Con esta fecha se establece lo siguiente:
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APRUEBA MODIFICACION A REGLAMENTO
MUNICIPAL DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE COINCO Y ESTABLECE SU
TEXTO REFUNDIDO

Coinco, ’l 9 DIC 2022

Lo dispuesto en el DFL N2 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley

N2 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; lo dispuesto en el
DFL N2 1 de 2006, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.695, Orgdnica
Constitucional de Municipalidades; lo consagrado en la Ley N2 19.880 de Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; lo sefialado en la Ley N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

CONSIDERANDO:

Lo indicado por la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades en su articulo 19, en el sentido
que la administracion local de cada comuna o agrupacién de comunas corresponde a una
municipalidad; y que de acuerdo al articulo 22 de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades
la maxima autoridad del municipio sera el alcalde;

Lo indicado en el articulo 12 de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades que prescribe
que la manifestacién de la voluntad del municipio se traduce en ordenanzas, reglamentos
municipales, decretos alcaldicios o instrucciones;

Que, segun la Ley Organica Constitucional de Municipalidades, en su articulo 12, inciso tercero, se
seflala que los reglamentos municipales serdn normas generales obligatorias y permanentes,
relativas a materias de orden interno de la municipalidad;

Que se tiene que dar fuerza a lo sefialado por al articulo 56 de la Ley Orgénica Constitucional de
Municipalidades en el sentido de que el alcalde es la autoridad maxima del municipio y en tal
calidad le corresponderd su direccion y administracion superior y la supervigilancia de su
funcionamiento;

Que el articulo 32 de la Ley de Bases de la Administracion del Estado indica que la Administracion
del Estado deberd observar los principios de responsabilidad, eficiencia, eficacia, coordinacion,
probidad y control, entre otros;

Que, el articulo 31, inciso segundo, de la Ley N2 18.575 prescribe que a los jefes de servicio les
corresponderad dirigir, organizar y administrar el correspondiente servicio; controlarlo y velar por el
cumplimiento de sus objetivos; responder de su gestion, y desempefiar las demas funciones que la
ley les asigne;

Que, el articulo 52 de la Ley N2 18.575 establece que las autoridades y funcionarios deberan velar

por la eficiente e idénea administracion de los medios publicos y por el debido cumplimiento de la
funcion publica;

Que, el articulo 40 de la Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades, sefiala que sera
el estatuto administrativo de los funcionarios municipales el que regulara la carrera funcionaria y

considerard especialmente el ingreso, los deberes y derechos, la responsabilidad administrativa y la
cesacion de funciones;

Que, por motivo de entregar mejores lineamientos y transparencia en el procedimiento
administrativo que rige las adquisiciones mediante el mecanismo de “compra agil” dentro del
Municipio, tanto para con los funcionarios a cargo como con usuarios del sistema, proveedores y
ciudadania en general, se hace necesario establecer mas detalladamente los pasos del
procedimiento municipal, de manera descriptiva como gréfica;
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10. Que, por tanto, en uso de mis facultades legales, vengo en dictar el siguiente:

\0

REGLAMENTO: ?“'«2‘?

nAN°QA

1. APRUEBESE la siguiente modificacién al Reglamento Municipal de Adquisiciones y Contrataciones
de la llustre Municipalidad de Coinco, aprobado por el sefior Alcalde, que ya hubiere sido
modificado en su oportunidad, con fecha 26 de junio de 2020, a través del Reglamento N° 08:

a. A continuacion del articulo 33 bis del presente reglamento, se afiadira un nuevo parrafo o
inciso quinto que indicard lo siguiente: “Sin perjuicio de lo indicado en los incisos
anteriores, la llustre Municipalidad de Coinco debera dar estricto cumplimiento a los pasos
contemplados en el siguiente cuadro de pasos del procedimiento de compra agil:

NOMBRE DEL PROCESO

Compra agil

MISION

Realizar las compras de servicios y/o productos a través de la plataforma
compra agil de Mercado publico, procurando realizar procesos de compra
agiles, objetivos y transparentes.

ALCANCE

Empieza: Cuando se recibe la solicitud de compra y/o contratacion.
Termina: Cuando se envia la factura y documentacion de respaldo de la
compra a la Unidad de pagos.

UNIDAD EJECUTORA

Adquisiciones

CRUCE FUNCIONAL

Funcionario o Unidad requirente

Direccidn o Jefatura de la Unidad requirente
Direccién de Administracidn y Finanzas
Alcaldia

Unidad de Adquisiciones

Proveedores

NN NN

PROCEDIMIENTO

Paso 1 Elaborar la solicitud de compra y/o contratacién

La unidad o funcionario requirente del bien o servicio a adquirir debera
completar detalladamente el formulario denominado Solicitud de compra
y/o Contratacidn, provisto por la Unidad de Adquisiciones. Al menos deberd
contener la siguiente informacion y requisitos:

Fecha

Nombre del Departamento o Unidad solicitante

Sefialar si corresponde a financiamiento municipal
Descripcidn de los bienes y servicios (cantidades y detalle)
Monto disponible o referencial para la adquisicidon

Fecha en que se requiere el bien o servicio

Justificacion o destino del bien o servicio requerido

AN N N NN

A su vez sera recomendable que la solicitud deba incorporar lo siguiente:

Nombre del proyecto si corresponde

Cuentas para imputacion presupuestaria

Adjuntar cotizaciones referenciales

Listado de al menos 3 proveedores del rubro para invitar a
participar del proceso.

AN N NN

e Se podran utilizar correos electrénicos o documentos fisicos para
complementar el requerimiento si el formulario de compra no
puede contener toda la informacién requerida.

Paso 2 Revisidn y aprobacién del requerimiento por parte de la Direccion y
Jefatura de la Unidad requirente.

La Direccién o Jefatura del funcionario o Unidad requirente debera revisar y
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aprobar si corresponde la solicitud de compra, estampando su firma y
timbre. De lo contrario podra devolver el requerimiento para que sea
reformulado o anulado.

Paso 3 Revision y aprobacion de presupuesto por parte de la Direccién de
Administracidn y Finanzas.

La Direccién de Administracion y Finanzas debera revisar las cuentas
presupuestarias asociadas al requerimiento y determinar el presupuesto
disponible para la adquisicion, para ello estampando su firma y timbre en el
formulario. De lo contrario podra devolver el requerimiento para que sea
reformulado por la Unidad correspondiente.

Paso 4 Revision y aprobacion del requerimiento por parte de Alcaldia
(Alcalde).

Alcaldia debera revisar y autorizar si corresponde el requerimiento, para ello
estampando su firma y timbre en el formulario. De lo contrario podra
devolver el requerimiento para que sea reformulado por la Unidad
correspondiente.

Paso 5 Elaboracion de términos de referencia por parte de la Unidad de
Adquisiciones.

La Unidad de Adquisiciones serd la encargada de recibir el formulario de
solicitud, cerciorandose que al menos el requerimiento contenga la
informacion y requisitos establecidos en los pasos 1,2,3 y 4. Para ello deber3

firmar y timbrar el formulario en la parte de recepcidn, sefialando ademas la
fecha del acto.

Obtenida la informacion y requisitos procederd a elaborar los términos de
referencia, considerando para ello incorporar al menos lo siguiente:

Fecha

Nombre de la adquisicion

Unidad Requirente

Descripcidn de los Bienes y/o Servicios

Informacion sobre la documentacion y requisitos a presentar
Establecer criterios de evaluacion

Establecer mecanismo de multas y sanciones y la aplicacion de estos
Firma del operador que elabora los términos de referencia

AN N N N NN

Paso 6 Creacion de proceso de compra agil en plataforma mercado publico
por parte del Operador o Encargado de Adquisiciones.

El operador de plataforma Mercado Publico deberda completar y publicar el
proceso de compra agil en la seccidn correspondiente, sefialando la mayor
informacién posible en el formulario electrénico dispuesto para ello, ademas
debera adjuntar los términos de referencia elaborados y un formulario
denominado identificaciéon del proveedor, el que tendrd como propdsito
principal obtener informacidn general de la empresa participante.

En la elaboracidon de esta ficha electrénica el operador deberd ademas
cumplir y sefialar lo siguiente:

v Monto presupuesto disponible y aprobado por DAF

v Invitacién a proveedores del rubro

v’ Establecer plazos acordes al requerimiento, procurar no establecer
plazos minimos (24 horas) a menos que sea meritorio.

Paso 7 Cierre y evaluacion de ofertas por parte del Operador o Encargado
de Adquisiciones.
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Una vez cerrado el proceso automatico de recepcién de ofertas del proceso
de compra agil existiran dos opciones; Con o sin oferentes. Si el proceso no
contempla oferentes se podra extender el plazo de recepcién por parte de |a
Unidad de Adquisiciones, si en la nueva fecha de cierre tampoco existen
ofertas, el proceso serd cancelado y el requerimiento se devolverd a la
Unidad requirente para ser reformulado.

Si el proceso contempla ofertas, estas deberan ser evaluadas considerando
para ello los términos de referencia elaborados. Si las ofertas recibidas no
cumplen con el requerimiento y términos de referencia el proceso debera
ser cancelado en plataforma, pudiendo publicar un nuevo proceso o
enviando a la Unidad Requirente para reformular el requerimiento.

La oferta seleccionada debera cumplir con los requisitos establecidos en el
requerimiento y términos de referencia respectivos.

Paso 8 Generacién de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, emitido
por DAF.

El operador o Encargado de Adquisiciones deberd gestionar el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, obteniendo la aprobacion, firma y timbre de
la Direccion de Administracién y Finanzas.

Paso 9 Elaboracion, autorizacion y envio de orden de compra al Proveedor
seleccionado.

El operador de plataforma o Encargado de Adquisiciones deberd elaborar la
orden de compra emanada de la seccion compra agil, completando el
formulario correspondiente y adjuntando toda la documentacion del
respaldo de la compra, tales como:

Solicitud de compra y/o contratacién
Certificado de disponibilidad Presupuestaria
Términos de referencia utilizados en el proceso
Correos de respaldo si los hubiere

AN

Una vez elaborada la orden de compra, estd deberd enviarse para
autorizacién del Encargado de Adquisiciones o quien determine la
Administracién para esta labor. El funcionario que autorizara la orden de
compra debera revisar los antecedentes cerciordndose de que el proceso
cumple con lo establecido en términos de referencia y con el objetivo de la
compra. De no ser autorizado el proceso, serd informado al operador de
plataforma y Unidad requirente sefialando y argumentando los motivos del
rechazo. Si se subsanaran las observaciones del autorizador se procedera con
la autorizacién. De lo contrario la orden de compra debera ser eliminada del
sistema.

Una vez autorizada la orden de compra serd el operador del sistema o
Encargado de Adquisiciones quien realice a través de la plataforma el envio
del documento. Como respaldo y buena practica del proceso ademds debera
enviar al proveedor via correo electrénico la orden de compra y contactos
para la entrega del bien y/o servicio, copiando en dicho correo a la Unidad
requirente y operador del sistema si corresponde.

Paso 10 Aceptacién o rechazo de orden de compra por parte del Proveedor.

El proveedor a través del sistema Mercado Publico debera aceptar la orden
de compra. Si por motivo fundados rechaza la orden de compra serd

informado a la Unidad requirente para resolver un nuevo proceso de
compra.
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Paso 11 Entrega y facturacion de los productos y/o servicios por parte el
Proveedor.

El proveedor deberd en los plazos establecidos en su propuesta dar
cumplimiento a la entrega de productos y/o servicios comprometidos, para
ello debe acompafiar en el acto la factura correspondiente.

Paso 12 Recepcion conforme de productos y/o servicios y envio de factura
a Unidad de Adquisiciones por parte de la Unidad Requirente.

Sera la Unidad requirente quien deba recepcionar conforme los productos
y/o servicios, quien, a través de la firma, timbre y la frase recepcionado

conforme estara cumpliendo con este requisito. Luego el documento serd
enviado a Adquisiciones.

De no estar conforme con los productos y/o servicios deberd observar el
documento tributario sefialando los motivos del rechazo y solicitando solo si
corresponde, a la Direccién de Administracién y Finanzas no aceptar el
documento en el portal de Servicio de Impuestos Internos.

Paso 13 Recepcion conforme en plataforma y envio de documentacién a
Pago por parte de la Unidad de Adquisiciones.

Recibida la factura por parte de la Unidad requirente, se procederd a
recepcionar conforme los productos y/o servicios en el Portal Mercado
Publico, adjuntando para ello una copia del documento mencionado.

Posterior a ello se adjuntard todo el respaldo de la adquisicién para enviar a
la Unidad de Pagos.

.\

b. Agregase a continuacién del nuevo inciso quinto de la presente modificacién, un nuevo
inciso sexto que sefialard: “En anexo N° 1 adjunto a continuacién del presente reglamento

municipal, se da cuenta del flujograma del procedimiento establecido anteriormente y sus
pasos.”

c. Agregase, a continuacion del texto del Reglamento Municipal de Adquisiciones y

Contrataciones de la llustre Municipalidad de Coinco, el siguiente flujograma denominado
como “ANEXO N° 1”:

FLUJOGRAMA

Fundonario o Unidad
Requirents

Direccion o Jefatura del
Departamento 7 equirente

Direccion de Administracién y
Finanzas

Alcalde Unidad de Adquisiciones Provesdar

NO

HO

St

-

WWW.MUNICOINCO.CL




{ ILUSTRE MUNICIPALIDAD n
\“\‘_ , Agua del Arenal m

Sin oferentes

Con oferentes

|

2. REFUNDASE las indicadas modificaciones en el siguiente texto del Reglamento Municipal de
Adquisiciones y Contrataciones de la Illustre Municipalidad de Coinco:

REGLAMENTO MUNICIPAL DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
COINCO

TITULO |
NORMAS GENERALES:

Articulo 1°.- El presente Reglamento establece las condiciones y los procedimientos que se aplicaran a los
Contratos que celebre la Administracidn, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles y de los
servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, en complemento a lo estipulado en la Ley de
Compras, sus principios y sus Reglamento.

Articulo 2°.- La Administracion cotizard, licitara, contratard, adjudicara, solicitara el despacho y en general
desarrollard todos sus procesos de Adquisicién y contratacién de bienes, servicios y obras utilizando
solamente el Portal Chile Compras u otro sistema electrénico o digital que establezca la Direccidn de
Compras y Contratacion Publica.

Articulo 3°.- Para una correcta interpretacion de este Reglamento los siguientes conceptos tienen el
significado que se indica a continuacion:

1. Ley de Compras: Ley N° 18.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros %
Prestaciones de Servicios.

2. Administracién: Municipalidad de Coinco, Departamento de Educacion, Direccion de Obras
Municipales.

3. Finanzas: Departamentos de Administracién y Finanzas Municipal, Finanzas Educacién.

4. Administrador de Compras: Representante de la Municipalidad ante la Direcciéon de Compras,

responsable de la utilizacidn de la clave maestra y la entrega de claves secundarias para operar en el Sistema
de Informacién.

5. Supervisor de Compras: Encargado y Responsable de publicar, abrir la propuesta (Apertura) y
adjudicar la adquisicidn y/o contratacién en el Sistema de Informacién.
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6. Comprador: Encargado y responsable de crear y subir al Sistema de Informacidn una nueva
adquisicién y/o contratacion para que posteriormente el Supervisor publique.
7. Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de Compras y Contrataciones de bienes y/0 servicios,

a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los
Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacién Directa.

8. Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y servicios a la Municipalidad, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio.

10. Contrato de Suministro: Contrato que tiene por objeto la compra o
el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles.

11. Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidas por la Administracién para la licitaciéon y que describen los
bienes y servicios a contratar, regulan el proceso de compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases
Administrativas y Bases Técnicas.

12. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contiene de manera
general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
clausulas de contrato definitivo y demés aspectos administrativos del Proceso de Compras.

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

14. Licitacién o Propuesta Piblica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual el
Administrador y/o Supervisor de Compra realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,

sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas de entre los cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

15. Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucidn
fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracidn invita a determinadas personas para que

sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

16. Trato o contratacidn directa: Procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la negociacién que

conlleva debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados por la licitacién o propuesta publica
y para la privada.

17. Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compras, presentando una oferta o cotizacidn.

18. Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual |a autoridad competente selecciona a uno
0 mas oferentes para la suscripcidn de un contrato de suministro o servicio, regido por la Ley de Compras.

19. Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de
Compras, para la suscripcién del contrato definitivo.

20. Plan Anual de Compras: Listado de bienes y/o servicios que la Administracion contratara durante cada
mes del afio, con indicacidn de su especificacién, nimero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el

cual se adquirirdn o contrataran dichos bienes y servicios y la fecha aproximada en la que se publicara el
llamado a participar.

21. Garantias: Es toda caucidn que se constituye para responder del cumplimiento de las obligaciones
contraidas en el proceso de licitacién y contratos respectivos.

22. Propuesta: Es la oferta entregada por el licitador ajustada a los antecedentes suministrados en las Bases
y especificaciones de la licitacidn.

23. Propuesta a Suma Alzada: Es la oferta entregada en que las cubicaciones de las obras u objeto licitado se
entienden inamovibles. El precio serd fijo y debera considerar todos los gastos que irrogue el cumplimiento
del contrato. Las Bases de licitacién podran autorizar expresamente algln sistema de reajuste.

24. Propuesta a Serie de Precios Unitarios: Es la oferta de precios unitarios fijos aplicados a cubicaciones de
partidas establecidas por la Municipalidad, y cuyo valor corresponde a la suma de los productos entre dichos
precios y las cubicaciones de esas partidas. Los precios unitarios se entenderan inamovibles, a menos que las
Bases de licitacién autoricen expresamente algin sistema de reajuste.

25. Programa de Trabajo: Es la ordenacién cronoldgica del desarrollo de las diversas actividades técnicas y
administrativas contempladas para el cumplimiento del objeto de la licitacidn, en los plazos estipulados
tanto en las Bases de Licitacién como en el respectivo contrato.

26. Recepcién Provisional: Es el acto efectuado por la Municipalidad, mediante el cual se reciben
provisionalmente los estudios, servicios, obras, o bienes licitados, formulando en su caso las observaciones
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que se estimen pertinentes respecto del trabajo realizado, y sefialando al efecto un plazo determinado para
subsanarlas.

27. Recepcidn Definitiva: Es el acto por el cual la Municipalidad recibe conforme la entrega total del estudio,
obra, servicio o bien, lo que da lugar a efectuar la liquidacién correspondiente, requerir los finiquitos y
devolver las garantias si procediere. Este es el acto mediante el cual la Municipalidad declara que las obras o
bienes han tenido un buen comportamiento, lo que en tal caso deriva en que se devuelven las garantias o
retenciones pertinentes.

28. Sistema de Informacidn: Sistema de informacién de compras y contratacién publica y de otros medios
para la compray contratacién electrénica del Municipio, administrado v licitado por la Direccion de Compras
y compuesto por un software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que
permite efectuar los Procesos de Compra.

29. Aumento o Disminucién del objeto licitado: Es la modificacién de las cantidades de bienes y/o servicios
previstos adquirir y/o contratar en el proyecto aprobado por la Municipalidad.

30. Objeto licitado Nuevo o Extraordinario: Son las prestaciones que se incorporen o agreguen al proyecto
para llevar a mejor término lo contratado, pero cuyas caracteristicas sean diferentes a las especificadas o
contenidas en los antecedentes que sirven de base al contrato.

31. Fuerza Mayor o Caso Fortuito: El imprevisto a que no es posible resistir, ajeno al contratista, que la
imposibilita cumplir con sus obligaciones contractuales.

32. Liquidacién: Relacidn detallada de todo el estudio, servicio, bienes y obras contratadas, y las entregadas,
y/o ejecutadas respectivamente, con sus correspondientes costos; de los plazos programados y el tiempo
real de ejecucion, con deduccién de las retenciones, de las multas que procediere aplicar, de los reajustes, e
indicaciones de los aumentos y disminuciones del objeto licitado.

33. Finiquito: Es la declaracién por escrito del contratista en que acepta la liquidacion de la Municipalidad,
sefiala que no tiene cargos que formular y que renuncia a toda accién legal futura.

34. Cotizacidn: informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e
identificacion.

35. Compra Agil: modalidad de compra mediante la cual las entidades podrad adquirir bienes y/o servicios
por un monto igual o inferior a 30 UTM, de una manera dindmica y expedita, a través del Sistema de

Informacion, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones
previas.

36. Compra coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas la Ley de
Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacidn, por si o representadas
por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de
lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Articulo 42.- Quedan excluidos de la aplicacién de la Ley N° 19.886 v, por ende, de este reglamento, lo
siguiente:

a) Las contrataciones de personal de la Administracién del Estado reguladas por estatutos especiales y
los contratos a honorarios que se celebren con personas naturales para que presten servicios a los
organismos publicos, cualquiera que sea la fuente legal en que se sustenten;

b) Los convenios que celebren entre si los organismos publicos enumerados en el articulo 29, inciso
primero, del decreto ley N2 1.263, de 1975, Ley Organica de Administracién Financiera del Estado, y
sus modificaciones;

¢) Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos o aportes que éste otorgue;

d) Los contratos relacionados con la compraventa v la transferencia de valores negociables o de otros
instrumentos financieros;

e) Los contratos relacionados con la ejecucién de obras publicas.

TITULO Il CAPITULO |
DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION Y ADQUISICION DE LOS PROCEDIMIENTOS GENERALES:

Articulo 52.- Las adquisiciones o contratacién de bienes y servicios que requiera la Administracion a través
de sus departamentos, se efectuardn a través de los Convenios Marcos, Licitacidn Publica, Licitacidn Privada
y Trato o Contratacion Directa en conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento.

La Municipalidad podrd ser representada por la Direccién de Compras en la licitacién de bienes y/o servicios.
Para ello, y en cada caso, comunicard su solicitud de representacion a la Direccion de Compras,

|. Municipalidad de Coinco - Plaza Los Héroes N23, Coinco - Fono: 72-2355900 - info@municoinco.cl
WWW.MUNICOINCO.CL



ey ILUSTRE MUNICIPALIDAD

o SOINCO s

especificando la forma y alcance de la representacidn requerida. La Direccién de Compras comunicara su
aceptacion a la Municipalidad, previa evaluacion de la oportunidad y conveniencia del requerimiento.

Articulo 62.- La Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la oficina de Adquisiciones tendré por
funcion general la adquisicién o compra de suministros y servicios necesarios para el funcionamiento de la
administracion y ademas de aquellos que se requieran para la implementacién de programas y proyectos
financiados con fondo de tercero. La referida Oficina podra solicitar la colaboracién de diferentes unidades
municipales solicitantes para calificar la calidad y conveniencia de bienes especificos.

Articulo 72.- Las Compras o contrataciones se efectuaran procurando satisfacer en forma rapida y oportuna
la necesidad de que trate, adoptando todas las medidas destinadas a cautelar los intereses municipales, en
especial en lo relativo a precio, duracién, garantias, servicios de mantencién, plazo de entrega y otros de
similar naturaleza.

Articulo 82.- La oficina de Adquisiciones sdlo iniciard el proceso de compras o
contrataciéon una vez que hayan verificado la existencia de disponibilidad presupuestaria, la cual serd
ratificada con la refrendacidn de Finanzas en la Orden de Pedido.

Articulo 92.- Todo formulario utilizado en el proceso de Adquisiciones y/o contrataciones deberan cumplir
con todas las formalidades que le dan validez debera contener informacion clara y precisa con la respectiva
firma y timbre del Director o Jefe de la Unidad que solicita.

Articulo 102.- Si los distintos formularios utilizados en el proceso de adquisicion y/o contratacién
adolecieran de informacién, o que estos se encuentren adulterados o enmendados, el encargado de la
oficina de adquisiciones procederd a devolver el formulario a la Direccién o Unidad de Origen, para su
complementacidn, aclaracion o reformulacién.

Articulo 112.- Queda prohibido a las Unidades, fragmentar las contrataciones con el propdsito de variar el
procedimiento de contratacion.

Se entenderd que existe fragmentacién cuando se efectla contrataciones por un bien y/o servicios de
similares caracteristicas, con igual o distintos proveedores y/o contratista, dentro del periodo de un mes y

cuando la suma de dichas contrataciones, imputables al mismo item o proyecto, varié el procedimiento de
compras que la ley exige.

Articulo 122.- Las direcciones y/o Unidades municipales, elaboraran y entregardn sus respectivos Planes
Anuales de Compras, de acuerdo a las indicaciones establecidas en el presente Reglamento, y de acuerdo a
los lineamientos y criterios impartidos por la Administracién, a mds tardar el 31 de Diciembre de cada afio, al
Encargado del Plan de Compras, quien a su vez, en un plazo de diez dias habiles entregara al Alcalde los
planes Anuales de Compras de la Administracién para su aprobacién mediante Decretos Alcaldicios y
posterior publicacion en el Sistema de Informacidn.

Articulo 132.- El Encargado del Plan de Compras serd el Administrador o la persona a quién el Alcalde haya
delegado la representacion o tenga la calidad de supervisor ante la Direccién de Compras, el cual tendrd la

funcion de coordinar y consolidar los Planes Anuales de Compras de la Administracién en conjunto con las
Unidades y Departamentos Municipales.

Articulo 14°.- Seréd responsabilidad de los Directivos, Jefes de Departamentos o Encargados de Unidad
elaborar el Plan Anual de Compras de su respectiva Unidad y ejecutarlo mediante la emisidn de las Ordenes

de Pedido en los plazos estipulados en el articulo 19° de este reglamento y en las fechas establecidas en el
mismo Plan.

Articulo 152.- Queda estrictamente prohibido que los Directivos, Jefes de Departamentos o Encargados de
Unidad, compren, soliciten facturas, coticen materiales o Utiles directamente de la industria o Comercio.

En caso de incumplimiento de esta norma, la Oficina de Adquisiciones no cursara el pago e informara al
Alcalde para que, si lo estima procedente, adopte la medida disciplinaria que estime conveniente.

CAPITULO I
DE LA GENERACION Y ENVIO DE SOLICITUDES DE COMPRAS Y CONTRATACION:
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Articulo 162.- El proceso de Adquisicion y/o contratacion se iniciard a peticidn escrita de los Directores, Jefes
o Encargados de las distintas Unidades Municipales y del Alcalde, cuando éste lo requiera. Para estos efectos
se deberan usar los formularios de solicitud "orden de pedido" que proporcione la Oficina de Adquisiciones.

Articulo 172.- Sera responsabilidad de las propias Unidades que, la solicitud de Adquisicién y/o contratacion,
consignadas en la Orden de Pedido, sean formuladas de conformidad y en la oportunidad determinada en el
Plan Anual de Compras. En caso que lo solicitado no se encuentre en dicho instrumento, la Orden de Pedido
debera ser enviada a la comision de Compras para su analisis y posterior resolucion.

Articulo 182.- Las Ordenes de Pedidos emitida en las condiciones establecidas en el articulo anterior o
autorizada por la Comisiéon de Compras, seran entregadas a Finanzas, quién verificard la existencia de
disponibilidad presupuestaria y de fondos. En caso de no existir disponibilidad o agotado los medios, ésta se
mantiene, Finanzas comunicard dicha situacién a la Unidad solicitante, procediendo a la anulacién de la
Orden de Pedido.

Articulo 192.- Refrendada la Orden de pedido por Finanzas y visada por el Alcalde, la oficina de
Adquisiciones sera responsable de programar en forma oportuna las peticiones de suministros y/o
contrataciones de manera de dar cumplimiento al Plan Anual de Compras.

Articulo 202.- La emision de orden de pedido por parte de las Unidades municipales estard sujeta a los
siguientes plazos:

a) Cuando el monto de la contratacién sea igual o superior a 1.000 UTM, la orden de Pedido sera
entregada a Finanzas con una antelacién de 8 dias corridos a la fecha de publicacién establecida en
el Plan Anual de Compras.

b) Cuando el monto de la contratacién supere las 100 UTM vy sea inferior a 1000 UTM, la Orden de
Pedido sera entregada a Finanzas con una antelacion de 6 dias corridos a la fecha de publicacion
establecida en el Plan Anual de Compras.

c) Cuando el monto de la contratacion supere a las 3 UTM y sea igual inferior a 100 UTM la Orden de
Pedido serad entregada a Finanzas con una antelacidn de 3 dias corridos a la fecha de Publicacidn
establecida en el Plan Anual de Compras. Con todo, finanzas tendrd un plazo de 2 dias habiles para
entregar la Orden de Pedido a la Oficina de adquisiciones para que esta inicie el proceso de
Adquisicién y/o contratacidn en caso que se incumpliera éste plazo en forma reiterada, el

encargado de Adquisiciones informara de dicha situacion, mediante oficio, al Jefe de Finanzas con
copia al Alcalde.

Articulo 212.- E| Alcalde mediante Decreto Alcaldicio fundado autorizard la procedencia de la Licitacién
Privada o el trato o Contratacion Directa en los casos calificados por él, como de emergencia, urgencia o
imprevisto a solicitud escrita de las Unidades que asi lo requieran.

La oficina de Adquisiciones, una vez recibida la Orden de Pedido calificada de urgencia junto al Decreto

Alcaldicio que lo autoriza, dard prioridad a dicha solicitud publicando en el Sistema de Informacién en un
plazo no menor de 24 horas.

Las Unidades solicitantes seran las responsables de gestionar y agilizar los procedimientos anteriormente
descrito.

TITULO 1l
PROCEDIMIENTOS COMUNES PARA LA ADQUISICION Y/O CONTRATACIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS:

CAPITULO |

CIRCUNSTANCIA Y PROCEDIMIENTQ DE LA LICITACION PUBLICA:

Articulo 222.- Por regla general la Administracidn celebrara sus contratos de suministros y/o servicios a

través de una Licitacién Publica y estas serdn siempre obligatorias cuando las contrataciones superen las
1000 Unidades Tributarias Mensuales.

El plazo para publicar el llamado en el Sistema de Informacidn de la Direccidn serd con antelacién de 10 dias
corridos anteriores a la fecha de la apertura de la oferta, o en los plazos que indique el sistema de compras.
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En situaciones en donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacion, la Administracidon
debera efectuar dicha contratacién a través de una Licitacién Publica, para asegurar el cumplimiento de la
Ley de Compras.

Articulo 232.- Las bases de cada licitacién serdn aprobadas por Decreto Alcaldicio y en caso que las bases
sean modificadas antes del cierre de recepcién de ofertas, se ampliara el plazo de cierre en igual nimero de

dias que este se haya ejecutado, para que los oferentes interesados puedan conocer y adecuar sus ofertas a
tales modificaciones.

Articulo 24¢2.- Las Bases fijadas para la Licitacién Publica, en el caso que no se presenten interesados, seran
las mismas para contratar directamente o adjudicar en la Licitacién Privada. Si las Bases son modificadas, se
procedera nuevamente como dispone la regla general.

Articulo 252.- La Elaboracion de las Bases Administrativas correspondera a la Secretaria Comunal de
Planificacién, o quien haga sus veces, en coordinacién con la Unidad solicitante, la que una vez aprobada por
Decreto Alcaldicio seran enviadas en formato digital a la Oficina de Adquisiciones, para la Publicacién en el
Sistema de Informacién. Las Especificaciones Técnicas o Términos Técnicos de Referencias deberan ser
elaborados y proporcionados por las Unidades solicitantes.

Las Bases serdn confeccionadas en conformidad a lo establecido en Reglamento de la Ley N° 19.886.

Articulo 262.- Los Actos de apertura se efectuaran a través del Sistema de Informacidn y excepcionalmente
se efectuaran aperturas en las dependencias de la Administracién en los casos previstos en el articulo 62 del
Reglamento de la Ley 19.886. El Alcalde, considerando las circunstancias y complejidad de la Licitacidn,
designara una comision de Apertura mediante Decreto Alcaldicio, Comisién que debera estar integrada a lo
menos por el Director o Jefe de la Unidad solicitante o quienes lo representen y el Supervisor.

Tratandose de aquellas propuestas que se realizan utilizando el soporte de papel, con cada una de sus
paginas foliadas, y que tengan que presentarse en un acto publico, el dia y a la hora sefialado en el decreto
alcaldicio, serédn en dos sobres cerrados caratulados "Documentos Anexos" y "Propuesta Econémica" y en
caso de ser solicitado en las Bases Administrativas Especiales se debera entregar un Tercer sobre
denominado "Propuesta Técnica". En todos los sobres solicitados se debera indicar la materia de la
licitacidn, el nombre, Rut y domicilio del Proponente.

Las propuestas y documentos anexos deberan presentarse en idioma castellano, las medidas en unidades
métricas y los valores en moneda nacional, salvo estipulacién especial de las Bases.

Tratandose de ofertas abiertas en un acto publico, los proponentes deberan presentar los siguientes
antecedentes basicos en el sobre "Documentos Anexos", sin perjuicio de otras exigencias que fijen las Bases
de Licitacion decretadas por decreto alcaldicio:

a) lIdentificacién precisa del Oferente.

b) Boleta bancaria o vale vista a nombre de la . Municipalidad de Coinco que garantice la seriedad de
la propuesta;

c) Certificado(s) o constancia(s) que permita(n) determinar Ila capacidad econdmica.
En el caso de estudios y proyectos, este certificado puede ser suprimido por las Bases
Especiales;

d) Declaracion jurada detallando todos los contratos vigentes celebrados por el
proponente y porcentajes de avance de cada uno de ellos, en su caso.

En el sobre "Propuesta Econdmica" se incluira, la oferta con relacién a las especificaciones que se hayan
requerido tanto en la Bases de la Licitacién y otros documentos oficiales, el valor de la oferta completa del
proponente en el formulario que se entregara conjuntamente con las Bases, en nimeros y palabras, y el
plazo de ejecucién ofrecido, cuando corresponda.

Lo anterior, no exime a los oferentes de su obligacién de publicar sus ofertas en el Sistema de Informacidn.

El Alcalde podra rechazar todas las propuestas o aceptar cuales quiera de las indicadas por la comisién
evaluadora como técnicamente aceptables, si esto es conveniente para los intereses municipales.

Los proponentes cuyas propuestas no fueron aceptadas o adjudicadas no tendran por las circunstancias
anotadas, derecho a indemnizacién de ninguna especie.
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Se declarara desierta aquella licitacién a la que no se presenten proponentes o bien éstos hayan sido
declarados fuera de bases por la comisién apertura y/o la comision evaluadora, de acuerdo a lo establecido
por la Ley 19.886.

CAPITULO I

CIRCUNSTANCIA Y PROCEDIMIENTO DE LA LICITACION PRIVADA:

Articulo 272.- Procederd el mecanismo de la Licitacién Privada previo Decreto Alcaldicio fundado que lo

disponga publicado en el Sistema de Informacién y en conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y
su Reglamento.

Articulo 282.- De acuerdo al articulo 10 del Reglamento de la Ley de Compras, correspondera Licitacion
Privada cuando:

1. La Licitacion Publica respectiva no se hubieran presentado interesados

2. Se trate de Contratos que correspondan a la realizacién o terminacion de un Contrato que haya
debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contrato u otras
causales y cuyo remanente no supera las 1000 UTM.

Articulo 292.- La invitacidn, en el caso que proceda la Licitacién Privada debera hacerse a través del Sistema
de Informacién a un minimo de tres posibles proveedores interesados que estén involucrados en negocios
relacionados con los bienes y/o servicios, objetos de la licitacion.

Articulo 3092.- Los procedimientos de elaboracion de Bases Administrativas, especificaciones Técnicas y
Términos Técnicos de Referencia, cuando proceda Licitacidn Privada, se regiran por las normas aplicables, a
la Licitacion Publica en todo aquello que atendida la naturaleza de la Licitacion Privada sea procedente.

Articulo 312.- Para la apertura y adjudicacion de la Licitacion Privada, regird lo establecido en el articulo 242
de este Reglamento.

CAPITULO 1lI
CIRCUNSTANCIA Y PROCEDIMIENTO DEL TRATO O CONTRATACION DIRECTA:

Articulo 322.- El Alcalde dispondrd el mecanismo del Trato o contratacion Directa mediante Decreto
Alcaldicio fundado, sélo cuando concurran las causales establecidas en la Ley de Compras y su Reglamento.
En el mismo Decreto Alcaldicio acreditard la concurrencia de las circunstancias que permiten efectuar la

adquisicion o contratacion a través de este sistema, Previo informe que serd sometido a consideracién del
Concejo Municipal.

Articulo 332.- De acuerdo al articulo 10 del Reglamento de la Ley de Compras, corresponderad Trato o
contratacion Directa, cuando:

1. Sien la Licitacion Privada respectiva no se hubieran presentado interesados. Sin perjuicio que antes
de proceder al trato directo, se debera proceder primero la licitacion o propuesta privada y, en caso
de no encontrar nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacidn directa.

2. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacién de un contrato que
hay debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u
otras causales, y cuyo remanente no supere las 1000 UTM.

3. Correspondan a casos de emergencia, urgencia o imprevistos, calificadas mediante Decreto
Alcaldicio fundado del Alcalde.

4. Exista un solo proveedor del bien o servicio.

5. Sise tratara de convenios de prestacidn de servicios a celebrar con personas juridicas extranjeras
que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.
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6. Por la naturaleza de la negociacidn existan circunstancias o caracteristicas del contrato gue hagan
del todo indispensable acudir al Trato o Contratacidn Directa, de acuerdo a los casos y criterios que
se sefialan a continuacion:

a. Prérroga de un Contrato de Suministro o Servicio, o contratar servicios conexos, respecto
de un contrato suscrito con anterioridad, por considerar indispensable para la necesidad
de la Administracion, y sélo por el tiempo en que se proceda a un nuevo proceso de
Compra, y siempre que el monto de dicha prdrroga no supere las 1000 UTM.

La contratacion se financie con gastos de representacién.

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecién y
confianza.

d. Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracién
especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio, por lo que no pueden ser
sometidas a licitacién, y siempre que se refieran a aspectos claves y estratégicos,
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad publica, y que no
puedan ser realizados por personal de la propia entidad.

e. La contratacion pueda realizarse con los proveedores que son titulares de los
respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.

f.  La magnitud e importancia que implica la contratacién se hace indispensable recurrir a un
proveedor determinado en razdn de la confianza y seguridad que se deriven de su
experiencia comprobada y siempre que se estime fundadamente que no existen otros
proveedores que den la misma seguridad y confianza.

g. Reposicion o complementacién de equipamiento o servicios accesorios, que deban
necesariamente ser compatibles con los modelos sistema o infraestructura adquirido
previamente por la administracién.

h. El conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y eficacia de la Contratacidn.

i. Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la
Municipalidad, y en las que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
economico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a
este tipo de contratacién.

. Cuando el costo de la licitacién, desde el punto de vista financiero o de gestidn de
personas, resulta desproporcionado en relacién al monto de la contratacidn y ésta no
supera las 100 UTM.

k. Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucidn de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacidn
0 extensién, en que la utilizacién del procedimiento de licitacién publica pueda poner en
riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos, la Municipalidad
determinara por medio de una resolucién, disponible en el Sistema de Informacion, los
procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacién arbitraria en esta clase de adquisiciones.

. Cuando habiendo realizado la Municipalidad una licitacién publica previa para el suministro
de bienes o contratacién de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaren
inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la
contratacion es indispensable para el Municipio.

m. Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados inferiores a 1000 UTM, de
conformidad con lo establecido en el articulo 107 del Decreto Supremo N2 250, de 2004,
del Ministerio de Hacienda, que reglamenta la Ley N2 19.886 sobre contratos
administrativos de suministro y prestacién de servicios.

n. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias de alto
impacto social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a
las empresas de menor tamafio, la descentralizacién y el desarrollo local, asi como aquellas
que privilegien la proteccidn del medio ambiente, la contratacién de personas en situacion
de discapacidad o de vulnerabilidad social. El cumplimiento de dichos objetivos, asi como
la declaracién de que lo contratado se encuentre dentro de los valores de mercado,
considerando las especiales caracteristicas que la motivan, deberan expresarse en el
respectivo decreto alcaldicio que autorice el trato directo.

En los casos sefialados anteriormente, los nimeros 3, 4 y 6, no requeriran el minimo de tres cotizaciones
para contratar via trato o Contratacidn Directa. Para el resto de los casos se requerird un minimo de tres
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cotizaciones y la Municipalidad las podra obtener directamente a través de correos electrénicos, sitios web,
catalogos electrdnicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros medios similares.

Articulo 33 bis: La Compra Agil. Procederd el trato o la contratacién directa, previo requerimiento de un
minimo de tres cotizaciones, a través del Sistema de Informaciéon, mediante la modalidad denominada
Compra Agil, si las contrataciones son iguales o inferiores a 30 UTM. En este caso el fundamento del trato o
contratacion directa se referird Gnicamente al monto de la misma, por lo que no se requerird la dictacién de
un decreto alcaldicio que autorice la procedencia del trato o contratacién directa, bastando con la emisién y
posterior aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.

De acuerdo a lo sefialado por la Ley N2 21.131, en estas compras la Municipalidad podra pagar en forma
anticipada a la recepcién conforme del bien y/o servicio, manteniendo su derecho a retracto, asi como los
derechos y deberes del consumidor, establecidos en el parrafo 12 del Titulo Il de |a Ley N2 19.496.

En el evento que respecto de los bienes y/o servicios a adquirir, la Direccién de Compras y Contratacion
Publica mantuviere uno o mas Convenios Marco vigentes, la Compra Agil sélo procederd cuando por esa via
se obtengan condiciones mds ventajosas en los términos referidos en el articulo 15 del reglamento de la Ley
N2 19.886. En tal caso, las condiciones mds ventajosas se entenderan referidas al menor precio del bien y/o
servicio, el que quedara consignado en la respectiva orden de compra, sin que se requiera la dictacion de un
decreto alcaldicio, debiendo, en todo caso, el Municipio de Coinco mantener los antecedentes respectivos,
en donde conste la comparacién de precios, para su revisidn y control posterior, cuando sea procedente.

Sin perjuicio de lo anterior, para efectos del procedimiento y precisiones respecto a la modalidad de
contratacién Compra Agil, la Direccién de Administracion y Finanzas de la llustre Municipalidad de Coinco
debera sujetarse también a la Directiva de Contratacién Publica N 35 sobre Recomendaciones para el Uso
de la Modalidad Compra Agil, aprobada por Resolucién N2 256 B exenta, de fecha 24 de abril de 2020, de la
Direccién de Compras y Contratacién Publica, del Ministerio de Hacienda.

Sin perjuicio de lo indicado en los incisos anteriores, la llustre Municipalidad de Coinco debera dar estricto
cumplimiento a los pasos contemplados en el siguiente cuadro de pasos del procedimiento de compra agil:

NOMBRE DEL PROCESO Compra agil

MISION Realizar las compras de servicios y/o productos a través de la plataforma
compra &gil de Mercado publico, procurando realizar procesos de compra
agiles, objetivos y transparentes.

ALCANCE Empieza: Cuando se recibe la solicitud de compra y/o contratacidn.
Termina: Cuando se envia la factura y documentacién de respaldo de la
compra a la Unidad de pagos.

UNIDAD EJECUTORA Adquisiciones

CRUCE FUNCIONAL Funcionario o Unidad requirente

Direccion o Jefatura de la Unidad requirente
Direccién de Administracidn y Finanzas
Alcaldia

Unidad de Adquisiciones

Proveedores

AN N NI NN

PROCEDIMIENTO Paso 1 Elaborar la solicitud de compra y/o contratacion

La unidad o funcionario requirente del bien o servicio a adquirir deberd
completar detalladamente el formulario denominado Solicitud de compra
y/o Contratacién, provisto por la Unidad de Adquisiciones. Al menos debera
contener la siguiente informacidn y requisitos:

Fecha

Nombre del Departamento o Unidad solicitante

Sefalar si corresponde a financiamiento municipal
Descripcion de los bienes y servicios (cantidades y detalle)
Monto disponible o referencial para la adquisicidn

Fecha en que se requiere el bien o servicio

Justificacion o destino del bien o servicio requerido

AN N N N NN
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A su vez sera recomendable que la solicitud deba incorporar lo siguiente:

Nombre del proyecto si corresponde

Cuentas para imputacidn presupuestaria

Adjuntar cotizaciones referenciales

Listado de al menos 3 proveedores del rubro para invitar a
participar del proceso.

AN NN

e Se podran utilizar correos electrénicos o documentos fisicos para
complementar el requerimiento si el formulario de compra no
puede contener toda la informacién requerida.

Paso 2 Revision y aprobacion del requerimiento por parte de la Direccién y
Jefatura de la Unidad requirente.

La Direccion o Jefatura del funcionario o Unidad requirente debera revisar y
aprobar si corresponde la solicitud de compra, estampando su firma vy
timbre. De lo contrario podrd devolver el requerimiento para que sea
reformulado o anulado.

Paso 3 Revisién y aprobacion de presupuesto por parte de la Direccién de
Administracién y Finanzas.

La Direccion de Administracién y Finanzas deberd revisar las cuentas
presupuestarias asociadas al requerimiento y determinar el presupuesto
disponible para la adquisicién, para ello estampando su firma y timbre en el
formulario. De lo contrario podra devolver el requerimiento para que sea
reformulado por la Unidad correspondiente.

Paso 4 Revisién y aprobacién del requerimiento por parte de Alcaldia
(Alcalde).

Alcaldia debera revisar y autorizar si corresponde el requerimiento, para ello
estampando su firma y timbre en el formulario. De lo contrario podra
devolver el requerimiento para que sea reformulado por la Unidad
correspondiente.

Paso 5 Elaboracién de términos de referencia por parte de la Unidad de
Adquisiciones.

La Unidad de Adquisiciones seréd la encargada de recibir el formulario de
solicitud, cerciordndose que al menos el requerimiento contenga la
informacion y requisitos establecidos en los pasos 1,2,3 y 4. Para ello deberd

firmar y timbrar el formulario en la parte de recepcion, sefialando ademds la
fecha del acto.

Obtenida la informacién y requisitos procedera a elaborar los términos de
referencia, considerando para ello incorporar al menos lo siguiente:

Fecha

Nombre de la adquisicién

Unidad Requirente

Descripcidn de los Bienes y/o Servicios

Informacién sobre la documentacidn y requisitos a presentar
Establecer criterios de evaluacidn

Establecer mecanismo de multas y sanciones y la aplicacion de estos
Firma del operador que elabora los términos de referencia

AN N N N N VN

Paso 6 Creacion de proceso de compra &gil en plataforma mercado publico
por parte del Operador o Encargado de Adquisiciones.
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El operador de plataforma Mercado Piblico deberd completar y publicar el
proceso de compra agil en la seccidn correspondiente, sefialando la mayor
informacion posible en el formulario electrénico dispuesto para ello, ademads
deberd adjuntar los términos de referencia elaborados y un formulario
denominado identificacién del proveedor, el que tendra como propdsito
principal obtener informacién general de la empresa participante.

En la elaboracién de esta ficha electrdnica el operador deberd ademés
cumplir y sefialar lo siguiente:

v Monto presupuesto disponible y aprobado por DAF

v"Invitacién a proveedores del rubro

V' Establecer plazos acordes al requerimiento, procurar no establecer
plazos minimos (24 horas) a menos que sea meritorio.

Paso 7 Cierre y evaluacién de ofertas por parte del Operador o Encargado
de Adquisiciones.

Una vez cerrado el proceso automatico de recepcién de ofertas del proceso
de compra agil existiran dos opciones; Con o sin oferentes. Si el proceso no
contempla oferentes se podrd extender el plazo de recepcién por parte de la
Unidad de Adquisiciones, si en la nueva fecha de cierre tampoco existen
ofertas, el proceso serad cancelado y el requerimiento se devolverd a la
Unidad requirente para ser reformulado.

Si el proceso contempla ofertas, estas deberan ser evaluadas considerando
para ello los términos de referencia elaborados. Si las ofertas recibidas no
cumplen con el requerimiento y términos de referencia el proceso debera
ser cancelado en plataforma, pudiendo publicar un nuevo proceso o
enviando a la Unidad Requirente para reformular el requerimiento.

La oferta seleccionada deberd cumplir con los requisitos establecidos en el
requerimiento y términos de referencia respectivos.

Paso 8 Generacién de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, emitido
por DAF.

El operador o Encargado de Adquisiciones debera gestionar el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, obteniendo la aprobacidn, firma y timbre de
la Direccién de Administracién y Finanzas.

Paso 9 Elaboracién, autorizacion y envio de orden de compra al Proveedor
seleccionado.

El operador de plataforma o Encargado de Adquisiciones debera elaborar la
orden de compra emanada de la seccion compra &gil, completando el
formulario correspondiente y adjuntando toda la documentacién del
respaldo de la compra, tales como:

Solicitud de compra y/o contratacién
Certificado de disponibilidad Presupuestaria
Términos de referencia utilizados en el proceso
Correos de respaldo si los hubiere

ANENENEN

Una vez elaborada la orden de compra, estd deberd enviarse para
autorizacion del Encargado de Adquisiciones o quien determine la
Administracién para esta labor. El funcionario que autorizara la orden de
compra deberd revisar los antecedentes cerciorandose de que el proceso
cumple con lo establecido en términos de referencia y con el objetivo de la
compra. De no ser autorizado el proceso, sera informado al operador de
plataforma y Unidad requirente sefialando y argumentando los motivos del
rechazo. Si se subsanaran las observaciones del autorizador se procedera con
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la autorizacién. De lo contrario la orden de compra deberé ser eliminada del
sistema.

Una vez autorizada la orden de compra serd el operador del sistema o
Encargado de Adquisiciones quien realice a través de la plataforma el envio
del documento. Como respaldo y buena practica del proceso ademads deber3
enviar al proveedor via correo electrénico la orden de compra y contactos
para la entrega del bien y/o servicio, copiando en dicho correo a la Unidad
requirente y operador del sistema si corresponde.

Paso 10 Aceptacion o rechazo de orden de compra por parte del Proveedor.

El proveedor a través del sistema Mercado Publico deberd aceptar la orden
de compra. Si por motivo fundados rechaza la orden de compra serd
informado a la Unidad requirente para resolver un nuevo proceso de
compra.

Paso 11 Entrega y facturacién de los productos y/o servicios por parte el
Proveedor.

El proveedor deberd en los plazos establecidos en su propuesta dar
cumplimiento a la entrega de productos y/o servicios comprometidos, para
ello debe acompaniiar en el acto la factura correspondiente.

Paso 12 Recepcién conforme de productos y/o servicios y envio de factura
a Unidad de Adquisiciones por parte de la Unidad Requirente.

Serd la Unidad requirente quien deba recepcionar conforme los productos
y/o servicios, quien, a través de la firma, timbre y la frase recepcionado
conforme estara cumpliendo con este requisito. Luego el documento serd
enviado a Adquisiciones.

De no estar conforme con los productos y/o servicios deberd observar el
documento tributario sefialando los motivos del rechazo y solicitando solo si
corresponde, a la Direccién de Administracién y Finanzas no aceptar el
documento en el portal de Servicio de Impuestos Internos.

Paso 13 Recepcién conforme en plataforma y envio de documentacion a
Pago por parte de la Unidad de Adquisiciones.

Recibida la factura por parte de la Unidad requirente, se procederd a
recepcionar conforme los productos y/o servicios en el Portal Mercado
Plblico, adjuntando para ello una copia del documento mencionado.

Posterior a ello se adjuntara todo el respaldo de la adquisicién para enviar a
la Unidad de Pagos.

En anexo N° 1 adjunto a continuacidn del presente reglamento municipal, se da cuenta del flujograma del
procedimiento establecido anteriormente y sus pasos.

Articulo 342.- En el caso de la contrataciones iguales o inferiores a 1000 UTM, como norma general la
Administracién recurrird al Trato o contratacién Directa dictando para ello Decreto Alcaldicio cuyo unico
fundamento sera el monto de la misma, efectuando las cotizaciones a través del Sistema de Informacién. No
obstante, en la medida que concurran las circunstancias previstas en el articulo 62 del Reglamento de la Ley
de Compras, podré efectuar las cotizaciones fuera del sistema.

El Alcalde podra autorizar mediante Oficio, a sugerencias y previa evaluacién de la adquisiciéon y/o

contratacion de la Unidad solicitante, que estas se realicen a través del sistema de Licitacién Publica o
Privada.
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Articulo 352.- La Municipalidad publicard en el Sistema de Informacién el Decreto Fundado que autoriza la
procedencia del trato o contratacion directa, especificando el bien o servicio contratado y la identificacion
del Proveedor con quien se contratara, en un plazo de 24 horas desde la dictacién del Decreto, a menos que
el Trato o Contratacion Directa sea consecuencia del caso establecido en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de
Compras, y del caso establecido en el articulo 10 bis del Reglamento de la Ley de Compras.

Articulo 362.- La publicacién se entendera efectuada en el Sistema de Informacién al completar y cursar el
formulario electrénico de la respectiva cotizacién en el Sistema de Informacidn. Estas cotizaciones serdn
siempre abiertas a todos los proveedores del rubro inscritos en el Sistema y el Plazo entre la Publicacidn de
la cotizacidn y la recepcidn de la oferta sera de 48 horas, minimo.

Excepcionalmente se podra invitar un minimo de tres proveedores del rubro de manera selectiva los cuales
deberan estar directamente involucrados en los negocios relacionados con los bienes y servicios objeto de
los términos de referencia.

Articulo 372.- La Municipalidad podra efectuar la contratacién cuando habiéndose solicitado cotizaciones
abiertas, recibe a los menos una oferta y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en
participar.

CAPITULO IV

APERTURA Y ADJUDICACIONES:

Articulo 382.- El acto de la apertura se efectuard a través del Sistema de Informacién, liberdndose
automaticamente las ofertas en el dia y hora establecida en las Bases. Excepcionalmente se efectuara la
apertura en las dependencias de la Administracién, cuando concurra lo previsto en el articulo 62 del
Reglamento de la Ley de Compras y a los cuales podrd asistir los representantes de los oferentes.

Articulo 392.- El Alcalde nombrara a un funcionario encargado de la custodia de las ofertas archivos digitales
y documentos acompafiados, en el caso que se reciba fisicamente documentacién por parte de los
proveedores, el que dispondra las medidas que aseguren su inviolabilidad y correcta conservacién.

Articulo 402.- Durante el periodo de evaluacion, los oferentes no podran mantener contacto alguno con la
Administracién con excepcién de la solicitud de aclaraciones Y pruebas.

Articulo 419.- Las resoluciones municipales que tengan por objeto determinar la aplicacion de los
procedimientos de Convenio Marco, licitacién Publica o Privada, contratacién Directa y/o compras inferiores

a 100 UTM, podran ser delegadas por el Alcalde en el o los funcionarios que este determine a través de
resolucion fundada.

Articulo 422.- Las adjudicaciones de las Licitaciones Publicas o Privadas, seran resueltas por el Alcalde, o por
quienes este determine de acuerdo al articulo anterior, previo informe de la Comisién de Evaluacidn. La
resolucion sera refrendada por Decreto Alcaldicio para su posterior publicacion en el Portal Chile Compra.

CAPITULO V

OPERACIONES EXCLUIDAS DEL SISTEMA DE INFORMACION:

Articulo 432.- Quedan excluidas del sistema de Informacidn, Chile Compra.

A) Las contrataciones directas inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones
menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos y destino, haya sido aprobado por
Decreto fundado y se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes;

B) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en
conformidad a la Ley de Presupuestos.

Lo anterior, de acuerdo a lo establecido en el articulo 53, del Reglamento de la Ley, y las nuevas normativas
que se pudieran aplicar al respecto.

TITULO IV

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES PARA LAS ADQUISICIONES Y/O CONTRATACION Y EL PLAN DE COMPRAS:
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CAPITULO |

DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS:

Articulo 442.- La Administracion confeccionard anualmente un Plan de Compras, de acuerdo a las
instrucciones que al efecto dicte la Direccion de Compras y Contratacidn Publica con caracter referencial,

que contendrd a lo menos, una lista de los bienes y/o servicios que se contrataran durante cada mes del
afio, con indicaciones de:

A) Sus especificaciones.

B) Numero y valor estimado.

C) Lanaturaleza del proceso por el cual se adquirirdn o contrataran dichos Bienes y Servicios.
D) Lafecha aproximada en la que se publicara el llamado a participar, y

E) Las demas materias solicitadas por la Direccidn.

Para lo anterior, cada Direccién o Unidad enviara al Encargado del Plan de Compras, el Plan Anual de
Compras de su Unidad, a mds tardar 30 dias corridos antes del Plazo de Publicacién que establezca la
Direccién de Compras en conformidad con el Articulo 100 del Reglamento de la Ley.

Este Plan debe contener todos los requerimientos necesarios para el funcionamiento de la respectiva
Unidad, de acuerdo a un formato preestablecido por la Comisién de Compras.

Recibidos los Planes de cada Unidad, se procederd a la elaboracién del Plan Anual de Compras de la
Administracién, el cual serd confeccionado y consolidado por el Administrador de Compras Municipal, los
Directores de Salud y Educacidn respectivamente si los hubiere, quienes seran los responsables ante el

Alcalde de la consolidacién y publicacién en el Sistema de Informacién del Plan de Compras de sus
respectivas unidades.

CAPITULO 1l

DE LA COMISION DE COMPRAS:

Articulo 452.- La Comision de Compras estara integrada por el Administrador de Compras Municipal, el Jefe
de Finanzas y el Encargado de Adquisiciones y/o comprador, quién actuara como Secretario Técnico de dicha
comisién y el Secretario Municipal, quien actuard como ministro de fe.

Esta comisidn tendra las siguientes funciones:

1.- Evaluar periédicamente el Plan Anual de Compras, en cuanto a su ejecucién y a sus modificaciones.

2.- Evaluar y decidir sobre las adquisiciones o contrataciones que no estan incluidas en el Plan Anual de
Compras, de acuerdo a los antecedentes y fundamentos que aporte la Unidad solicitante.

3.- Encargada de entregar los lineamientos y pautas en la elaboracién del Plan Anual de Compras.

TITULO V
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECEPCION Y PAGO DE LOS BIENES O MATERIALES:

CAPITULO |

DE LA RECEPCION:

Articulo 462.- La recepcion de bienes materiales o suministros se efectuara en las bodegas designada por la
Administracion, bajo la responsabilidad del Jefe o Encargado de Bodega, o quien haga sus veces, y deberd
ajustarse estrictamente a la orden de compra, emitiendo un certificado de recepcion conforme que
adjuntara a la factura o Gufa de despacho, la cual remitira a la Oficina de Adquisiciones en un plazo maximo
de dos dias habiles y contados desde la recepcién del pedido con el objeto de dar inicio al proceso de pago.

Articulo 472.- Sélo por excepcién y siempre que se cuente con la autorizacién del Jefe de la Oficina de
Adquisiciones, los materiales o elementos podran ser recibidos directamente en la Unidades solicitantes,
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bajo la responsabilidad del Director Jefe o Encargado de dicha Unidad. Este Gltimo reemitira en el plazo de
un dia, las facturas y guias correspondientes a la Oficina de Adquisiciones, con la firma y timbre del
responsable de la respectiva Unidad, certificando la recepcién conforme de los bienes o materiales
recibidos.

Articulo 482.- En el caso de no existir disconformidad entre la orden de Compra y la Factura o Guia de
Despacho, ya sea en cuanto a la cantidad, calidad, precio o faltante de los articulos o elementos, el Jefe o
Encargado de Bodega emitird el Certificado sélo por los elementos recepcionados conforme, enviando la
Factura o Guia de Despacho con las observaciones y el certificado de Recepcion a la Oficina de Adquisiciones
en un plazo de 24 horas, para que esta requiera del proveedor resolver las observaciones o emitir nota de
Credito por los elementos que no fueron recepcionados.

En el caso que los materiales o elementos sean recepcionados por excepcidn por la Unidad solicitante y no
exista conformidad entre la Orden de Compra y la Factura o Guia de Despacho ya sea en cuanto a la calidad,
cantidad precio o faltante el responsable de la Unidad solicitante no visara la Factura o Guia de Despacho y
debera remitir dentro del Plazo de 24 horas a la Oficina de Adquisiciones con las observaciones del caso.

Articulo 492.- El Jefe 0 Encargado de Bodega debera resguardar los Bienes que se encuentren en dicha
dependencia debiendo llevar todos los registros y estadisticas que hagan posible conocer en forma

permanente la existencia y stock de los diversos bienes o materiales como de aquellos que han sido
distribuidos.

Articulo 502.- La distribucién de los Bienes o materiales recibidos Yy que no sean para el funcionamiento
normal de La administracién se hard tan pronto sean estos requeridos mediante una solicitud de entrega de
materiales firmado por responsable de la Unidad, anotandose previamente en el correspondiente registro y
emitida la orden de entrega firmada por el Jefe o Encargado de bodega y por el funcionario autorizado para
retirar los bienes materiales acreditando este ultima su recepcién conforme.

Articulo 512.- La distribucién de los bienes materiales Utiles que la administracion requiera para su normal
funcionamiento se hard tan pronto como estos sean notados en el correspondiente registro y sera
responsabilidad del encargado de bodega entregarlos en las Unidades solicitantes de Ia Administracidn, sin
necesidad que medie una solicitud de entrega de materiales, bastando la orden de entrega firmada
conforme por el responsable de la Unidad en lo posible una sola vez evitando remitirlo por parcialidades.

Articulo 522.- La Orden de Entrega de la recepcion de los materiales y bienes entregados o puestos en Obra
de una obra que este siendo ejecutando por administracién o directamente por el municipio a través de
Departamento de Obras, serdn extendidas por la Direccién de Obras a través de Encargado de recepcidn en
Obra designado por el Director de Obras o el Alcalde y visado por el Director de Obras.

CAPITULO Il

DE LOS PAGOS:

Articulo 532.- El pago de toda compra o contratacion se cefira al siguiente procedimiento de acuerdo a las
Unidades involucradas:

La Unidad de Adquisiciones:

a) Recepcionara las facturas directamente del proveedor o de Bodega de materiales en ambos casos deben
adjuntar la respectiva Orden de Compra.

b) Verificara que Ia recepcion de los Bienes o materiales estén conforme ya sea mediante el Certificado de

Recepcion de Bodega de Materiales o la firma y timbre de la Unidad solicitante al reverso de la factura, sin
observaciones.

C) Luego remitird a Finanzas la factura adjuntando todos los antecedentes y documentacién que
respaldaron la adquisicidn.

La Unidad de Finanzas:

a) Verificard que el total de los valores indicados en la factura coincidan con el total de lo sefialado en la
Orden de Compra.

b) Solicitara a la Unidad Encargada de Inventario el respectivo Certificado de Alta de
Inventarios en caso que los bienes adquiridos se hayan cargado al ITEM 29.
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TITULO VI

DE LA INFORMACION AL CONCEJO MUNICIPAL:

Articulo 542.- El Alcalde informara al Concejo sobre la adjudicacién de licitaciones publicas, propuestas

privadas y contrataciones directas, en la primera sesion ordinaria que celebre el Concejo con posterioridad a
dichas adjudicaciones o contrataciones.

ANEXO N° 1: Procedimiento Municipal de Compra Agil.

FLUJOGRAMA
Funcionario o Unidad Direccicn o Jefatura del Direccidn de Administracién y Alcalde Unidad de Adquisiciones Proveedor
qui D equi Finantas
]
NO
v
Line, . st
1 Crr—t
-—— e
‘ [
+
" ¢ %
T s o
L
+
+

Sin oferentes

Con oferentes

+

.
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PUBLIQUESE, en la plataforma de transparencia activa, relativa a “Otros Antecedentes”, seccidn
“Reglamentos”;

ESTABLEZCASE que este reglamento entrara en vigencia, una vez totalmente tramitado el presente
acto administrativo; '

TR MUNICl\PA/u AD DE COINCO

ribucion:
ccion de Control

Direccién de Administracidn y Finanzas
Secretaria Municipal
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