién municipal. Una vez revisados los proyectos, la SECPLAN determina el presupuesto
total del municipio y lo pone a disposicion del Alcalde para que sea sometido a la aprobacién

del Concejo Municipal.

Tras la aprobacion del Concejo Municipal (y las adecuaciones que sean necesarias de
incorporar o no dependiendo de la decisién del Concejo), la Unidad de Presupuesto remitira al
Departamento de Adquisiciones los proyectos considerados para elaborar el Plan de Compras
del afio siguiente e informarlos al portal www.mercadopublico.cl, de acuerdo a lo establecido en
el Capitulo X, Articulos 98, 99, 100, 101 y 102 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.
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Para que se cumpla debidamente el presupuesto y el Plan de Compras sera necesario que las
unidades municipales sean especificas en su proyectos de compra de bienes y/o servicios en
cuanto al mes o0 meses de ejecucion, especificaciones técnicas, caracteristicas de los servicios

o productos, cantidad, valor estimado, entre otros.

El Plan de Compras que se informa a través de Mercado Publico incorpora las adquisiciones
y/o contrataciones mas relevantes del municipio en atenciéon a los montos comprometidos,
destino de esos recursos y planificacion en el tiempo, a fin que se compre o contrate aquello

que se necesita, en el momento que se necesita y por la via mas apropiada.

El contenido del Plan anual de Compras es una lista de los bienes y/o servicios que se
contrataran, detallandose de acuerdo a la Ley 19.886 de Compras Publicas, como minimo:

¢ Descripcion o especificacion del bien o servicio

e Proposito de la adquisicion o contrataciéon

e Cdbdigo del clasificador de rubro utilizado en www.mercadopublico.cl

e Cantidad del bien o servicio

e Monto estimado

e Modalidad de adquisicion (catélogo electrénico, licitacion publica, etc.)

e Fecha en la que se publicara el llamado a participar

e Lugar geografico a proveer los bienes o servicios, mencionando el departamento/lugar a
quien va dirigido

e Cargo de los funcionarios responsables

e Otros (usuarios principales, si es una compra simple o estratégica, fuentes de

financiamiento)
El Departamento de Adquisiciones y Propuestas es el encargado de ingresar y publicar el Plan

de Compras en el portal www.mercadopublico.cl, de acuerdo al formato establecido por la

Direccion de Chile Compra, acto que es informado al Sr. Alcalde mediante Nota Interna.

6. Formulacion de Bases y Términos de Referencia

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion:
Lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del
Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto

con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

6.1 Definicion de requerimientos.

El concepto de requerimientos tiene dos objetivos: por una parte, sefialar a los proveedores qué
y cOmo se requiere comprar y por otra, explicitar para el uso interno las caracteristicas mas

relevantes de la compra.
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Esto involucra identificar las caracteristicas que resulten mas importantes, los requisitos que
sera necesario cumplir para satisfacer la necesidad de compra o servicio y los aspectos que
seran utilizados para evaluar las ofertas y determinar o que mejor se ajusta al requerimiento.
Asi, independientemente del nivel de complejidad de una compra sera necesario explicitar las

caracteristicas mas importantes del producto o servicio.

6.2 Contenidos de las bases.

El contenido de las bases dependera del bien o servicio que regula, y siempre debera incluir:
Una breve, pero clara descripcion del contexto en que se enmarca la compra, es decir, una
explicacién de para qué o en qué marco se requiere realizar la compra.

Una descripcion del producto o servicio que se desea comprar o contratar, sefialando sus

caracteristicas claves, restricciones y criterios que se utilizaran para comparar las ofertas.

De esta forma los contenidos para elaborar las bases de licitacién o términos de referencia

seran:

* Objetivos de la Licitacion.

* Perfil y Requisitos de los Participantes.

 Etapas y Plazos de la Licitacion.

« Calificacion e Idoneidad de los Participantes. Este punto sera validado con los antecedentes
legales y administrativos que los oferentes electrénicamente presenten o que estén disponibles
en el portal Chile Proveedores.

* Entrega y Apertura de las Ofertas (Modalidades).

» Definicion de Criterios y Evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comisién, si
corresponde).

* Contenido del Contrato. Objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del contrato,
término anticipado, etc., si corresponde.

* Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

* Modalidad de Pago.

» Naturaleza, monto, forma y oportunidad de presentacién y restitucion de las garantias de
seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de anticipo cuando corresponda.

+ Caucion en caso de incumplimientos.

» Multas y Sanciones.

* Nombre y Medio de contacto en la Institucion.

e Pacto de integridad.

e Consultas y aclaraciones.

¢ Presentacion de antecedentes omitidos por los oferentes.

¢ Vigencia de las ofertas

¢ Evaluacion de las ofertas

¢ Resoluciéon de empates

¢ Adjudicacion de la propuesta
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¢ Jurisdiccion de los tribunales de justicia.

Entre otras, seleccionadas segun la naturaleza del servicio o adquisicion.

Por regla general, el contenido de las bases administrativas y técnicas se debe contener en el
Decreto exento que aprueba el llamado a licitacion. Este mismo Decreto exento aprueba
también las bases administrativas generales, especificaciones técnicas y los términos de

referencia, segun se requieran, y de acuerdo a la especificidad del requerimiento.

Especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar:

Cada departamento o Unidad Requirente serd la encargada de confeccionar los términos de
referencia, por medio de la guia de requerimiento correspondiente, la que ademas debera
establecer los criterios de evaluacion y su debida ponderacion, ademas de acompafar las

especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, que contendran como minimo:

* Descripcién de los Productos/Servicios.

» Requisitos técnicos minimos de los productos, que permitan en forma objetiva, determinar la
cantidad, calidad y especificacién del producto o servicio solicitado.

Estas condiciones deben ser expresadas en forma clara, concreta y detallada segun las
necesidades propias del Municipio, en todo caso no pueden hacer referencia a marcas
especificas, o en su defecto, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente”, “o
similar”, segun lo establece el articulo 22 del Reglamento. Como tampoco hacer referencia a
proveedores de zonas geograficas predeterminadas.

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacién, con
el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan

las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

Asimismo, las bases de licitacion deberan contener la siguiente clausula que establece
obligaciones para los evaluadores: En virtud del principio de igualdad de trato, de legalidad y de
estricta sujecion a las bases, el evaluador o los miembros de la comisién evaluadora no
sostendran reuniones con oferentes, lobistas o gestores de intereses particulares ni recibiran
donativos, durante el proceso de evaluacion de ofertas, salvo en el caso de actividades
previamente contempladas dentro del procedimiento licitatorio y que hayan sido definidas en las
bases. Lo anterior considerando lo establecido en la Ley 20.730 que Regula el Lobby y su
Reglamento, lo sefialado en el Articulo 39 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, y
teniendo presente que el sentido de la funcion del evaluador y de las comisiones evaluadoras

es garantizar imparcialidad y competencia en la evaluacion de ofertas.

7. Evaluacion de las Ofertas

7.1 Criterios de evaluacion.
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Los criterios de evaluacibn son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios
gue se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la adjudicacion.

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

Los criterios de evaluacion que pueden ser considerados se pueden clasificar en:

1) Criterios administrativos, que tienen relacién con el cumplimiento de la presentacion de los

antecedentes administrativos que se solicitan a los oferentes, como por ejemplo: formulario de
identificacion del oferente, formulario declaracion jurada simple, formulario de oferta econémica,
u otros similares. Estos elementos serén evaluados segun su total o parcial cumplimiento en el

criterio de evaluacién Cumplimiento de Requisitos Formales.

2) Criterios técnicos, tales como: plazo de entrega, experiencia del oferente, especificaciones

técnicas, calidad técnica, post venta, infraestructura, solidez financiera, cobertura, etc. Estos

criterios técnicos deberan estar incorporados en la guia de requerimiento respectiva.

3) Criterios econémicos, precio final del producto o servicio.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funciéon de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas bases o TDR, segun corresponda.
Para determinar los criterios de evaluacién es necesario tener claridad respecto de los objetivos
de la contrataciébn (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables
cuantificables y observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos.

Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funciéon de la relevancia de cada
una de ellas para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal para
cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion
(Valoracion de las diferencias en relacion a la meta) y Método de medicion.

Los criterios de evaluacion utilizados generalmente en los procesos municipales, son los
siguientes, debiendo aplicarse como minimo tres criterios y siendo los criterios “Precio”,

“Cumplimiento de Requisitos Formales” y “Comportamiento Contractual Anterior” obligatorios:

Criterios Porcentaje | Desglose de la Ponderacion

Precio (Menor Precio Ofertado/Precio Ofertado) X 100

Comportamiento Contractual % de Comportamiento Contractual informado por
www.mercadopublico.cl en ficha de proveedor

Cumplimiento de Requisitos Cumple 100 puntos

Formales Cumple Parcialmente 50 puntos
No Cumple 0 punto *

Plazo de Entrega (Menor Plazo Ofertado/ Plazo Ofertado) X 100 **

Experiencia en el Rubro 0 a1 documentos que acrediten: 0 punto
2 a4 documentos que acrediten: 50 puntos
5 a7 documentos que acrediten: 80 puntos
8 0 mas documentos que acrediten: 100 puntos ***

Calidad (Calidad Ofertada Acreditada/ Mayor Calidad Ofertada Acreditada) X
100 *kkk

17



http://www.mercadopublico.cl/

Garantia (Garantia ofertada/ Mayor garantia ofertada) X 100
Condiciones de Empleo y Acredita Pago de Cotizaciones, Acredita Estado de Pago
Remuneracion Remuneraciones, Acredita Contratacion de Personas con
Discapacidad. 3 condiciones 100 puntos, 2 condiciones 50 puntos, 1
condicion 10 puntos. Si no Acredita 0 punto. ok
Consideraciones Medioambientales (desglosar los puntajes y cdmo se medird el criterio incorporado)
Metodologia (desglosar los puntajes y como se medird el criterio incorporado)
Servicio Post Venta (desglosar los puntajes y cdmo se medird el criterio incorporado)
Asistencia Técnica o Soporte (desglosar los puntajes y cdmo se medird el criterio incorporado)
Otro (indicar) (desglosar los puntajes y como se medira el criterio incorporado)

* En el caso del criterio “Cumplimiento de Requisitos Formales”, se refiere a si se cumple
con las formalidades y presentacion de antecedentes requeridos en las bases de

licitacion.

** En el caso del criterio “Plazo de Entrega”, se establecera un plazo minimo de tolerancia

o0 riesgo para las ofertas, en dias corridos.

*** En el caso del criterio “Experiencia en el Rubro”, para la evaluacion de este criterio el
oferente debera acompafiar documentos que acrediten experiencia en el mismo rubro o
similar a los servicios requeridos en la presente licitacibn. Se consideraran como
documentos validos copias de contratos, 6rdenes de compra o certificados de
cumplimiento o ejecucién. Los servicios o trabajos similares respecto de los cuales no se

acompafien estos documentos no seran considerados para la evaluacion.

**** En el caso del criterio “Calidad”, en el correspondiente requerimiento se debera
especificar claramente cuales seran los parametros y los factores objetivos que permitiran
evaluar dicho criterio, segun la naturaleza del bien o servicio a adquirir, con su

correspondiente ponderacion.
***** En el caso del criterio “Condiciones de Empleo y Remuneracién”, sera obligatorio en
el caso de la prestacion de servicios habituales que deben proveerse a través de

licitaciones o contrataciones periédicas.

En todo caso el desglose de la ponderacidon no sera obligatorio y cada unidad requirente

podra establecer otra férmula de calculo para la ponderacion de los criterios establecidos.

7.2 Evaluacion de ofertas para procesos menores a 100 UTM.

Las licitaciones cuyos montos son menores a las 100 UTM cumplen el siguiente ciclo de
evaluacion:

Una vez cerrada la licitacion y bajadas las ofertas desde el portal, el supervisor y operador de
compras a cargo del proceso, procederd a realizar acta de cuadro resumen con los oferentes y
los criterios de evaluacién previamente establecidos, la que serd remitida con todos los

antecedentes a la unidad municipal requirente, para que el funcionario evaluador designado
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proceda al andlisis y propuesta de adjudicacion, la que ser& refrendada por decreto exento de

adjudicacion, junto al certificado de disponibilidad presupuestaria respectivo.

7.3 Evaluaciéon de ofertas para procesos desde 100 UTM.

En las licitaciones cuyos montos van desde las 100 UTM la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una comision de evaluacion. En los
términos establecidos en el punto 4.3 de este manual, en lo referente a la comision evaluadora.
Podran integrar la comision de evaluacion una o mas personas de la Unidad Requirente, y
funcionarios de otras direcciones o departamentos que cumplan con los requisitos profesionales
y técnicos para participar en dicho proceso y que tengan la responsabilidad administrativa
necesaria, ademas de expertos externos, unidades técnicas especiales, u otras personas,
segun se determine en las bases.

No podra formar parte de las comisiones evaluadoras el administrador del sistema, el alcalde o
quién resuelva la adjudicacion a través de decreto exento. Se recomienda ademas que no
participen de este proceso el Director de Control y sus funcionarios.

Los integrantes de la comision evaluadora deben ser los mismos que finalmente evallen las
ofertas. Ante la falta de uno o mas integrantes de la comision, correspondera evaluar la persona
gue legalmente lo subrogue, situacion que debera quedar expresamente indicada en el decreto
exento que la designe, bajo la expresion “o la persona que lo subrogue o reemplace
legalmente”

La unidad de compra respectiva entregard a la unidad requirente la informacién completa de las

ofertas recibidas con las que la comisién de evaluacion procedera a iniciar su trabajo.

La comisién de evaluacion, a través de la metodologia que defina al efecto, procedera a aplicar
los criterios de evaluacién y generar el acta de evaluacién, documento que dejara constancia,

entre otros aspectos, de:

* Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

* Las ofertas presentadas y evaluadas;

* Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados para
la evaluacion;

* Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las
respuestas a dichas solicitudes;

» Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en
funciébn de los criterios de evaluacion y la recomendacion de adjudicacion, desercion o

declaracion de inadmisibilidad y su justificacion.
El resultado del trabajo realizado por la comision de evaluacion quedara registrado en una acta

de evaluacion firmada por todos los miembros de la comision evaluadora y debe incorporarse a

los vistos del decreto exento que da cuenta del resultado final del proceso de licitacion.
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En todos los procesos se requerira que las Actas de Evaluacion contengan una clausula donde
los evaluadores e integrantes de la comisién evaluadora declaren no tener conflicto de interés

alguno en relacién a los oferentes del proceso licitatorio.

8. Cierre de Procesos

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el informe o acta de evaluacion segun
corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustdndose a los criterios
previamente establecidos en las respectivas bases o TDR, del resultado final del proceso y de

la decisioén final de la Institucion.

La Resoluciéon fundada que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el informe o acta de evaluaciéon y establecer claramente las condiciones en
las cuales se contratara a los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que

hacen necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicion, el Depto. de Adquisiciones y Propuestas,
la Secplan, el DAEM O DSM, segun corresponda, ingresara la informacion del término del

proceso en el sistema www.mercadopublico.cl, quedando a disposicién de los ofertantes.

9. Condiciones para el Trato o Contratacidon Directa

La Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa proceden con caracter de excepcional y
su fundamentacion debe estar de acuerdo a lo determinado en el Articulo 10 del Reglamento
de la Ley de Compras, que establece las condiciones especiales para realizar contrataciones
directas. En este contexto, las unidades requirentes no podran fragmentar sus contrataciones
con el propésito de variar el procedimiento de contratacion.

El trato o contratacion directa debera ser autorizado mediante resolucion fundada, acreditando

la circunstancia que permite efectuarla.

Los tratos directos que se realicen en virtud de las circunstancias sefialadas en la ley de
compras publicas y su reglamento requeriran obligatoriamente de un minimo de tres
cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcion de aquellos tratos o contrataciones
directas contenidas en los numeros 3, 4, 6 y 7 del articulo 10 del Reglamento de compras
publicas.

Las cotizaciones deben adjuntarse en la orden de compra respectiva emitida a través de la

plataforma de Chile Compra www.mercadopublico.cl. Segun indica la Direccion de Chile

Compra, las cotizaciones requeridas pueden ser obtenidas tanto por via electrénica (cotizador,
email, foto de pantalla, etc.) como en soporte fisico, los cuales deberan ser transformados en

archivo pdf o formato de imagen para adjuntarlo en el formulario de las érdenes de compras, en
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las causales que asi lo exijan, segun lo dispuesto en el inciso final del articulo 8° de la Ley de
Compras y 51 de su Reglamento. Todas las cotizaciones deben incluir RUT y razén social de
las empresas con las que se ha cotizado, pues de lo contrario no sera posible emitir la orden de
compra. Las empresas que cotizan no necesariamente deben estar registradas en
mercadopublico.cl o en chileproveedores.cl. Sin embargo, el proveedor a contratar debe
inscribirse y tener contrato vigente en Chile Proveedores para poder generar la orden de

compra.

9.1 Procedimiento de tratos o contrataciones directas.

Para la tramitacion de un trato o contratacion directa, las unidades requirentes deberan enviar
proyecto y Guia de Requerimiento, debidamente autorizada, con el detalle de la adquisicion o
servicio a contratar, adjuntando la cotizacion o las cotizaciones e indicando la razén por la que
necesita ese trato directo. En casos de contrataciones con montos superiores a las 10 UTM
debera también adjuntarse una Nota Interna, debidamente autorizada por el Alcalde, en la que
se indique claramente las condiciones que hacen necesario el trato directo, las que deberan

estar debidamente fundadas de acuerdo a lo establecido en la ley de compras y su reglamento.

Recibidos correctamente estos documentos, el Departamento de Adquisiciones, la Secplan, el
DAEM O DSM, segun corresponda, procederd a elaborar el decreto exento que autorizara dicho
trato directo, asi como el contrato cuando concierna. Una vez autorizado y firmado el decreto
por la autoridad sera remitido nuevamente al Depto. de Adquisiciones, la Secplan, el DAEM O
DSM, segun corresponda, para la elaboracién de la orden de compra y firma del contrato por
parte del proveedor si procede. Posteriormente derivara la entrega de los productos y/o
servicios por parte del proveedor a la Unidad Requirente.

Cuando exista inconsistencia en la documentacion, estos documentos seran devueltos a la
Unidad Requirente respectiva, a fin que ésta subsane los defectos de forma y/o fondo, para
hacer un nuevo ingreso a la unidad operadora del sistema.

Correspondera a las unidades operadoras del sistema (Adquisiciones, Secplan, DAEM y DSM)
los encargados de publicar en el sistema el decreto que autoriza la compra o servicio por trato
directo, asi como los respaldos respectivos (nota interna, oficio, certificado de disponibilidad
presupuestaria, cotizaciones, entre otros).

Se debera publicar en el Sistema de Informacién, el Decreto que autoriza la procedencia del
trato o contratacion directa, dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacion de dicha

resolucion, conforme al Articulo 50 del Reglamento.

9.2 Tratos o contrataciones directas en casos de emergencia, urgencia o imprevisto.

Cuando se requiera tramitar un trato o contratacion directa por la causal contenida en el N°3 del
Articulo 10 del Reglamento, el decreto alcaldicio que declara la emergencia reemplazara el
proyecto de presupuesto respectivo. Este decreto deberd estar debidamente fundado y

acompafado de todos los antecedentes que fundamenten la emergencia, urgencia o imprevisto.
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Considerando los procedimientos municipales, la documentacién a presentar sera la siguiente:

- Guia de Requerimiento con detalle de productos y/o servicios correctamente
valorizados (de preferencia adjuntando cotizacién del proveedor),

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,

- Decreto alcaldicio que declara la emergencia,

- Resolucion dictada por organismo competente,

- El proveedor a contratar deberd contar con inscripcion vigente y hébil en
Chileproveedores.

La emision de la orden de compra por trato directo de emergencia se realizar4 en un plazo de
24 horas una vez dictado el decreto que autorice la contratacion. Para formalizar la relacién
contractual el proveedor deberd aceptar la orden de compra a través del portal

www.mercadopublico.cl y posteriormente podra emitir la factura correspondiente, la que debera

ser recibida conforme por el municipio para el inicio del tramite de pago.

Durante el periodo de vigencia de la situacibn de emergencia, urgencia o imprevisto, el
municipio podra realizar compras mediante la modalidad de trato directo sélo de aquellos
servicios o productos que vayan en directa ayuda para resolver la excepcién debidamente

fundada. No se tramitaran adquisiciones o contrataciones que desvirtlien este principio.

Todo Decreto que se fundamente en causales para trato o contratacion directa establecidas en la
Ley N° 19.886 y su Reglamento, deberd acompafiar los documentos necesarios para acreditar
inequivoca y fundadamente la excepcién invocada, en caso contrario no debe ser admitido a

tramitacion.

10. Convenio Marco

De conformidad con inciso tercero del articulo 30 de la Ley 19.886, la suscripcion de convenios
marco no es obligatoria para las municipalidades, sin perjuicio de que éstas puedan adherir

voluntariamente a los mismos.

Considerando lo anterior, la Municipalidad podra celebrar sus contratos por medio de Convenios
Marco, siempre y cuando el bien en cuestion esté considerado en el Catalogo de Productos.
Dicho Catalogo, sefiala la descripcién de los bienes ofrecidos y las condiciones de contratacion

gue ofrecen los proveedores que se adjudicaron la compra.

10.1 Conceptos.

. Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades publicas: en la forma, plazo

y demas condiciones establecidas.
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. Catalogo de Productos: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados, y puestos, a través del Sistema de

Informacion, a disposicion de las entidades publicas.

10.2 Procedimiento general.

Cuando una Unidad Requirente quiera adquirir un producto o servicio a través de Convenio
Marco, debe dejarlo establecido en la guia de requerimiento correspondiente.

Ingresada la documentacion al Departamento de Adquisiciones y Propuestas, Educacién, Salud
0 SECPLAN, segun corresponda, el operador encargado de las operaciones via Convenio Marco
revisara la documentacioén y verificard si el producto a comprar se encuentra en el Catalogo de
Productos.

Si no es asi, se podra llamar a Licitacion Publica y procede a consolidar bases técnicas,
administrativas y econémicas, del requerimiento.

Una vez confeccionado y tramitado el decreto exento que autoriza la adquisicion por convenio
marco, serd emitida la orden de compra por el supervisor y operador de compras y se realiza el

seguimiento a la espera que el proveedor adjudicado la “acepte”.

10.3 Procedimiento para adquisiciones superiores alas 1000 UTM.

Se denomina Gran compra a la adquisicion a través del catalogo de Convenios Marco de un bien
0 servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.
A través de la aplicacién de Grandes Compras en la tienda electrénica ChileCompra Express, los
compradores pueden realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados en un Convenio
Marco en patrticular.
Para realizarla, el operador encargado debe efectuar 5 pasos:
1. Seleccionar productos o servicios
2. Agregar descripcion o detalle de la compra
3. Seleccionar proveedores (s6lo de Convenios Marco vigentes)
4. Enviar invitacién a participar, indicando periodo de participacién y condiciones
especificas que deben cumplir los proveedores que deseen enviar sus propuestas,
ajustandose a las bases de licitacion respectivas

5. Finalmente evaluar las ofertas recibidas y adjudicar

11. Gestién de Contratos y de Proveedores

La Gestion de contratos significa definir reglas entre la entidad compradora y los proveedores,

minimizando los riesgos del proceso para manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacion del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de los productos o

servicios y la relacion con los proveedores.
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Segun el Reglamento de la Ley de Compras, la obligacién de documentar un contrato de
compra operara sélo para licitaciones superiores a las 1.000 UTM. Por tanto, en las licitaciones
inferiores a 1.000 UTM, si las bases asi lo estipulan y si se trata de bienes de simple y objetiva
especificacion de caracter estandar, no sera necesario firmar un contrato, bastando la emisién

de la orden de compra y su aceptacion para que se formalice la adquisicion.

Una vision integral incluye, ademas, la gestion post entrega (o post venta), la evaluacién de los
contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicién para planificar las

compras y tomar mejores decisiones.

La Direccién de Administracion y Finanzas, a través de las unidades correspondientes llevara
registro actualizado y control de los pagos de los contratos de compras y servicios de la
Municipalidad y un registro por materia de las cuentas respectivas, la que se utilizara para

verificar si proceden pagos, renovacion, término u otros hitos.

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

en los contratos y las clausulas de renovacion o modificaciones.

Cualquier modificacién o renovacion de contrato debe estar contenida en el contrato mismo y
ser solicitada por la unidad requirente respectiva al Depto. de Adquisiciones, Educacion, Salud
0 Secplan, segun corresponda, las que realizardn las modificaciones y confeccionaran el

decreto exento que las aprobara.

Cabe mencionar que de acuerdo al Articulo 12 del Reglamento, la Municipalidad no podra
suscribir contratos de suministro y servicio que contengan clausulas de renovacion automatica
u opciones de renovacion para alguna de las partes, cuyos montos excedan las 1.000 UTM, a
menos que existan motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi se hubiera

sefialado en las Bases.

11.1 Plazo parala suscripcion de los contratos.

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en la ficha de licitacion y

en los términos de referencia o en las bases respectivas.

La gestion de firma de los contratos involucra a las unidades requirentes, al Depto. de
Adquisiciones, Educacion, Salud y Secplan. Su tramitacion incluye la redaccion, revision,
visacion, autorizacion, las firmas, su publicacion en el sistema y la fiscalizacion.

Esta tramitacion se inicia en el Departamento de Adquisiciones, Educacion, Salud y Secplan,
segun corresponda. Tras la adjudicacién, en aquellas licitaciones que involucren un contrato, y

obligatoriamente en las mayores a 1000 UTM, se tramitar4d el decreto que autorice tal
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convencién para proceder posteriormente a la firmas. Sera la unidad requirente la encargada

de fiscalizar el cumplimiento del contrato y la que emitira las certificaciones pertinentes.

El Decreto que autoriza un contrato, se debera publicar en el sistema de informacién

www.mercadopublico.cl, al igual que el contrato mismo.

12. Garantias

Son instrumentos de caucién solicitados con la finalidad de resguardar eventuales
incumplimientos de compromisos contractuales. Deben estar especificadas en las bases

administrativas y en la ficha de licitacion.

Los actos que deben garantizar son:
- Seriedad de la oferta
- Fiel cumplimiento del contrato

- Anticipo

En las bases administrativas aprobadas por decreto exento se debe indicar claramente el plazo,
lugar y direcciébn donde se deben entregar las garantias. Asimismo se indicara la fecha de
vigencia de este documento y la forma de restitucién segun se trate de oferentes adjudicados o

no.
Las garantias corresponden a cualquier instrumento financiero que sea pagadero a la vista y
tenga el caracter de irrevocable. Deben ser tomados por el oferente que presenta la oferta y no

por un tercero.

12.1 Garantia de seriedad de oferta.

Instrumento de caucién que generalmente es por un monto fijo en pesos y cuya vigencia se
establecera en las correspondientes bases administrativas. El valor de esta garantia dependera
de la cuantia de la licitacién, siendo obligatoria en las licitaciones que superen las 2.000 UTM, y
debera presentarse en las oficinas del Departamento de Adquisiciones, SECPLAN, DAEM,

DSM o donde indiquen las bases, antes del cierre de ofertas.

Esta garantia se haré efectiva en el evento que una vez adjudicada una propuesta, el oferente
seleccionado se desistiese de suscribir el respectivo contrato.

La devolucion de esta garantia se realizara en el caso de él o los oferentes adjudicados, una
vez firmado el contrato y recibida la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato. En el
caso de los oferentes no adjudicados, serd devuelta una vez finalizado el proceso de
adjudicacion de la licitacion y firmado el contrato. Las bases administrativas estableceran el

procedimiento para hacer efectiva esta devolucion.
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12.2 Garantia de fiel cumplimiento.

Instrumento de caucién por un porcentaje que varia entre un 5% y un 30% del valor total del
contrato y con una validez minima igual al plazo del contrato aumentado en 60 dias habiles en
el caso de contrataciones de servicios. Para las demas contrataciones este plazo no podra ser
inferior a la duracion del contrato. Cuando se omita la vigencia en las bases, ésta sera de 60
dias habiles después de terminado el contrato.

Esta garantia es obligatoria en todos los procesos que superen las 1.000 UTM y debe
mantenerse siempre vigente y renovarse cada vez que se otorgue un aumento de plazo o de
monto. Cuando se trate de contrataciones menores o iguales a 1.000 UTM la solicitud de esta
garantia dependerd si se trata de contrato de servicios, suministro o de la naturaleza y
complejidad del proceso.

La devolucidn se realizara una vez cumplida la vigencia, previa solicitud por parte del proveedor
y certificado de cumplimiento por parte de la unidad técnica o departamento requirente de la

municipalidad.

12.3 Garantia por anticipo.

Instrumento de caucién que se establece en las bases de licitacién y permite la entrega de

anticipos al proveedor. Su valor corresponde al 100% de los recursos anticipados.
La devolucion de la garantia por anticipo se efectuard dentro del plazo de 10 dias habiles
contados desde la recepcion conforme por parte de la Municipalidad, de los bienes o servicios

gue el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo anticipo (Art.73 Reglamento).

12.4 Recepciodn, resquardo vy devolucion.

El Departamento de Adquisiciones, SECPLAN, DAEM y DSM, a través de los encargados de
los procesos licitatorios son los responsables de recibir y revisar la correcta presentacién por

parte de los oferentes y/o oferentes adjudicados, de las garantias.

Estos departamentos, segun corresponda, disponen la custodia de la garantia, mediante

documento escrito a la Tesoreria Municipal.

La Tesoreria Municipal al recibir la garantia o instrumento de caucion la incorpora a un libro de
registro, que contiene al menos lo siguiente:

- Fecha de recepcién

- ldentificacion del oferente y/o oferente adjudicado

- Nombre del proyecto a caucionar
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- Monto de la garantia

- Numero del instrumento

- Nombre de la institucién bancaria o financiera
- Fecha de vencimiento

- Firmay fecha de retiro del resguardo de la garantia

De acuerdo a lo anterior sera de responsabilidad de Tesoreria Municipal entregar reportes a los
departamentos responsables, donde se indique que la garantia o instrumento de caucion esta

proximo a su vencimiento, a fin que se tomen los resguardos necesarios.

La Tesoreria Municipal procede a guardar en custodia transitoriamente estos documentos, a la
espera de la adjudicacion de una licitacion, de su vencimiento o de la conclusion de la obra,

servicio o adquisicion.
La Tesoreria Municipal entregard la garantia o instrumento de caucién debidamente endosado
al propietario de ésta, previo documento de conformidad emitido por el departamento

requirente.

12.5 Cobro de la garantia.

En caso de incumplimiento por parte de los oferentes y/o adjudicados, los encargados de la
licitacion proceden a hacer el Decreto Exento mediante el cual el Alcalde ordena que se hara
efectiva la garantia e informa por escrito a Tesoreria Municipal de tal circunstancia, para que
ésta proceda a depositar la garantia en la cuenta corriente municipal o a cobrarla por caja,

segun corresponda.

La unidad técnica que realizd el requerimiento, es responsable de informar de tal situacion al

oferente y/o adjudicado.

13. Recepcidn de Bienes y Servicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega

de los bienes y servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto se podra considerar el siguiente procedimiento:

Paso 1

La unidad de bodega municipal, de educacion o salud, o la unidad requirente recibird los

insumos entregados por el proveedor.

Paso 2
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Se verificara que los articulos corresponden a lo solicitado en la orden de compra o contrato y
se generara recepcion conforme a través de la correspondiente guia de despacho o factura que

se haya entregado.

Paso 3

Si existe conformidad de recepcion enviarlo al departamento de finanzas para que proceda al
pago.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir informe de rechazo y
enviarlo a la unidad operadora del sistema para la evaluacion de los antecedentes y respectiva

resolucion.

Paso 4

Despachar los articulos solicitados a los requirentes.

Paso 5

Posteriormente registrar los antecedentes en el sistema correspondiente.
Paso 6

Solicitar la recepcion de los articulos a la unidad requirente y obtener la conformidad de los

articulos entregados con la firma de la guia de despacho o factura de recepcion.

14. Procedimiento de Pago

Previo a la emision del decreto de pago correspondiente la unidad respectiva deberéa informar el
cumplimiento de los servicios contratados, mediante su visto bueno, es decir, mediante la
emision del Certificado de Cumplimiento. Este Certificado de Cumplimiento se encuentra

disponible para todos los departamentos y unidades municipales.

Cuando el proveedor acepte la orden de compra, en ese momento el Departamento de
Adquisiciones enviara toda la informacion de respaldo de la adquisicién a la oficina de Decreto
de Pago. Esta unidad mantendra dichos antecedentes a la espera de la factura correspondiente
y la certificaciébn conforme de los productos y/o servicios, momento en que procedera a
remitirlos al Departamento de Contabilidad, quien devengara en el sistema contable la
obligacion, enviando los antecedentes al Departamento de Finanzas para su pago. La Unidad
de Contabilidad deber& informar al operador del portal la recepcién conforme de la factura, para

dar por finalizada la adquisicion en el portal Mercado Publico.

El pago se realiza mediante cheque o transferencia, a través del departamento de Tesoreria.

Los plazos de pago se encuentran establecidos en las bases de licitacion de cada proceso.
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15. Gestion de Reclamos

La gestién de reclamos esta dirigida a dar respuesta clara y oportuna a las observaciones que
realizan los proveedores a las distintas etapas de los procesos de licitacion sobre los cuales
tienen inquietudes o incertezas. Es imperativo que todos los reclamos sean respondidos al

reclamante en el plazo mas breve a través de Mercado Publico.

La gestion de reclamos es llevada por el Departamento de Adquisiciones y desde que ingresa un
reclamo hay un plazo de 2 dias hébiles para responderlo.

El procedimiento de respuesta involucra a las unidades requirentes. Una vez recibido el reclamo,
es derivado via e-malil al jefe de departamento entregandole un plazo de 24 horas para emitir una
respuesta, la cual a su vez sera remitida al proveedor a través del portal. Una vez realizado esto

sera posible finalizar el ciclo del reclamo desde el municipio.

16. Inhabilidades para Contratar con la Administracién del Estado

La ley N° 19.886 sobre compras publicas, establece en su articulo 4° inciso primero que, estan
inhabilitados para contratar con la Administracién del Estado las personas naturales o juridicas
gue, al momento de la presentacién de su oferta, de la formulaciéon de su propuesta o de la
suscripcién de la convencién, hayan sido condenadas por practicas antisindicales o por infraccién

a los derechos fundamentales del trabajador, dentro de los anteriores dos afios.

En razén de ello, la Municipalidad de Coquimbo no podra contratar bajo ninguna modalidad con
aquellas empresas que se encuentren sancionadas por dichas practicas y se tomaran las
medidas que procedan a fin de sancionar eventuales situaciones irregulares, en caso de ocurrir y
ser comprobadas, como para prevenir la ocurrencia de situaciones similares, reforzando los

controles en las areas pertinentes.

La Direccion de Compras tiene a disposicion de los usuarios compradores la funcionalidad Aviso
proveedor inhabil, que tiene por objeto dar aviso a los compradores, antes del envio de la orden
de compra, que un determinado proveedor se encuentra en situacion de inhabilidad para
contratar con la Administracion del Estado, ya que en virtud de las leyes N° 19.886 y 20.238, no
pueden contratar a un proveedor que ha sido condenado por précticas antisindicales o infraccion
a los derechos fundamentales del trabajador, mientras se cumpla el periodo de 2 afios de

condena que establece la ley.
Asimismo, para que el municipio contrate a un proveedor, ya sea por licitacién o trato directo,

debe éste encontrarse habil en ChileProveedores, lo cual implica que la empresa o persona

natural tenga contrato vigente.
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17. Uso del Portal Mercado Publico

El uso del sistema de informacion de la Direccion de Compras y Contratacion Publica por los
funcionarios municipales autorizados para ello se regira por el Manual de Uso para Compradores

publicado en el portal web www.mercadopublico.cl

18. Manejo de Incidentes y Control de Probidad Administrativa

El municipio siempre dara solucién a todos los problemas que se pudieran generar producto de
los procesos de adquisicion que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o externos.

18.1 Incidentes internos.

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a funcionarios
del municipio, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de
los procesos de compra o contratacién y actos que atenten contra la probidad administrativa
segun la Ley N°19.653.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion, la Unidad de Control

Interno municipal emitira un informe en el cual sugerira al Alcalde las acciones a seguir.

18.2 Incidentes externos.

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares que involucren a funcionarios del
municipio, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion y actos que atenten contra la
probidad administrativa segun la Ley N°19.653.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion, la Unidad de Control

Interno municipal emitird un informe en el cual sugerira al Alcalde las acciones a seguir.

18.3 Autoridad que resuelve los incidentes.

Cualquier conducta apartada de las buenas practicas de adquisiciones o dolosas, que atente
contra los principios y valores del municipio, sera calificada por el Alcalde, el que podra instruir
las indagaciones o sumario administrativo que correspondan y/o conforme a su gravedad hara la

denuncia pertinente al Consejo de Defensa del Estado y a los Tribunales Ordinarios de Justicia.

19. Proceso de Inventario

30


http://www.mercadopublico.cl/

El proceso de inventariar, organizar, controlar y fiscalizar los bienes muebles e inmuebles
municipales se encuentra normado en el Reglamento de Inventario para la llustre Municipalidad
de Coquimbo, aprobado por Decreto Exento N°3141 de fecha 23/07/2013, donde se define como
érgano responsable al Departamento de Administracién, a través de la oficina de Inventario, la
que asuvezes dependiente de Bodega Municipal.

Se adjunta este Decreto Exento N°3141 de fecha 23/07/2013 como complemento al presente
Manual.

2. INFORMESE a la Direccion de Compras Plblicas sobre las modificaciones y actualizacion del
Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la Municipalidad de Coquimbo, para su publicacion en
la plataforma Mercado Pablico.

3. DEJESE SIN EFECTO cualquier otro manual de procedimiento de adquisiciones que se hubiere
dictado con anterioridad y cualquier otra disposicion en contrario a la aprobacion y entrada en
vigencia del presente Manual.

Anétese, Comuniquese, Registrese, Publiquese y Archivese

-Depto. Adquisiciones y Propuestas
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“xa

Decreto Exento N’%

Coquimbo,

23 JuL. 209
VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 2, 5 letra ¢) y f), 13 letra a), 56 y 63 letra i), todos de la Ley
N° 18695 Orgénica Constitucional de Municipalidades lo dispuesto en el articulo, articulo de la
Ley '18.695. Orgénica Constitucional de Municipalidades; el acuerdo N° 12 de la sesién ordinaria
N° 131 de fecha 02 de mayo de 2012 del Concejo Municipal; y demds atribuciones de mi cargo:

CONSIDERANDO:

La necesidad de inventariar, organizar, controlar y fiscalizar los bienes muebles e
inmuebles de la I. Municipalidad de Coquimbo.

DECRETO:

Apruébese el presente Reglamento; “REGLAMENTO DE INVENTARIO PARA LA
[LUSTRE MUNICIPALIDAD DE COQUIMBO”.

TITULO I
Disposiciones Generales

ARTICULO N° 1.-El presente reglamento establece las disposiciones que la Ley 18.695 Art.63
letra |, faculta al Alcalde para dictar resoluciones obligatorias de cardcter general o particular.

ARTICULO N°2.-En relacién al articulo precedente, se crea la oficina de inventario de la [lustre
Municipalidad de Coquimbo, con el fin de organizar y desarrollar los procesos de inventario, Esta
oficina estar anexada a la Bodega Municipal y dependera del Departamento de Administracién.

El sistema de inventario facilita el control y gestién de los Bienes que posee la Institucién, asi
como también efectia procesos de actualizacion valorizacién y depreciacion de los Bienes, tanto

mucbles como inmuebles. Con lo cual satisface los requerimientos de informacion de los
organismos internos y externos fiscalizadores.

ARTICULO N° 3.-El Patrimonio mueble y inmueble de la Municipalidad, esta constituido por
aquellos Bienes que de acuerdo a las necesidades de la institucion son adquiridos bajo las diversas
formas juridicas que establece la Ley, compras, donaciones y concesiones.

TITULO II
Del Organo Responsable

ARTICULO N° 4.-El Departamento de Administracién, a través de la oficina de Inventario la
que a su vez es dependiente de Bodega Municipal, tendrd como funcién especifica, registrar
cronolégicamente las adquisiciones, donaciones, transferencia asignaciones u otros actos
similares, as{ como los que hallan sido objetos de recuperacién a través del 4rea de reciclaje, serén
incorporados al patrimonio de la entidad.

32



.....

ARTICULO N° 5.- Correspondera al Departamento de Control velar por el fiel cumplimiento de
las normas establecidas en el presente reglamento.

TITULO Il
De Ia Incorporacién al Patrimonio Municipal

ARTICULO N° 6.-Los objetivos internos especificos de inventario, son los siguientes:

* Contar con la informacién actualizada de bienes muebles e inmuebles,

® Facilitar la identificacion precisa de un Bien, permitiendo su ubicacién y estado actual en forma
rapida

¢ Llevar un control de las altas, las bajas, traslado y reciclaje de un Bien facilitando su
seguimiento.

* Agilizar los procesos de correccion monetaria y depreciacién de Bienes

¢ Identificar y clasificar el inventario de forma flexible organizéndolo por distintas categorias.

ARTICULO N° 7.Los Bienes adquiridos a través de Chile-compras, las donaciones, transferencias
por proyectos externos, a través de administracién de fondos u otros actos similares, serdn
incorporados al Patrimonio Municipal en conformidad con el procedimiento descrito para dicho
fin, en el correspondiente formulario de alta,

ARTICULO N° 8.Los Bienes del Patrimonio Municipal con caracteristicas de reliquias, joyas y
otros similares, que por su procedencia tengan un valor monetario e histérico, deberén ser
debidamente evaluados por un tasador oficial

TITULO IV
De la codificacién

ARTICULO N° "9 Los Bienes que constituyen el Patrimonio mobiliario e inmobiliario de
propiedad Municipal, tendrén una codificacién permanente, que lo clasificara diferencidndolo de
cualquier otro Bien.

El inventario general comprende una relacién de los bienes municipales individualizados uno a
uno, los que llevaran un nimero de orden correlativo (némero de inventario). En el caso de los
bienes inmuebles se entender4 como numero de inventario, el niimero de registro de inscripcidn en
el Conservador de Bienes Raices, en el caso de los vehiculos y maquinarias, el nimero de
inventario serd el nimero de Placa de permiso de circulacién correspondiente.

ARTICULQ N° 10. Son objetos de codificacién:

¢ Todos los Bienes de propiedad Municipal, que al momento de su adquisicion, su valor sea
superior a U.,T.M.

* Los que tengan existencia Gtil estimada, mayor de un afio.

* Los que sean objetos de acciones de mantenimiento y o reparacién por personal profesional o
conformacién técnica de la materia,

ARTICULO N°11- No son objetos de codificacién:

Los Bienes adquiridos por la institucién con la finalidad de ser donados en forma inmediata o
aquellos adquiridos por norma expresa, con el fin de ser entregados a terceros én cumplimiento de
los fines institucionales.

Todos los Bienes que al momento de su adquisicién tengan un valor inferior a 1.U.T.M. Los que
para efecto de este inventario se consideraran como fungibles.
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ARTICULO N° 12.-El Inventario General comprende una relacién de todos los Bienes de la
Municipalidad, individualizados uno a uno, los que llevaran un nimero de orden correlativo
(nimero de inventario) las cuales se agrupan de la siguiente manera:

* Bienes raices: S¢ entiende por Bienes raices todo Bien inmueble perteneciente a esta
Institucidn: terrenos, casa, edificios, estadios, monumentos, etc.

* Bienes muebles: Se entiende por Bienes muebles, por todo el equipamiento necesario para el
funcionamiento administrativo y operativo de la entidad: Se clasifica de la siguiente forma:

A) Mueble de oficina (escritorios, estantes, sillas, etc.).

B) Méquinas y equipos de oficina, (computadores, maquinas de escribir, fax, impresoras,

fotocopiadoras etc.).

C) Equipos téenicos: (amplificaciones, equipos de radio, equipos de topografia, Plotters, GPS,

camara de filmacion, cimaras fotogrificas, etc.),

D) Vehiculos: Se entenderé por vehiculo todo medio de transporte que servird para agilizar la

gestion Municipal, camiones, camiones aljibes, buses, camionetas, autos

E) Maquinaria pesada: (retroexcavadoras, motoniveladoras, gruas, limpia playa, etc)

F) Méquinas y herramientas: (cortadoras de pasto, cierra circular, méquinas de soldar, etc.),

TITULO V
De la verificacién de los Bienes

ARTICULO N° 13.-La verificacién fisica de los Bienes a inventariarse incidira principalmente en
los siguientes aspectos.

a) Comprobacién de la presencia flsica del Bien y su ubicacién.

b) Estado de conservacién,

¢) Condiciones de utilizacién.

d) Condiciones de seguridad.

¢) Funcionario responsable,

ARTICULO N° 14.- El personal de la oficina de inventario y/o los equipos de apoyo, se

constituira en cada oficina y procederd a inventariar los bienes que se encuentren en cada
ambiente, en su cabalidad.

ARTICULO N° 15.-En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de reparacién o
mantenimiento, la oficina de inventario solicitara la documentacién que sustente su salida y serdn
considerados dentro de los ambientes donde se encuentran ubicados.

ARTICULO N° 16-En cada ambiente que se haya verificado la existencia de los bienes, deberd de
instalarse una cartilla que refleje la cantidad, valor estado y clasificacién de los bienes. Dicha
cartilla deberd de ser instalada en la parte posterior de la puerta del ambiente revisado, la cual
corresponderd ir firmada por el encargado de inventario, el jefe de bodega, el jefe de
administracion y el jefe de la oficina del ambiente inventariado.

ARTICULO N° 17.- Concluida la verificacién fisica, la oficina de inventario, a través del jefe de

bodega municipal, deberé remitir el Inventario fisico al departamento de control con el informe
final de este, ¢l que debera detallar:

a) Los Bienes de uso institucional,
b) Los Bienes que no se encuentran en uso institucional.
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c) Los Bienes prestados a otros organismos que deben ser recuperados,
d) Los Bienes en proceso de trasferencia en forma temporal ( como datos)

€) La relacién de los Bienes perdidos por negligencia o robo, ademés la relacién de los
funcionarios que tenian dicho cargo.

f) Relacién de Bienes de procedencia desconocida.
g) Relacién de funcionario responsable del informe realizado.

ARTICULO N° 18.-El departamento de administracion deberd de remitir el informe final de

inventario fisico, al Alcalde de la comuna, con copia a la Direccién de Administracion y Finanzas
y al Departamento de Control.

ARTICULO N° 19-El Departamento de Control deberé verificar la informacion del inventario
fisicos del periodo anterior, con la informacién obtenida en el inventario fisico actualizado, a fin
de establecer y determinar la conformidad o la existencia de sobrantes y /o faltantes de bienes.

ARTICULO N°® 20.-Si en el proceso de verificacién se estableciere la pérdida de algun bien
inventariado, deberd dar origen de inmediato a una investigacion sumaria, El Departamento de
Administracién deberd solicitar al Sr. Alcalde un sumario Administrativo segin lo establece la Ley
.En el caso de comprobarse faltantes por pérdida, robo o destruccion total.

TITULO VI
DE LA BAJA DEL PATRIMONIO MUEBLE

ARTICULO N° 21-La baja de un Bien mueble consiste en su retiro del patrimonio, en base a la
fiscalizacion visual por la oficina de inventario, de acuerdo a su estado y utilidad del mismo.

ARTICULO N° 22.-Son causales para proceder a solicitar las bajas de los Bienes muebles:

a) El mal estado-del Bien.

b) Cuando el Bien este obsoleto técnicamente.

¢) El mantenimiento o reparacion onerosa del Bien,

d) La pérdida o robo, sustraccion, destruccion parcial o total del Bien,

e) Otras causas justificables y extraordinarias que no cubran los incisos anteriores de este artfculo
y debidamente sustentables ante la Secretaria Municipal.

ARTICULO N¢ 23.-El secretario municipal en su calidad de Ministro de Fe esté facultado para
ordenar las bajas de los bienes muebles.

ARTICULO N° 24.-La oficina de inventario deberd hacer efectiva la resolucién del secretario

municipal, enviando ¢l Bien dado de baja a la bodega municipal: con el fin de situarlo en custodia

para cumplir con los siguientes fines.

a) La unidad de reciclaje de la bodega municipal deberé determinar si el Bien puede ser
reciclado y ponerlo a disposicion del servicio con una nueva vida (til.

b) En el caso que el Bien pueda ser donado a instituciones sin fines de lucro segiin determine la
Ley.

c) Que el Bien pueda ser rematado segin los procedimientos legales establecidos.
d) Que el Bien pueda ser destruido segun lo establecido por la Ley.
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TITULO VII
De la calificacién de excedencia

ARTICULO N° 25.-En caso de excedencia de algin Bien, en una determinada unidad, el Bien

serd dado de baja de esa misma unidad, para darle el alta en una oficina que realmente pueda
prestar servicio para lo cual fue adquirido.

ARTICULO N° 26.-La calificacién de excedencia recac en los Bienes que encontréndose en
condiciones operables y en posesién real de la entidad, no se utiliza Y SE presume que permanecera
en la misma situacion por tiempo indeterminado. Para calificar la excedencia se emplearan, entre
otros criterios, lo siguiente:

a) Biisqueda de equilibrio:

Debe de haber proporcionalidad entre la cantidad de personal permanente y los Bienes disponibles,
evitando mantener Bienes ociosos.

b) Variacién de funciones:

En el caso de un cambio de funciones de un trabajador este deberé ocupar los Bienes inherentes a
las funciones encomendadas.

¢) Reduccién de ambito:

En el caso que a un funcionario le asignen tareas a un 4mbito menor debers de utilizar los Bienes
necesarios para cumplir esa funcién.

d) Culminacién de proyectos:

Los Bienes que estuvieron destinados & la ejecucion de este, seran transferidos e inventariados en
la bodega municipal con el fin de ser utilizados en otras tareas.

€) Cambio de ubicacién:

Si por cambio de local, adecuacion de instalaciones u otro, hubiera de descartar el uso de unos
Bienes aun en condiciones operativas,

ARTICULO N° 27-La calificacién de obsolescencia técnica recae en los Bienes que

encontréndose en condiciones operativas, no permite un mejor desempefio de las funciones
inherentes a ellos.

Para calificar la obsolescencia entre otros criterios se emplea lo siguiente:
a) Carencia de repuestos por cambio de tecnologia.
b} Variacién y nuevos avances tecnolégicos.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Déjese sin efecto las disposiciones municipales que contradigan lo indicado en este

reglamento

Notifiquese, Anétese, Comuniquese y Archivese

N o

DR. CRISTIAN GALLEGUILLOS VEGA
ALCALDE DE COQUIMBO
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