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normas generales para regular las adquisiciones. Certificado N° 041, de
Secretaria Municipal que certifica que en la Sesion Ordinaria N° 869,de
fecha 19.05.2014, el Honorable Concejo Municipal, en votacion
unanime aprobo una nueva version del Manual de Procedimiento de
Adquisiciones que se dicta 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,

La Ley N° 19.886, y su Reglamento sobre Compras Publicas y las
Facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades, y sus posteriores modificaciones.

1.- Apruébese una nueva version actualizada del Manual de
Procedimiento de Adquisiciones de la 1. Municipalidad de Chépica,
segun lo expuesto en el considerando.

2.- Deroguese el Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones
aprobado por decreto Alcaldicio N° 64 de fecha 07 de Enero de 2008.

3.- Procédase a enviar el respectivo Manual a las distintas areas de la
Municipalidad, Salud y Educacion para su conocimiento y ejecucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE, ARCHIVESE Y PUBLIQUESE
PORTAL WWW.MUNICIPALIDADCHEPICA.CL.

Tlustre Municipalidad de Chépica
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Introduccion

La Ilustre Municipalidad, ha estimado una nueva version de su Manual de
Procedimiento de Adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de lo establecido Esto en lo
dispuesto en el Articulo del D.S. N 250, de 2004, y lo sefialado en el 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 institucion, es decir a
todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comun que esta institucion realiza
los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su
normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacion, y los
responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento, entendiendo

que por su naturaleza éste es un instrumento sujeto a mejora continua para cumplir
con los niveles de eficiencia y eficacia que son necesarios para su desarrollo.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de
La Ilustre Municipalidad de Chépica.

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones sera publicado en la Pagina
Web Institucional www.municipalidadchepica.cl, para su conocimiento, consulta.



Capitulo L
Disposiciones Generales y Definiciones

ARTICULO N° 1.- De conformidad al Articulo N° 37, de la Ley de Compras Publicas
N° 19.886 y su Reglamento, y la modificacion del Articulo N° 66, de la Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades donde establece la regulacion de los
procedimientos administrativos de contratacion que realicen las Municipalidades, cuya
finalidad del presente Manual de Procedimientos, tiene por objetivo uniformar, programar,
organizar ejecutar y controlar, con objetividad, transparencia y oportunidad todos los
procesos que efectue el municipio.

Se exceptuan del presente manual las adquisiciones y contrataciones que describe el

Articulo N° 3, de la Ley N° 18.886, y su Reglamento, entre las que se encuentran las
contrataciones con cargo al Subtitulo N° 21, personal.

Normativa que regula el proceso de compra

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

e 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.

e DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

e Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

e Resolucion N° 520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del tramite
de Toma de Razon.

e 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.

e Ley de Probidad N° 19.653.

e Ley de Presupuesto.

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

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

e Directivas del sistema de Compras Publicas indicadas en www.chilecompra.cl.

e Decreto N° 620., que modifica D.S., 250 del 2004.



e Decreto N° 20., Modifica Decreto Supremo N° 250, de 2004, que aprueba Reglamento
se la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

e D.S. N°1.763 de Hacienda, 06.10.2006, modificatorio del D.S. N° 250 de 2004 de ese
Ministerio, que contiene el reglamento de la Ley N° 19.886.

e Reglamento Interno de la Institucion aprobado por Decreto N° 64, de fecha 07.01.2008.
e Ley N°20.088, incorpora parrafos al Articulo N° 4., de la Ley de Compras 05.01.2006.
e Ley N°20.238, Modificacion a las Compras Publicas Art. N° 4, 6, 11, DO, 19.01.2008.

e Ley N° 18.803, Autorizacion a los servicios Publicos para encomendar mediante la
celebracion de contratos acciones de apoyo a sus funciones.

e Decreto N° 1.383, Hacienda Art. Unico D.O. 27.12.2011
e Politicas y Condiciones del uso del Sistema www.chilecompra.cl instrucciones que la

Direccién de Compras publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
Chilecompra www.mercadopublico.cl

ARTICULO N° 2.- Personas y unidades involucradas en el proceso de Compras

e El Alcalde: Responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacion
realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas. Asi también es responsable de la
elaboracion, publicacion y control del cumplimiento del presente manual.

e Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la
Instituciéon, corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es
responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios.

Determinar perfiles de cada usuario, como es y compradores.

Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

e Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de administrar
el Sistema ChileCompra en ausencia del/a Administrador/a ChileCompra, es nombrado
por la Autoridad de la Institucién.’

e Portal Chile Compra: www.mercadopublico.cl, Sistema de Informacion de compras y
Contrataciones de la Administracion a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica,” utilizado por las areas o unidades de compra de la institucién
para la realizacion y adquisicion de los bienes y/o servicios.

! Perfiles de Usuario de: www.mercadopublico.cl /portal/términos_condiciones.html.
? Articulo N° 19, Ley de Compras Publicas 19.886.
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Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades

requerimientos de compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar a la Unidad de Compra, a través de
www.mercadopublico.cl o de los procesos administrativos internos, los requerimientos

generados.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

Unidad de Compra: Unidad encargada de coordinar la Gestion de Compra de la
institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios
Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada.

Seccion de Bodega: Seccion dependiente del Departamento de Obras Municipales,
encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e
insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la Institucion.

Operadores/as de Compras: Funcionarios del Departamento de Administracion y
Finanzas, encargados de completar en www.mercadopublico.cl, la informacion faltante
en cada uno de los requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o bien,
ingresar en www.mercadopublico.cl, los mencionados requerimientos cuando son

entregados a través de documentos internos.

es/as de Compras: Funcionarios de los diferentes Departamentos de la Institucion
encargados revisar y de validar los requerimientos de compra para posteriormente
publicarlos en el Portal del Chilecompra.

Unidad de Compra: Unidad dependiente del Departamento de Administracion y
Finanzas, a la que pertenecen los operadores y es de compra. Le 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.

Otras Unidades Relacionadas al Proceso de Compra: Contabilidad, Tesoreria,
Control, Areas Técnicas, todas participes conforme a su funcion siendo en general, la de
asignacion y/o autorizacion de Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos
economicos, y de materializacion de los pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se
mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestion de compra de la institucion.

Comisién de Evaluacién: Grupo de personas internas o externas a la organizacion
convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se retine para evaluar ofertas y
proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacion sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica o
privada, y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

Encargado de Compra: Responsable del procedimiento de compras ante el /Alcalde.
Encargado de administrar los requerimientos realizados al Departamento de
Administracion y Finanzas por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar
eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

Director del Departamento de Administracién y Finanzas: Responsable de efectuar
el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras.
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e Abogado/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad
de los actos y contratos administrativos de la institucion, de revisar y visar las Bases,
Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los
encargados de cada Unidad de Compra en materias Juridicas y orientar a las unidades
funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen
los actos y contratos de la Administracion.

ARTICULO N° 3.- Competencias de las personas involucradas en el proceso de
Compras del Municipio.

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben contar las personas involucradas en los procesos de compra de la Municipalidad.
Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de

Compras y Contratacion Publica- ChileCompra.

ARTICULO N’ 4.- El Proceso de Compra en la Institucion: Condiciones Basicas

El Departamento requirente mediante sus clientes internos, enviara al Director del
Departamento de Administracion y Finanzas, a través del Formulario de Solicitud de
Compra hoy Autorizaciéon de compra requerimiento, considerando, con un plazo minimo de
anticipacion a la entrega de dicha solicitud segin los siguientes parametros:

- Para contrataciones iguales o menores a 100 UTM: 05 dias corridos de anticipacion
- Para contrataciones entre 100 y 1.000 UTM: 10 dias corridos de anticipacion
- Para contrataciones mayores a 1.000 UTM: 20 dias de anticipacion

Modifiquese el Art. N° 14, El Proceso de Compra en la Institucion: Condiciones Basicas
por Reglas de Negocio que a continuacion se detallan DTO.1562 Hacienda Art. 2° C) D, O,
20.04.2006 Decreto 1383, Hacienda. Art. Unico N° 2, D.O. 27.12.2011
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ARTICULO N° 5.- El presente Manual de Procedimiento establece las condiciones y
procedimientos que se aplicara en los llamados y adjudicaciones de Propuestas publicas y
Privadas, Tratos o Contratacion Directa, conforme a la Ley N° 18.886.

ARTICULO N° 6.- Los principios que rigen para una correcta interpretacion de este
Manual, y el alcance de los siguientes principios de contratacion administrativa que a
continuacion se sefialan:

Principio de Juricidad: Los procedimientos y las actuaciones de las autoridades
competentes y demas funcionarios, deben sujetarse a la Constitucion Politica de la
Republica, y a las normas dictadas en ella, a la Ley N° 19.886, de Compras Publicas y su
Reglamento, Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Principio de Equidad: La Municipalidad debe dar igual trato a todos los oferentes y/o
Proveedores.

Principio de Estricta Sujecion a las Bases o Términos de Referencia: las Bases
Administrativas y los Términos de Referencia, segin sea el caso, responden a las
necesidades administrativas y técnicas que la institucion se enmarca, por lo tanto deben
ajustarse a lo establecido en dichos documentos.

Principio de Libre Concurrencia: podran postular a los llamados o procesos de
contratacion administrativa, todos los oferentes y/o proveedores que lo deseen en presentar
sus ofertas.

Principio de Economia y Eficacia: todo oferente y/o proveedor que se sustente cabal y
fielmente a los requisitos exigidos tanto en las bases administrativas como términos
de referencia y haya presentado su oferta la cual sea atractiva y conveniente a las
necesidades e intereses de la institucion debera adjudicarse.

Principio de Idoneidad Técnica y Financiera: La Municipalidad, debera adjudicar de
entre todos los oferentes y proveedores participantes en los procesos, en la cual acrediten la
idoneidad técnica vy financiera de acuerdo a lo solicitado en las bases o términos de
referencia, sea el mas conveniente a los intereses y necesidades de la Municipalidad.

Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones: No se podran fragmentar las
contrataciones, con el fin de alterar los procedimientos del presente manual.

Principio de Publicidad y Transparencia: Siendo obligacion publicar en el sistema de
Informacion de Compras y Contratacion Publica, www chilecompra.cl, toda la informacion
relacionada con los procesos que el municipio efectie y seran de conocimiento publico.

ARTICULO N° 7.- Alcance de los conceptos que rigen este manual:

Licitacion Pablica: Es aquel procedimiento administrativo de caracter concursal que se
efectiia con publicidad (www.chilecompra.cl), hoy en la cual se invita a cualquier persona
natural o juridica, y que cumpla con todos los requerimientos de las bases administrativas.

Licitacion Privada: Es aquel procedimiento administrativo de caracter concursal que se
efectia con invitacion (www.chilecompra.cl), hoy, previa resolucion fundada, y que
cumpla con todos los requerimientos de las bases administrativas.

Licitacion Desierta: Es la que se declara mediante Decreto Administrativo cuando no se
presentan oferentes o las presentadas no resultan convenientes a las necesidades e intereses
de la institucion.
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Bases de Licitacion: Son todos los documentos administrativos que se aprueban por la
autoridad edilicia, que contiene todos los requisitos, normas, condiciones y especificaciones
que se establece por la unidad respectiva ante un proceso de licitacion.

Bases Administrativas: Son todos los documentos administrativos que se aprueba por la
autoridad edilicia, que contiene todos los mecanismos en forma general o especifica en
cuanto a requisitos, normas, plazos condiciones evaluativos y de adjudicacion, clausulas de
contrato etc., que se establecen por la unidad respectiva ante un proceso de licitacion.

Bases Técnicas: Conjunto de disposiciones generales y especiales referentes a las
caracteristicas técnicas del estudio, proyecto, obra o servicio que se licita.

Especificaciones Técnicas: Son todos los documentos administrativos que se aprueban por
la autoridad edilicia, que contiene todas las caracteristicas, descripciones y/o
especificaciones, de los bienes o servicios a contratar o adquirir y lo establecen las
unidades respectivas ante un proceso de licitacion.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita
a un proceso de compras.

Bien: Objeto material que tiene un valor econdmico y son utiles a quienes los usan y
poseen.

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.

Autoridad Competente: En la Municipalidad es el Alcalde o a quien delegue las
facultades en la materia de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios.

Adjudicatario: Es aquella persona natural o juridica a la cual se le acepta una oferta o
cotizacion en un proceso de compras y se le asigna la propuesta.

Adjudicaciéon: Es el acto Administrativo fundado por medio de la cual Municipalidad
acepta y asigna una propuesta determinada en los términos sefialados en las bases y
términos de referencia.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

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 unidad demandante y proveedor, tiene como funcion respaldar los
actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.
Estos documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud, ya sea en el documento o en forma electronica segin lo establezcan los
procedimientos.

Contratista: Es la persona natural o juridica que en virtud del contrato respectivo se obliga
a ejecutar el objeto de la licitacion o adquisicion.

Contrato de Suministro y Servicio: Es aquel que tiene por objeto la contratacion o el
arriendo, de bienes muebles o servicios.
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Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas
que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las entidades.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en algunas categorias del registro
de Proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccion, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Contrato de Ejecucion de Obras: Contrato administrativo, en la cual la autoridad le
encarga a un contratista la ejecucidon de una obra, las cuales se debe ejecutar en
conformidad a las bases administrativas y técnicas de la licitacion.

Inspector Técnico de Obras (ITO): Es el Profesional Competente que fiscaliza las obras
en el cumplimiento del contrato de ejecucion de obras, tiene que velar por el oportuno
cumplimiento del contrato y especificaciones técnicas e impartir instrucciones relacionadas
con el fiel desarrollo las obras y estaran estampadas en el libro de obras.

Libro de Obras: Documento que forma parte de las obras en ejecucion, y se mantiene
vigente por el periodo que de tiempo de las obras, y las anotaciones alli contenidas tendran
un caracter obligatorio para el contratista.

Planos: Son los disefios que conforman las obras a realizar, y complementas las
especificaciones técnicas estos tienen una escala definida cortes y elevaciones y demas
detalles que lo componen.

Obra Mayor: Son la que corresponden a las de infraestructura y son supervisadas y
controladas por la unidad competente o la L.T.O.

Propuesta: Es la ofertas entregada por el licitante ajustada a los antecedentes requeridos en
las bases administrativas y especificaciones técnicas del proceso.

Propuesta a Suma Alzada: Oferta que en las cubicaciones de las obras se entienden
inamovibles, a menos que las bases de licitacion autoricen expresamente revisar la
cubicacion de la obra determinada. El precio sera fijo a menos que las bases de licitacion
autoricen expresamente algun sistema de reajuste.

Propuesta a Serie de Precios Unitarios: es la oferta de precios unitarios fijos aplicados a
cubicaciones provisorias de partidas establecidas por la municipalidad y cuyo wvalor
corresponde a la suma de los productos entre dichos precios y las cubicaciones de esas
partidas los precios unitarios se entienden inamovibles, a menos que las bases de licitaciéon
autoricen expresamente algun sistema de reajuste y las cubicaciones de obras se ajustaran a
lo efectivamente realizado y aprobado por la unidad técnica correspondiente de acuerdo a
las bases de licitacion

Programa de Trabajo: Es la ordenacidén cronologica del desarrollo de las diversas
actividades técnicas y administrativas contempladas para el cumplimiento del objetivo de la
licitacion en los plazos estipulados.

Recepcion Provisoria: Es el acto efectuado por la municipalidad, mediante el cual se
reciben provisoriamente los estudios, servicios u obras licitadas, formulando en su caso las
observaciones que se estime pertinente respecto del trabajo realizado y sefialado al efecto
un plazo determinado para subsanarlas.

Recepcion Definitiva: Es el acto efectuado por la municipalidad, declara que las obras,
servicios o estudios recibidos han sido bien ejecutados, como consecuencia de ello procede
a devolver las garantias existentes.
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Garantia: Toda caucién que se constituye para responder del cumplimiento de las
obligaciones contraidas en el proceso de licitacion.

Capacidad Econdémica: es el patrimonio neto disminuido por las reservas exigibles, por
los valores del activo que no representan inversion real, por las unidades retenidas y las
utilidades del ejercicio.

Aclaraciones: Documento aclaratorio y/o interpretativo de las bases de licitacion emitida
de oficio o a peticion de algun oferente con el objeto de complementar o aclarar dichas
bases y que deben ser comunicados por escrito a todos aquellos que hubieran postulado al
proceso de licitacion abierta y los cuales forman parte integrante de la propuesta.

Comision de Apertura: Son los encargados de la recepcidon y apertura de todos los
antecedentes legales, comerciales, administrativos, técnicos y demas antecedentes el dia y
hora sefialado en el proceso de licitacion las cuales estan determinadas en las bases
administrativas respectivas. Los integrantes estas asignad por decreto Alcaldicio.

Comision de evaluacion: es la que corresponde evaluar segun los parametros solicitados
en las bases administrativas y/o términos de referencia, cuya finalidad es analizas los
antecedentes administrativos, técnicos y econémicos de los oferentes y entregar a la
autoridad competente el resultado del analisis, sobre la base de los métodos de evaluacion
que se determinen.

Oferta: Promesa que hace de dar cumplir o ejecutar algo.

Oferta Inadmisible: Es aquella que no cumple con los requerimientos establecidos en las
bases y/o términos de referencia.

Oferente: Proveedor que participa de los procesos de Compra o Contrataciéon Publica.

Proceso de Compra: Es el que corresponde al proceso de compra y contratacion de bienes
y servicios a traves del mecanismo de que la Ley establece.

Unidad de Compra: Es la encargada de realizas cada uno de los procedimientos de
compra internos y que determina el manual de procedimiento.

Solicitudes de Compra: Es la que corresponde a la peticion formal de la adquisicion de un
bien o servicio, de acuerdo al formato vigente los cuales son realizados por las distintas
Unidades Municipales.

Agréguese: Solicitud de Autorizacién: Es la que corresponde a la peticion formal de la
adquisicion de un bien o servicio, de acuerdo al formato vigente los cuales son realizados
por las distintas Unidades Municipales, y aprobadas por la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Términos de Referencia: Donde se establecen las condiciones que regularan el proceso de
trato o contratacion directa, contiene la forma de que el proveedor presente las cotizaciones.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por su naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacion o propuesta publica y para la privada.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccion, que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita
en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.



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

siguientes significados:

AG

ADQ

CM
ChileCompra
L1-LE-LP
Al

SE

SP

DR

UC
Mercadopublico
SV

® © o ¢ © & e o o o o o

Administracion General.
Adquisicion.

Convenio Marco.
Direccion de Compras y Contratacion Publica.
Licitacion Publica.
Licitacion Privada.
Orden de Compra.
Servicio Pablico.
Términos de Referencia.
Unidad de Compra.
Plataforma Electronica.

Agréguese las siguientes siglas para efectos del presente instrumento

Detalle de los procesos de adquisiciones:

Adquisiciones

Trato Directo

Privada

Trato Directo

Publica

Privada

Publica

Producto de Licitacion Pablica
Anterior sin oferentes o desierta
(Art. 8, letra a, ley 19.886)

Remanente de Contrato anterior.

(Art. 8, letra b, ley 19.886)

Convenios con personas juridicas

Extranjeras fuera del territorio
Nacional
(Art. 8, letra e, ley 19.886)
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Servicios de Naturaleza Confidencial

(Art. 8, letra f, ley 19.886)

Licitacion Privada por otras causales

y las excluidas de la ley de
Compras (Ley 19.886)
Licitacion Publica > 1000 UTM
Licitacion Publica < 100 UTM
> 100 UTM < 1000 UTM

Adquisicion Informada Publica I1

Producto de Licitacion Privada anterior

sin oferentes o desierta.
(Art. 8° Letra a, Ley. 19.886)

Remanente de Contrato Anterior.

(Art. 8°, Letra b, Ley. 19.886)

Emergencia, Urgencia e Imprevisto

(Art. 8°, Letra ¢, Ley. 19.886).
Adquisicion menor a 100 UTM.

Sufijo Sufijo
www.chilecompra.cl www.mercadopublico.cl

CO L1
Al B2
A2 SE
LE LE
Bl B2
LP LP
Al B2
Bl B2
El B2
Fl SE
J1 B2
LP LP
L1

LE LE
A2 B2
B2 B2
C2 B2



(Art. 8°, Letra h, Ley. 19.886) CcO L1
Convenios con Personas Juridicas
Extranjeras fuera del Territorio Nacional

(Art. 8°, Letra e, Ley. 19.886). E2 SE
Servicios de Naturaleza Confidencial
(Art. 8°, Letra f, Ley. 19.886). F2 B2

Contrataciones Reguladas por el art. 10,
N° 7 del reglamento.
(Art. 8°, Letra g, Ley. 19.886). G2 B2

Sistema de Informacion: www chilecompra.c! , Contratacion electronica de las entidades
de la Administracion del Estado.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los
procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en
el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante’.

Agréguense las siguientes definiciones

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de productos o bienes muebles. contrato sera
considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del
Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la
elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios
cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento
del valor total o estimado del contrato.

Para efectos del presente reglamento, los servicios se clasificaran en generales y
personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal
y personales especializados segun lo sefialado en el capitulo

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la entidad
licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefonico
mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

Servicios Personales Especializados: Aquéllos para cuya realizacion se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los
provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas.
Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que
prestaran los servicios.

? Articulo N° 99, Ley de Compras 19.886.
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Usuario Comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los Art.
primero

N° 1, Procesos de Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo
N° 5, de este reglamento.

Usuario Oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacion con el
fin de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de €l

ARTICULO N° 8.- Los Proveedores que deseen contratar con la Municipalidad ya sea
natural o juridica deberan cumplir con los siguientes roles:

Se denominan proveedores a los que puedan proporcionar todos aquellos bienes y
servicios que la institucion lo requiera, enmarcado en los procesos de licitaciones.

Se denominan oferentes a aquellos proveedores que han ofertado en los procesos
licitatorios

Se denomina oferente adjudicado a quien se le acepta una oferta o cotizacion, sin tener
suscrito el respectivo contrato de adjudicacion

Se denomina No Adjudicado: ha quien no se le acepta la oferta en razon de haberse
adjudicado a otro oferente.

Contrataciones y gastos excluidos del sistema
Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 U.T.M.

Los Departamento o unidades deberan completar la Solicitud de Requerimiento de
Compra, sefialando el requerimiento y el costo estimado de éste. La unidad (Encargado) de
Compra podra emitir una Orden de Compra Directa o cotizar en el sistema chilecompra, de
acuerdo a las necesidades institucionales.”

Las compras financiadas con gastos menores (caja chica)

Las compras inferiores a 3 UTM y financiadas con caja chica, respecto de las cuales
deberan tenerse presente las instrucciones para la ejecucion presupuestaria emanadas del
Ministerio de Hacienda y lo dispuesto en las instrucciones sobre mantencion de fondos
menores. De acuerdo a instrucciones para la ejecucion presupuestaria, solo se pueden
efectuar gastos con caja chica por los conceptos comprendidos en el subtitulo 22 “Bienes y
Servicios de Consumo”.

Las contrataciones que se financien con gastos de representacion.

De acuerdo a las instrucciones presupuestarias emanada del Ministerio de Hacienda,
son los gastos por concepto de inauguraciones, aniversarios, presentes, atencion a
autoridades, delegaciones, huéspedes ilustres y otros analogos en representacion del
organismo.

Las instituciones solo podran realizar manifestaciones, inauguraciones, agapes y
fiestas de aniversario, incluidos los presentes que se entreguen en la oportunidad con
motivo de celebraciones que guarden relacion con las funciones del organismo respectivo y
a los cuales asisten autoridades superiores del gobierno o del Ministerio correspondiente.

También corresponde a gastos que surgen de la necesidad de exteriorizacion de la
presencia de la institucion, asi como aquellos asociados a reuniones con representantes o
integrantes de entidades u organizaciones publicas, privadas, de otros poderes del Estado,
y/o con expertos y autoridades nacionales y extranjeras que se efectien en las Secretarias
de Estado, con concurrencia

* Articulo N’ 53, del Reglamento Ley de Compras Publicas 19.886.



Otros gastos excluidos del sistema:

Impuestos, tales como Permisos de Circulacion, Derechos Municipales.
Contribuciones de bienes raices, pago de derecho de aseo de propiedad fiscal.
Peajes,

Consumos basicos tales como agua, luz, gas. Cabe sefalar que se asimila a gasto
comin la compra de lefia para las regiones que utilizan dicho sistema de
combustion.

5. Arriendo de inmuebles.

6. Gastos Comunes.

7. Gastos Bancarios.
8

9

1

B =

Gastos Notariales.
. Gastos con ocasion del uso del TAG.
0. Art. N’ 3, Ley 19.886.

“Con todo, ¢l plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhdbiles ni en un dia lunes
o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.”

® Articulo N’ 3, Exclusion de la aplicacion Ley de Compras Publicas 19.886.
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Capitulo I1.
Disposiciones Relativas a la Adquisicion y Solicitudes de Compra
de Pedidos

ARTICULO N° 9.- De las solicitudes de pedidos:

La Unidad Municipal requiriente inicia el proceso de compra mediante una
solicitud de autorizacion de compra’, especificamente con los materiales y servicio a
adquirir debiendo tener claramente los siguientes aspectos clase, tipo, cantidad, unidades de
medida, calidad y cualquier detalle técnico o aspecto relevante, como también sus criterios
de evaluacion de y deben estar enmarcadas en el plan anual de compras segun lo
planificado por cada unidad de compra.

Procedimientos y tramitacion

e (Cada unidad que desee adquirir un bien o servicio emitira la correspondiente ficha
de Solicitud de Autorizacion de Compra, indicando los alcances de dicha peticion.

e Ingreso de la solicitud a la Direcciéon de Administracion y Finanzas, para su
aprobacion y asignacion de recursos, en el caso si algunos bienes se encuentran en
stock de bodega debera remitirse dicha solicitud al encargado de bodega.

e Derivacion a la Unidad de Compra para iniciar el proceso de adquisicion o
licitacion.

ARTICULO N° 10 .- De la solicitud de pedidos extraordinarios.

Las solicitudes de pedido extraordinarios son las no contempladas en el plan anual
de compras, provenientes de programas y proyectos externos dentro del afio que se
tramitaron y asignaron los recursos. (Unidad de Obras y Secplan)

Procedimientos y tramitacion

e (Cada unidad que desee adquirir un bien o servicio emitira la correspondiente ficha
de Solicitud de Autorizacién de Compra, indicando los alcances de dicha peticion.

e Ingreso de la solicitud a la Direccion de Administracion y Finanzas, para su
aprobacioén y asignacion de recursos.

e Derivacion a la Unidad de Compra para iniciar el proceso de adquisicion o
licitacion.

De los plazos
Con todo, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias

inhabiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince
horas.”’

No se podran fragmentar las contrataciones, con el fin de alterar los procedimientos
del presente manual.®

9 Cuadros y Anexos N° 53, del Presente Manual.
7 Articulo N° 25, inciso final del Reglamento.
® Articulo N° 7, Inciso final Ley de Compras Pdblicas 19.886 y Articulo N° 13, del Reglamento.



Capitulo 111
Procedimientos de Contratacion de Adquisicion de Bienes y
Servicios

ARTICULO N° 11.- Toda adquisicion o contratacion de bienes y servicios, sera tramitada
por la Direccion de Administracion y Finanzas en tanto las de ejecucion de obras sera
tramitada por las Unidades de Obras o Secplan, previa consulta de la asignacion de recursos
provenientes de los distintos estamentos de la Administracion del Estado, esto se llevara a
cabo mediante, Licitacién Publica, Licitacion Privada y Trato o Contratacion Directa,
Convenio Marco. en conformidad a lo establecido por la Ley N° 19.886 y su Reglamento y
Art. N° 8 Art. N° 65 letra i) y Letra k) Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones.

ARTICULO N° 12.- Las Licitaciones Publicas y Privadas en ambos casos deberan contar
con las respectivas Bases Administrativas de Licitacion, cuales deben aprobarse mediante
su Decreto Alcaldicio por la Autoridad, no importando el monto de la contratacion o
:cldcp.lisic:ic'm.9

Trato o contratacién directa, deben contar con Términos de Referencia para la
adquisicion. "

Convenio Marco. (Art. N° 8 del Reglamento)
ARTICULO N° 13.- Todos los procesos de compra, deben efectuarse a través de la

plataforma electronica www.mercadopublico.cl, hoy, o la que haga sus veces. (Art. N°1y2
Ley N° 19.886.)

Quedan excluidos de la aplicacion de la presente ley los contemplados en el
Articulo N° 3, de la presente Ley de Compras.

ARTICULO N° 14.- Circunstancias que procede la licitacion piblica:

Cuando las contrataciones superen las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales
(UTM.), ser4 siempre obligatoria. Asimismo aun cuando sean susceptibles de aplicacion las
Licitaciones Privadas o Trato o Contratacion Directa, si la autoridad asi lo disponga. (Ley
19.886, Art. 19 al 43 del Reglamento.

ARTICULO N° 15.- Del procedimiento licitacién publica sobre 1.000 U.T.M.

Una vez teniendo presente todos los antecedentes que dan origen a la presente
licitacion se procede las siguientes etapas:

1. Dictacion del Decreto Alcaldicio respectivo que autorice la aprobaciéon de bases
administrativas, especificaciones técnicas y demas antecedentes.

2 Publicacion del llamado a licitacion en el sistema www.chilecompra.cl., Consulta de

los proveedores.

Repuesta a las consultas de los proveedores.

4. Visita a terreno segiin corresponda.

[F'8]

? Articulo N° 7, letra a y b, Ley de Compras Plblicas 19.886.
0 Articulo N° 7, letra ¢, Ley de Compras Publicas 19.886.
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5. Recepcidn de los antecedentes administrativos si asi lo procede.

6. Revision y aceptacion de la propuesta aceptando o rechazando antecedentes en la
plataforma electronica www.mercadopublicocl.

7. Apertura de los antecedentes para aceptacion o rechazo de los antecedentes

administrativos técnicos y economicos.

Elaboracion de cuadro de requisitos de los antecedentes solicitados seglin bases.

9. Emisién de cuadro comparativo de las ofertas econdmicas presentados por los
proveedores.

10. Evaluacion de las ofertas por parte de la comision designada para tal efecto.

11. Emision del Acta o Informe razonado para adjudicacion.

12. Dictacion del Decreto Respectivo de adjudicacion o declaracion desierta o
desestimacion de las ofertas por la Autoridad o quien este designe.

13. Adjudicacion de la licitacion o declaracion desierta o inadmisibilidad en el sistema
www.chilecompra.cl, segan corresponda.

14. Elaboracion de la correspondiente Orden de compra y envio de esta.

15. Suscripcion del contrato segun lo estipulado en las bases.

ce

ARTICULO N’ 16.- de la dictacion del decreto respectivo que autoriza el llamado a
licitacion.

[.as Bases de Licitacion deberan establecer las condiciones las cuales la entidad
licitante permita alcanzar la combinacion mas ventajosa entre todos los beneficios del bien
o servicio por adquirir y todos sus costos asociados presente y futuros. La Municipalidad
debera propender a la eficiencia y eficacia en cuanto a la calidad de los bienes y servicios
que se pretende contratar y ahorro en sus contrataciones.

Las Bases no podran afectar el trato igualitario que la entidad debe dar a todos los
oferentes sin establecer diferencias arbitrarias entre estos. Las Bases Técnicas seran
elaboradas por la unidad competente, salvo que las especificaciones técnicas sean de alta
complejidad, las que deberan ser elaboradas y confeccionadas por una unidad técnica
idonea.

Las Bases podran ser modificadas mediante la dictacion del Decreto Alcaldicio
correspondiente de la autoridad, las que seran notificadas a los proveedores en conjunto con
las respuestas y aclaraciones.

ARTICULO N° 17.- Publicacion y llamado en el sistema.

Estas deben hacerse por el Sistema de Compras Pablicas www.mercadopublico.cl, o
laque haga sus veces, La Direccion de Administracion y Finanzas y la Unidad
de Adquisiciones en Adelante “La encargada del Proceso de Compras” ingresara cada una
de las etapas asignadas por sistema al proceso:

Caracteristicas de la licitacion.

Organismo demandante.

Etapas y plazos.

Antecedentes para incluir en la oferta.

Requisitos para contratar al proveedor adjudicado.
Criterios de evaluacion.

Montos y duracion del contrato.

Garantias requeridas.

Requerimientos técnicos y otras clausulas.

O P NO Lk W
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ARTICULO N° 18.- De las consultas y aclaraciones:

Estaran dispuestas segun las Bases Administrativas del proceso las cuales,
seran respondidas el dia y hora sefialada, el encargado del proceso revisara y gestionara
el dia dela apertura, ante la unidad que corresponda la elaboracion de las respuestas a
las consultas de los ofcrentes en los plazos que fije el encargado para posteriormente
publicar para el conocimiento pﬁblicou,

Esta ser4 la tinica instancia que la entidad licitante podra tener contacto con los oferentes,
a excepcion que las bases contemplen las visitas a terreno o cualquier otro contacto el cual
debe especificarse.

Excepcionalmente en caso de indisponibilidad técnica del sistema
www.mercadopublico.cl, debidamente certificada por la Direccion de Compras las
preguntas y respuestas y aclaraciones podran realizarse por escrito fuera del citado sistema
de Compras, dentro de las fechas segiin las Bases Administrativas. i

ARTICULQO N° 19.- Las visitas a terreno:

Se efectuaran segun el tipo de bien o servicio que corresponda y estaran dispuestas
segtn las Bases Administrativas del proceso el dia y la hora sefialada y lugar establecido.

En el caso de los servicios que requieran visitas a terreno estas seran de caracter
obligatorio u opcional para todos los proveedores que deseen participar del proceso, los
cuales deben contar con la respectiva certificacién de su visita, estas quedaran anexas al
proceso de adquisicion.

ARTICULO N° 20.- De la recepcion de antecedentes administrativos:

Estos deben ser ingresados antes del dia y la hora sefialada en las respectivas Bases
Administrativas (Antecedentes legales, garantias, comerciales y otros)

La Unidad de Compras certificara mediante documento firmado por el Secretario
Municipal Ministro de fe, el cual dara el fiel cumplimiento a la recepcion de los
antecedentes ingresados, via soporte de papel segin lo que establezcan las Bases y/o
términos de Referencia en el proceso de compra o contratacion.

ARTICULO N° 21.- De la comisién:

La comision estara designada por Decreto Alcaldicio y la integraran en primer lugar
la por un Director de Administracion y Finanzas, Director o Jefe de Unidades Municipales
el Secretario Municipal como Ministro de fe, mas el Encargado de los Procesos de
Compras. Los Informes de todo lo obrado con las indicaciones correspondientes, quedaran
estampadas en el documento de apertura. En caso de ausencia o impedimento de los
funcionarios, seran reemplazados a quienes les corresponda su subrogacion.

ARTICULO N° 22.- De la revision de los antecedentes administrativos:

El Encargado de Compra realizara el Informe, Cuadro de Apertura, acerca de la
idoneidad y completitud de toda la documentacion recepcionada conforme a las exigencias
de las Bases Administrativas. El cual sera visado por parte del, se hara no mas alla de dos
dias habiles contados de la recepcion de los antecedentes ingresados, los que sean indicados
en el sistema’.

" Articulo N° 27, del Reglamento de la Ley 19.886.
2 Articulo N° 62, del Reglamento de la Ley 19.886.

13 Cuadros y Anexos N° 60, del Presente Manual.
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Esta visacion se dirigira a la comision de evaluacion que servira de base para el
pronunciamiento que respecto de dichos antecedentes, y formara parte de los
procedimientos de contratacion administrativa.

El Informe Contendra los siguientes:

Nombre de la Licitacion y Numero de la ID.

Naturaleza de la Adquisicion o Contratacion.

Individualizacion de los oferentes

Informe de la documentacion presentada segin lo requerido en las Bases

Administrativas, con expresa mencion a si son o no idoneos.

S. Indicacion si las ofertas procede declarar inadmisible por no cumplir con los
requisitos exigidos por las bases.

6. Indicacion de los oferentes de las ofertas que se ajustan a las Bases Administrativas,
para los efectos de la apertura técnica y economica...

7. Individualizacion de los miembros de la comision.

A Toka =

ARTICULO N° 23.- De la aceptacion o rechazo de los antecedentes administrativos:

En esta etapa, una vez emitido el informe por parte de la comision evaluadora, se
procedera a informar de dicho resultado a cada oferente de que si cumplen o no con los
antecedentes administrativos, solicitados en las bases. Este resultado debe registrarse en la
correspondiente plataforma electrénica o a la que haga sus veces.

En el caso de rechazo se debe especificar el documento el requisito administrativo
incumplido. En este caso el rechazo implica descartar la oferta dejandola fuera del proceso
de licitacion.

En el caso de la aceptacion de los requisitos administrativos, se procedera a su
evaluacion de la oferta técnica.

ARTICULO N° 24.- De la apertura técnica de las ofertas

Se aceptaran el dia y la hora sefialada en las Bases Administrativas, se procede a la
apertura técnica ingresadas al sistema de Compras, www.mercadopublico.cl, o a la que
haga sus veces, de los oferentes que hayan cumplido con los antecedentes administrativos y
figuren aceptados segun informe de la comision y visacion por parte del .

La apertura electronica se efectuara por el encargado de compras del proceso, solo o
en presencia de la comision a evaluacion, y sera responsable de remitir documentacion
ingresada al sistema, y remitirla impresa a la comision de evaluacion dejando constancia
fehaciente y detallada de la entrega por la ficha de licitacion.

Nombre de la Licitacion y Numero de la ID.

Naturaleza de la Adquisicion o Contratacion.

Individualizacién de los oferentes

Informe de la documentacion técnica presentada segun lo requerido en las bases

administrativas y firmadas por el encargado de los Procesos.

5. Indicacion si las ofertas procede declarar desierta o inadmisible por no cumplir con
los requisitos exigidos por las bases.

6. Individualizacion de los miembros de la comision.

B BB =

ARTICULO N° 25.- De la apertura econémica de las ofertas

El dia y la hora sefialada en las Bases Administrativas, se procedera a la apertura
economica de las ofertas, ingresada al sistema de Compras, www.mercadopublico.cl, o a la
que haga sus veces, de los oferentes que hayan cumplido con los antecedentes
administrativos y técnicos figuren aceptados segun informe de la comision.
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Sin perjuicio de lo anterior y por razones técnicas certificadas por la Direccion de
Compras y Contratacion se podran recibir las ofertas y sus antecedentes en soporte de
papel,'? hasta el dia de cierre de las ofertas establecido en las bases, o en el acto publico que
se fije al efecto cuya fecha debera ser notificada a todos los oferentes que hayan presentado
antecedentes. Art. N° 18. El encargado de Compras tiene la custodia de las ofertas en
soporte de papel, de todos los archivos digitales materialmente recepcionados y tiene que
tener y disponer de todas las medidas que asegures su inamovilidad y correcta conservacion
de los documentos hasta la fecha de apertura.

La apertura electronica se efectuara por el encargado de compras del proceso, solo o
en presencia de la comision de evaluacion, y sera responsable de la documentacion
ingresada al sistema, y remitirla impresa a la comision, dejando constancia fehaciente y
detallada de la entrega.

Nombre de la Licitacion y Numero de la ID.

. Individualizacion de los oferentes.

3. Informe de la documentacion econdmica presentada segun lo requerido en las Bases
Administrativas y firmadas por el encargado de los Procesos.

4. Elaboracion del cuadro comparativo de las ofertas econdmicas.

5. Remision de los antecedentes a la comision.

oo

ARTICULO N° 26.- De la evaluacion de las ofertas:

Esta estara a cargo de la comision evaluadora, la cual analizara cada uno de los
antecedentes que conforman las ofertas técnicas y economicas, las cuales son entregadas
por el Encargado del Proceso de Compras'’.

La comision estara designada por Decreto Alcaldicio y la integraran en primer lugar
la por un Director de Administraciéon y Finanzas, Director o Jefe de Unidades Municipales
el Secretario Municipal como Ministro de Fe, mas el Encargado de los Procesos de
Compra. Para funcionar validamente se requerira de la asistencia de todos sus miembros y
los acuerdos se adoptaran por mayoria simple.

Los miembros de la comision evaluador, si existiera, no podran tener conflictos de
intereses con los oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacion, dejando constancia de aquello en el informe de evaluacion.

Si algunos del miembro de la comision evaluadora tuvieren conflicto de intereses,
con al menos uno de los oferentes, debera marginarse de la comision y el Alcalde nombrara
en su reemplazo otro miembro.

La evaluacion de las ofertas se efectuard a través de (Cuadro Comparativo) un
analisis economico y técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien o
servicio'®,

La entidad licitante asignara puntajes de acuerdo a los criterios que se establezcan
en las Bases Administrativas. Ya sean al momento de evaluar precio de la oferta, las
experiencias de los oferentes, asistencia técnica, calidad técnica, los servicios de post venta,
recargos, fletes, o cualquier otro elemento relevante.

La entidad licitante podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones
formales, siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les
confieran a esos oferentes una situacion de privilegio respecto de los demas competidores.

Esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a las bases y de
igualdad de los oferentes y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través
del sistema de informacion.'’

" Articulo N° 62, del reglamento de la Ley 19.886.
"5 Cuadros y Anexos N° 57, del Presente Manual.

1 Cuadros v Anexos N° 54, del Presente Manual.
"7 Articulo N° 40, del Reglamento de la ley 19.886.
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Durante el periodo de evaluacion, los oferentes no podran mantener contacto alguno
con la entidad licitante con excepcion de la solicitud de aclaraciones y pruebas que pudiere
requerir la Entidad Licitante.'®

En el caso de que se requiera de contar con opiniones especializadas, estas se
requeriran a funcionarios entendidos en la materia o a externos.

La Comisién Evaluadora elevara el informe correspondiente ante la autoridad
Alcaldicia, suscrito por todos sus miembros, que considere el pronunciamiento precedente
y que contenga las citadas menciones, y resolvera el procedimiento de adquisicion o
contratacion administrativa que se trate.

La entidad Licitante no podra adjudicar la litacion a una oferta que o cumpla con las
condiciones y requisitos establecidos en las bases.

No podran adjudicarse ofertas a Oferentes que se encuentran inhabilitados para
contratar con las Entidades,

ARTICULO N° 27.- De la dictacion del decreto de adjudicacion, declaracion desierta
o desestimacion de las ofertas:

Realizada la etapa de evaluacion, emitido el informe correspondiente ante la
Autoridad Edilicia para su pronunciamiento del procedimiento de la adquisicion o
contratacion administrativa de que se trate, mediante la dictacion del Decreto Alcaldicio
respectivo, segun las siguientes reglas:

1. Procede declarar inadmisible una o varias ofertas, cuando estas no cumplen con los
requisitos establecidos en las Bases Administrativas. Debera dictarse el Decreto
Alcaldicio correspondiente.

2. Procede adjudicar una Licitacion, cuando aplicados los criterios contenidos en el
articulo anterior a todas las ofertas validamente presentadas una de ellas resulta ser
la mas conveniente a los intereses y necesidades de la Ilustre Municipalidad de
Chépica, indicando los fundamentos de la adjudicacion, y si aplicado el
procedimiento de los criterios resultan en igualdad de condiciones, la decision se
tomaré dependiendo de la autoridad sefialada en el inciso primero de este articulo.

3. Procede la declaracion desierta una licitacion, cuando no se presentan oferentes, y
debera dictarse el Decreto Alcaldicio correspondiente.

4. Asimismo Procede la Declaracion desierta una licitacion, cuando todas las ofertas
presentadas no resultan convenientes a los intereses y necesidades de la
Municipalidad, y debera dictarse el Decreto Alcaldicio correspondiente.

El Decreto Alcaldicio segin el procedimiento administrativo, correspondera al
Encargado del Proceso de Compras, y contendra los siguientes aspectos:

Nombre y N° de la ID.

Numero de ofertas presentadas.

Nombre y Rut del o los proveedores seleccionados.
Monto adjudicado.

Cuenta a imputar el gasto.

De igual forma dicho Decreto debe ir acompafado del presente Informe de la
comision, cuadros comparativos ofertas presentadas y demas antecedentes.

'® Articulo N° 39, del Reglamento de la ley 19.886.
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ARTICULO N° 28.- De la adjudicacién de la licitacion, o declaracién desierta o
inadmisibilidad al sistema Chilecompra segiin corresponda:

Una vez tramitado el Decreto correspondiente de término del proceso, esta serd
publicado en el sistema de Compras www.chilecompra.cl, o la que haga sus veces.

ARTICULO N° 29.- Del envio de la 6rden de compra:

Una vez adjudicada la Licitacion, correspondera al Encargado del Proceso de
Compras, elabore la correspondiente orden, la cual serd enviada al proveedor para su
aprobacién o no aceptacion dentro de las 24 horas siguientes de la citada publicacion. La
orden de compra se entendera notificada a todos los oferentes, luego de transcurridas 24
horas desde su publicacion.

ARTICULO N° 30.- De la suscripcién del contrato

Se procedera a la suscripcion del contrato sobre las 1.000 U.T.M,," rigiéndose por
El presente del Manual, y del Reglamento.”

ARTICULO N° 31.- Etapas y pasos de las licitaciones publicas entre 100 y 1.000
U.T.M.

e Decreto Alcaldicio que autorice el llamado a licitacion publica y aprueba
Bases Administrativas, especificaciones técnicas y demas antecedentes.
Publicacion del llamado a licitacion en el www.mercadopublico.cl.
Recepcion de las consultas de los oferentes.
Respuestas a las consultas de los oferentes.
Entrega de muestras o visita a terreno, segun corresponda.
Recepcion de los antecedentes administrativos, en caso de corresponder.
Revision de los antecedentes, en caso de corresponder.
Aceptacion o rechazo de los antecedentes administrativos en la plataforma.
Apertura técnica de las ofertas revision de los antecedentes, en caso de no
haber solicitado mayores antecedentes técnicos, se procede a aceptas a los
proveedores.
e Aceptacion de los antecedentes.
o Apertura Econémica de las ofertas que cumplieron con los requisitos
administrativos y técnicos.
Emision del Cuadro Comparativo.
Evaluacion de las ofertas aceptadas en etapa anterior.
Dictacion del Decreto Alcaldicio correspondiente de adjudicacion,
declaracion desierta, o desestimacion de las ofertas.
e Adjudicacion en el sistema Chilecompra o declaracion desierta o
inadmisibilidad, segin corresponda.
e Envio de la orden de compra.
Suscripcion del contrato.

e © o o o o ¢ o

Pasos del Proceso Genérico:

Completar formulario requerimiento

Todo Departamento o Unidad debe completar el Formulario de Autorizacion de
Compra.

1 Articulo N’ 51, del Seguimiento, Presente Manual Formalizacién del Contrato.
2020 capitulo VI Contrato se servicio y Suministro, Ley de Compras piblicas 19.886.
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Autorizar requerimiento

El Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas en caso de estar de acuerdo
con lo solicitado firma el Formulario de Autorizacion de Compra y lo deriva a la Unidad de
Compra. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de
Autorizacion, con sus observaciones.

Asignacion requerimiento

El Departamento de Administracion y Finanzas asigna el requerimiento a la Unidad
de Comprar de compra para que complete el formulario de bases en www.chilecompra.cl, y
lo publique, con apoyo de la unidad requirente.

Envio de bases administrativas

Una vez completado, la Unidad de compra, envia el formulario de Bases
Administrativas al para su revision y V°B® por parte de la Direccion de Control.

Revision y aprobacion del formulario de bases

El y Control Interno revisa y valida el formulario de Bases Administrativas y se
genera la aprobacion de las bases y la envia a la autoridad competente para su autorizacion.

Publicacion de bases administrativas

La autoridad competente autoriza, por Decreto la adquisicion y envia al
Departamento de Administracion y Finanzas el correspondiente documento que aprueba las
bases, y su contenido y demas antecedentes que el Encargado de la Compra utiliza como
respaldo para publicar en www.mercadopublico.cl

Evaluacion de las ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, el Departamento de Administracién y Finanzas
habiendo realizado los correspondientes procesos de apertura bajara las ofertas presentadas,
en una ficha detallada con las que se realizara el proceso evaluacion de ofertas en funcion
de los criterios de evaluacion y todos los parametros definidos en las bases de licitacion o
términos te referencia, en conjunto con la comision evaluadora.

Determinar adjudicacion

La comision evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comision, la unidad
requirente, sera la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los
criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Dictacion de decreto adjudicacion

La Unidad de Compra procedera a generar el correspondiente Decreto de
Adjudicacion y la entrega para su V°B® al Departamento de Administracion y Finanzas y
posterior publicacion en el sistema www.mercadopublico.cl

El correspondiente Decreto de Adjudicacion con los V°B° correspondientes es
enviada a la autoridad competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de
adjudicacion firma y la deriva al Departamento de Administracion y Finanzas y Unidad de
Compra, con su certificado Presupuestario’ quien procedera a realizar el proceso de
adjudicacion en www.mercadopublico.cl.

“ Cuadros y Anexos N° 63, del Presenta Manual.



Elaboracion contrato

En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de compra
por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido
en el Reglamento de la ley. Departamento de Administraciéon y Finanzas envia los
antecedentes del proceso al Departamento que requiere la Licitacion, para que elabore el
respectivo contrato para posteriormente visacion del Departamento de Control Interno.*

Decreto que aprueba contrato o emision de orden de compra
Una vez visado el correspondiente Decreto y Contrato se gestiona que sea suscrito

por las partes involucradas. Una vez suscrito genera el Decreto que aprueba el contrato, y
se anexa a la plataforma www.chilecompra.cl.

El contrato suscrito por ambas partes y el Decreto que aprueba contrato son

enviados a la Unidad de Compra, para anexarlo a la ficha del proceso publicado en

« 2:
www.mercadopublico.c/*

'. ARTICULO N’ 32.- De las bases administrativas y su contenido:

La Municipalidad dispondra de Bases Administrativas tipo, elaboradas por los
Departamentos o Unidades Municipalidades, aprobadas por Decreto Alcaldicio, estas se
ajustaran a los requerimientos o exigencias de la licitacion y deberan contener, en lenguaje
preciso y directo las siguientes materias, segun lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo
sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del Reglamento, y lo indicado en las
normas comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del
proceso.

Contenidos de las bases

Introduccion.

Objetivos de la Licitacion.

Perfil y requisitos de los participantes.

Etapas y Plazos de la Licitacion.

Requisitos administrativos, técnicos, economicos.

Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los

antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o

que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

e Entrega y Apertura de las ofertas. (Modalidades)
Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas. (Nombramiento de Comision, si
corresponde)

e Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracion, administrador del
contrato, término anticipado. etc.

e Modalidad de Pago.

e Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y
de anticipo cuando corresponda.

e Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion.
Multas y Sanciones.

e Nombre y Medio de contacto en la Institucion.

En caso de estimarse pertinente podra establecerse en ellas la prohibicion de
subcontratar impuesta al proponente adjudicado, y las circunstancias y alcances de tal
prohibicion.

2 Articulo N° 22, N° 8 y 63, del Reglamento de la Ley 19.886.
 procedimiento para seguimiento de Compra.
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En cuanto a las Bases técnicas o especificaciones de los bienes y servicios a
contratar, si estas son de alta complejidad, seran confeccionadas por una unidad técnica
‘idénea, Requisitos minimos a contener:

Descripcion de los Productos/Servicios

Caracteristicas y especificaciones de los productos /servicios
Requisitos de los Productos

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio. Etc.

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o

3 s 24
equivalente”.

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre
que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

ARTICULO N° 33.- De la licitacion privada:

Estos procedimientos de contratacion administrativa es excepcional y sus pasos a
seguir para el procedimiento de compra a través de este tipo de licitacion, deben ser los
mismos que en el de la publica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de compras y
10 del reglamento.

Se procedera a realizar una contratacién a través de licitacion privada, previo
Decreto Alcaldicio fundado que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de
convocatoria serd diferente ya que en este caso sera cerrada. (Requiere aprobacion del
Honorable Concejo Municipal)

En estos casos, el proceso de compra debera efectuarse a través del Sistema de
informacion www.chilecompracl, o haga sus veces, aplicandose los procedimientos
relativos a la licitacion publica establecidos en los articulos 16 al 38 del presente Manual.

ARTICULO ° 34.- De la compra a través de trato o contrataciéon directa menor 100
U.T.M.

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar
el Formulario de Autorizacion de de Compra.

Formulario requerimiento

El Jefe de departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar
de acuerdo con lo solicitado firma el Formulario de Autorizacion de Compra y lo deriva al
Departamento de Administracion y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Asignacion y aprobacién requerimiento

El Departamento de Administracion y Finanzas revisa el Formulario de
Autorizacién y el Requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten datos y
para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto. '

La Unida de Proceso de Compra mediante el encargado de compra para que
complete el formulario de Términos de Referencia en www chilecompra.cl, o lo que haga
sus veces, lo publique, con apoyo de la unidad requirente.

4 articulo N 22, Inciso 2, del Reglamento Ley 19.886.
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La Unidad Requirente debera proponer los Términos de Referencia o Bases
Administrativas, en conjunto con las Bases Técnicas, considerando al menos los siguientes
parametros:

La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
Objeto o motivo del contrato o compra.

Requisitos que deben cumplir los oferentes.

Criterios de evaluacion.

Entrega y Apertura de las ofertas; (Modalidades).

Formas y Modalidad de Pago.

Indicacién del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestaran.
Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Nombre y Medio del Contacto en la Institucion.

Garantias que se exigiran, si fuere necesario.

Etapas de preguntas y respuestas si corresponde.

Elaborar cuadro comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacion y una vez cumplidos los
plazos de publicacion sefialados en el punto anterior, el encargado de la publicacion debera
elaborar el cuadro comparativo correspondiente al proceso.

Evaluacion

La comision evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comision, la unidad
requirente sera la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los criterios
de evaluacion definidos para el proceso”.
Creacion del decreto de adjudicacion

La Unidad de Compra genera el correspondiente Decreto Alcaldicio que aprueba la
compra en la que, ademas, establece la procedencia de la contratacion directa en funcion
del monto del proceso, y la entrega para su V°B® al Departamento de Administracion y

Finanzas.

Aprobacion decreto de adjudicacion y publicaciéon en www.chilecompra.cl

El Decreto de Alcaldicio de Adjudicacion, que aprueba la compra con los V°B®
correspondiente es enviado a la autoridad competente, quien en caso de estar de acuerdo
con la decision de contratacion firma del Decreto correspondiente y la deriva a la Unidad
de Compra, quien ingresa y publica de la decision de contratacion en
www mercadopublico, o lo que haga sus veces.

Emision OC al proveedor

Una vez que el Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas. entrega su
V°B°, el Encargado de compra envia la Orden de Compra al proveedor.

Informe recepcion

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, se
emitira un informe de aceptacion y/o recepcion conforme, que funda el pagoy lo envia al
Departamento de Administracion y Finanzas. Luego, al Departamento Contable para pago,
la Unidad de Compras comprobara su registro, control y gestion.

B Cuadros y Anexos N° 56, del Presente Manual.
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Calificacion a proveedor

El usuario requirente califica en www.chilecompra.cl, al proveedor, a través de
funcionalidad correspondiente.

Gestion de contrato

La Unidad de Compra realiza seguimiento para analizar el grado de cumplimiento
de lo comprometido por el proveedor.

Gestion de reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el del sistema, debe
derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48 horas, se
comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta.

Observaciones respecto del proceso trato o contratacion directa menor a 100 U.T.M.

En caso de que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercadopublico.cl, y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente,
la Unidad de Compra le enviara reportes periodicos que den cuenta de los avances en el
proceso y el formulario para que la Unidad Requirente realice la calificacion del proveedor.

ARTICULO N° 35.- Trato directo iguales o inferiores a 10 U.T.M.

En este caso el fundamento de la resolucion que autoriza dicha contratacion se
referira Unicamente al monto de la misma. En todos los casos sefialados anteriormente
debera efectuarse el Proceso de Compras y Contratacion a través del Sistema de
Informacion, salvo en los casos sefialados en el articulo 62, en los que podra utilizarse
voluntariamente. No obstante lo anterior, en todos los casos enumerados anteriormente
podra realizarse la contratacion a través de licitacion publica si asi lo estimare la entidad
licitante.

Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en el articulo 10
requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcion de
aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en los nimeros 3,4, 6y R

No obstante lo anterior, en todos los casos enumerados anteriormente podra
realizarse la Contratacién a través de licitacion publica si asi lo estimare la entidad licitante.
Dec. 1763, Art. Unico N° 6 d) D, O, 06.10.2009.

ARTIULO N° 36.- En los casos de, emergencia, urgencia o imprevisto:

Estas seran calificadas mediante Decreto Alcaldicio Fundada, o quien ejerza la
facultad e virtud de delegacion expresa. Sin perjuicio de las disposiciones especiales para
los casos de sismos y catastrofe contenida en la legislacion, se requiere una cotizacion.

Procedimiento:

e Se solicita autorizacion previa a la autoridad competente para la contratacion de un
proveedor para resolver una situacion de emergencia, quien dara su visto bueno, en
caso de proceder.

e Se solicita cotizacién a los proveedores del bien o servicio.

o Recepcion de la cotizacion, para su aprobacion o rechazo, si la cotizacidn es
aceptada.

% Articulo N° 8, Ley de Compra 19.886, y Articulo N° 10, del Reglamento.
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e Ficha de Adjudicacion para visto bueno,
Se dicta el Decreto correspondiente y deberd publicarse dentro de las 24 horas
siguientes en la plataforma www.mercadopublico.cl. o la que haga sus veces.

e Emision de la orden de compra bajo el procedimiento de excepcion que corresponde

ARTIULO N° 37.- En los casos si existe un proveedor o servicio:

Tal circunstancia debera acreditarse mediante Decreto Alcaldicio Fundada, sobre la
base de las argumentaciones y antecedentes acompafiados por la unidad peticionaria en la
solicitud de autorizaciéon de pedido de acuerdo a lo sefialado en el Articulo N° 9., de este
Manual.

Procedimiento:

e Se solicita autorizacion previa a la autoridad competente para la contratacion de un
proveedor para resolver una situacion de emergencia, quien dara su visto bueno, en
caso de proceder.

e Se solicita cotizacion al proveedor del bien o servicio.

e Recepcion de la cotizacion, para su aprobacion o rechazo, si la cotizacion es
aceptada.

e Ficha de Adjudicacion para visto bueno.

e Se dicta el Decreto correspondiente y deberd publicarse dentro de las 24 horas
siguientes en la plataforma www.chilecompra.cl, ola que haga sus veces.

e Emision de la orden de compra bajo el procedimiento de excepcion que
corresponde.

ARTTICULO N° 38.- Si se Trata de convenios de prestacién de servicios a celebrar
con personas Juridicas Extranjeras.

Si se tratare de servicios que deban ejecutarse fuera del territorio nacional se
requiere tres cotizaciones.

ARTTICULO N° 39.- Si se trata de convenios de naturaleza confidencial:
En el caso de que su definicion pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, los

que seran determinados por decreto supremo. Se requiere una cotizacion y no esta sujeto a
publicacion en la plataformawww.mercadopublico.cl,

ARTTICULO N° 40.- En razén de la naturaleza de la negociacién:

Esto es, cuando en virtud de ella existan circunstancias o caracteristicas del contrato
que hagan del todo indispensable adquirir un bien o servicio o encargar ejecucion de
obras a través de la contratacion o trato directo, fundamentandolo en conformidad a
algunos de los criterios contenidas en el N° 7, articulo N° 10 del Decreto Supremo 250 de
2004 del Ministerio de Hacienda. Art. N° 10 N° 7 del Reglamento. D.S. N° 1.763 de
Hacienda, modificatorio del D.S. N° 250 de 2004 de ese Ministerio, que contiene el
reglamento de la Ley N° 19.886, Articulo Unico D.O. 06.10.2009.

Procedimiento:

e Se solicita autorizacioén previa a la autoridad competente para la contratacion en
razén a su naturaleza de la negociacion, en caso de proceder se solicita visto bueno.

e Se solicita cotizacion al proveedor del bien o servicio.

e Recepcion de la cotizacidn, para su aprobacion o rechazo, si la cotizacion es
aceptada.
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e Ficha de Adjudicacion para visto bueno.

e Se dicta el Decreto correspondiente y debera publicarse dentro de las 24 horas
siguientes en la plataforma www.mercadopublico.cl, o la que haga sus veces.

e Emision de la Orden de Compra Emisiéon de la orden de compra bajo el
procedimiento de excepcion que corresponde.

Los fundamentos deben explicar claramente las circunstancias que configuren
algunas de las causales.

ARTICULO N° 41: Evaluacion de las ofertas

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten a lo menos dos
criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacion del servicio de mantenimiento).

Criterios_Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de la solucion propuesta, cobertura, asistencia etc.

Criterios _Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes,
como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la
inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de
garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderacion en la evaluacion
de la oferta sino que, mas bien, se consideran requisitos de postulacion, debido a que si
alguno se omite, la oferta se considera incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en Chileproveedores, por lo cual no
deben ser solicitados por papel adicionalmente.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Gnicamente en funcion de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos
de Referencia, segun corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los
objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la
relevancia de cada una de las 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.
Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacion.



ARTICULO N° 42.- Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacion de las ofertas presentadas
por los proveedores debe ser realizada por el Departamento de Administracion y Finanzas,
y unidad peticionaria, quien debe levantar la informacion de las ofertas, y aplicar a éstas los
criterios de evaluacion previamente definidos en las respectivas Bases o Términos de
Referencia, segiin corresponda.

Con la informacién de las ofertas recibidas, el Encargado de Compra debe generar
el Cuadro Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacion de los distintos
parametros a considerar en la evaluacion de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Encargado de compras aplica los
Criterios de Evaluacion y genera el Informe de Evaluacion, documento que registra el
puntaje final obtenido por cada una de la ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion,
y que debe estar anexado al Acta que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacion.

ARTICULO N° 43.- Evaluacién de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una Comision de Evaluacion.®’

Podréan integrar la Comision de Evaluacion una o mas personas del Departamento o
Unidad al que pertenece el Usuario Requirente, una o mas personas del Departamento de
Administracion y Finanzas, una o mas personas de expertos externos, Unidades Técnicas
especiales, u otras personas, segun lo determine el Alcalde.

El Departamento de Administracion y Finanzas entregara a cada uno de los
integrantes de la Comision de Evaluacion la informacion completa de las ofertas recibidas,
informacion con al que la Comision de Evaluacion procedera a iniciar su trabajo.

La Comision de Evaluacion, a través de metodologia de panel de expertos u otra que
defina al efecto, procedera a aplicar los Criterios de Evaluacion y generar el Acta de
Evaluacion, documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

o Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion.

e Las ofertas evaluadas.

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

o Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos
formales vy las respuestas a dichas solicitudes.

o Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de
las ofertas en funcion 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 Evaluacién quedara registrado
en una Acta de Evaluacion firmada por todos los miembros de la comision evaluadora y
debe anexarse el Acta que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

ARTICULO N° 44.- de las garantias:

Garantias son instrumentos financieros que representan una caucion a favor a quien
se emite, como se indica:

77 Articulo N° 36, del Reglamento de la Ley 19.886.
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De Seriedad de la Oferta: Las Licitaciones ya sea Publicas o Privadas sobre las 1.000
U.T.M. se debera entregar por concepto de seriedad de la oferta una Boleta bancaria, vale
vista, o poliza de seguro de ejecucion inmediata tomada por el propio oferente a nombre de
la Municipalidad, el monto y su vigencia se estableceran en las correspondientes Bases
Administrativas, teniendo en consideracion el valor neto del bien a adquirir, del servicio,
y/o obra a realizar, o que la municipalidad lo defina. Esta debera ser pagadera a la vista y
tener el caracter de irrevocable esta debera ser ingresada en la oficina de Partes de la L.
municipalidad el dia y la hora senalada en las bases y devuelta dentro de los 10 dias.”®

Respecto a las licitaciones entre 100y 1.000 U.T.M., la exigencia de seriedad de la
oferta su monto y vigencia sera decision exclusiva de la autoridad competente y deberan
establecerse en las bases respectivas.

De Fiel Cumplimiento: El proveedor debera garantizar el fiel y oportuno cumplimiento
del contrato, coetaneamente con la suscripcion del contrato en conformidad a lo establecido
en las bases, cuyos montos ascenderan entre y 5 y 30%, del valor total del contrato, salvo
los art. 42 y 69 del reglamento, como también podran asociarse el valor de la garantia a las
etapas, hitos o periodos de cumplimiento, entregando una Boleta bancaria, vale vista , o
poliza de seguro de ejecucion inmediata tomada por el propio oferente a nombre de la
Municipalidad, Esta sera siempre obligatoria tratandose de licitaciones sobre 1.000 U.T.M,,
y se exigira respecto a las demas cuando a juicio de la autoridad competente se requiera
para resguardo de los intereses de la Municipalidad. Esta debera ser pagadera a la vista y
tener el caracter de irrevocable esta debera ser ingresada en la oficina de Partes de la L.
Municipalidad el dia y la hora sefialada en las bases”

Casos de excepcion garantia sobre el 30%
Es posible solicitarlas para el fiel cumplimiento del contrato en los siguientes casos

Cuando el precio de oferta sea menor al 50% del precio del oferente que le sigue y
sus costos son inconsistentes, por lo que se puede suponer un riesgo en términos de calidad
de los productos y servicios, en estos casos es posible adjudicar mediante un Decreto
Alcaldicio fundado en la que se solicite la ampliacion de la garantia del cumplimiento del
contrato hasta por la diferencia de precio con la oferta que le sigue.

Cuando se justifique en relacion al valor de los bienes y servicios contratados y el
riesgo para la entidad licitante en caso del incumplimiento del adjudicatario lo que debe
explicarse en un Decreto Alcaldicio, el monto fijado en todo caso, no debera desincentivar
la participacion de los oferentes®

ARTICULO N° 45.- De la custodia de las garantias:

Correspondera custodia de estas garantias, que se reciban por algun proceso de
licitacion, a la Direccidon de Administracion y Finanzas en la Unidad de Tesoreria
Municipal.

Una vez recepcionadas por las Unidades involucradas en el proceso. Deberan
remitirse a la brevedad posible para su custodia mediante un Memorandum que indique
todas y cada una de las acciones que dieron su origen (Nombre de la institucion que la
ingresa, monto, vigencia, valor, institucion emisora etc.) a fin de que se tomen las medidas
necesarias para su oportuna renovacion o ejecucion, en caso de proceder. Custodia,
mantencion y vigencia es responsabilidad directa de los Jefes de Servicios.

* Articulo N° 31, del Reglamento de la Ley 19.886.

27 Articulo N° 68, del Reglamento de la Ley 19.886.
* Articulo N° 42, del Reglamento de la Ley 19.886.
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ARTICULO N° 46.- De las devoluciones de las garantias:

Previa solicitud por parte del proveedor o de su representante legal, previo informe
de autorizacién del Departamento que corresponda.,

ARTICULO N° 47.- De la ejecucion de las garantias:
La garantia de la seriedad de la oferta se hara efectiva en los siguientes casos:

1. Si el oferente se desiste de su oferta durante el periodo de validez de la garantia. Se
entendera por desistida una oferta cuando el oferente haga presente a la autoridad
competente de su decision de no seguir participando del proceso de compra. Esta
decision debe ser comunicada a la Unidad de Compra con el fin de excluirla del
proceso de compra el o las ofertas desistidas, el cual solicitara hacer efectiva la
citada boleta.

2. Si el adjudicatario no hace entrega de la garantia de fiel cumplimiento del contrato
exigidos en las Bases Administrativas y/o términos de referencia.

3. Si el adjudicatario no proporciona los antecedentes exigidos en las bases
administrativas.

4. Si el adjudicatario no suscribe el contrato en el plazo establecido.

La garantia de fiel camplimiento del contrato se hara efectiva en los siguientes
€asos:

1. Por incumplimiento grave por parte del contratista de las obligaciones establecidas
en el contrato, este debe ser informado por la unidad correspondiente a su
supervision y control, segun se trate.

2. En el caso de notoria insolvencia del contratista.

3. En el caso de mora en la entrega de los bienes del contrato o en la prestacion del
servicio o en ejecucién de obras, se entendera que existe mora cuando ha
transcurrido la cantidad de dias establecidos en las Bases Administrativas o en los
Términos de referencia, en el caso de ejecucion de obras desde la fecha de
vencimiento del plazo.

4. En caso de fallas en los bienes ocasionados por sus materiales 0o componentes
cuando la obra presenten fallas por cualquier causa ante su recepcion final y estas
no sean subsanadas por el contratista, dentro del plazo establecido.

5. En caso de que los bienes, servicios u obras contratadas no cumplan con las
especificaciones técnicas exigidas por la Municipalidad.

6. Cuando ocurra una causal del término del contrato.

En los casos nimeros 4,5, el Departamento segun corresponda solicitara que se haga
efectiva la citada boleta, por el Depto. de Administracion y Finanzas, unidad de Tesoreria
Municipal.

ARTICULO N° 48- De las sanciones por incumplimiento:

De la determinacién de las multas: En las Bases Administrativas y/o términos de
referencia se establecera el monto de las multas a aplicar para el caso de atraso en la
entrega de los bienes, en la prestacion del servicio o en ejecucion de las obras.

Sin perjuicio de lo anterior, en el evento que el contratista no entregue el bien, o
preste el servicio dentro de los 10 dias habiles contados desde que finalizo su plazo de
entrega o prestacion, la Municipalidad debera hacer efectiva la garantia de fiel
cumplimiento del contrato en caso de proceder, y pondra término a este mediante Decreto
fundado de la autoridad competente, a menos que se haya iniciado el proceso de solicitud
de extension de plazo si procede.
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El Decreto correspondiente debera ser elaborado por la unidad correspondiente y se
aplicaran segun lo establecido en las Bases Administrativas y Términos de Referencia.

Sin perjuicio de lo anterior, en el caso que se establezca que el servicio se preste en
dias no habiles, el computo de las multas se hard sobre esa base y ello debera indicarse en
las bases y términos de referencia respectiva.

ARTICULO N° 49.- De la tramitacion de las multas:

La unidad correspondiente evacuara informe de quien corresponda de los avances
acerca del cumplimiento del contrato de que se trate, en especial en el cumplimiento de los
plazos en el establecido, previo envio de las facturas e informes de pago. Recibido el
informe segun sea al caso, la Direccion de Administracion y Finanzas, calculara y tramitara
por Decreto respectivo esta aplicacion y enviara dicho informe visado al Departamento de
Contabilidad para su tramitacion de pago y la imputacion presupuestaria de las multas

Este Decreto debera entregarse en conjunto con Informe de notificacion® de la
multa al proveedor o contratista, mediante carta certificada a su domicilio establecido en el
contrato, orden de compra o servicio por la Direccion de Administracion y Finanzas con las
respectivas copias a los Departamentos involucrados, como también debera publicarse
dentro de las 24 horas siguientes en la plataforma www. mercadopublico.cl, o la que haga
Sus veces.

ARTICULO N’ 50.- De la supervision administrativa:

Esta sera ejercida por los Departamentos que dieron origen al contrato, érdenes de
compra y/o servicios, Decretos en el caso de obras:

e Velar por el cumplimiento de los plazos convenidos, informando los atrasos que se
produzcan en conformidad a las reglas de los articulos siguientes:

e Solicitar informes que correspondan para que certifiquen el cumplimiento del
contrato, en los bienes entregados, o los servicios prestados, sean de calidad técnica

e cumpliendo a cabalidad todo lo especificado en las bases administrativas, bases
técnicas y los términos de referencia

e Certificar e informar el cumplimiento del contrato, comunicando toda situacion que
se origen como suspension de pago indicando el porqué de la decision sin perjuicio
de las obligaciones del Departamento de Administracion y Finanzas y Contabilidad
en ,materias de pago y egresos de la institucion

e Todas las deméas funciones que les impongan las Bases Administrativas, contratos,
ordenes de compra y/o servicios.

ARTICULO N° 51.- De la supervision técnica;:

Esta sera ejercida por los departamentos que dieron origen al contrato, érdenes
de compra y/o servicios, decretos en el caso de obras:

e Velar por el cumplimiento de los plazos convenidos.

e Certificar, si el bienes o servicios entregado o prestado cumple o no con los
requerimientos técnicos establecidos en las Bases Administrativas, Bases
Técnicas, Ordenes de compra, términos de referencia.

e En el caso de obras el control técnico, dispuesto para las licitaciones publicas y
privadas, sera realizada segtin corresponda por la L. T.O. (Inspeccion técnica de
la Obra) siendo sus funciones la siguiente:

" Cuadros y Anexos N° 64, del Presente Manual.
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1. Todas las demas funciones que expresamente se establezcan en las Bases
Administrativas o Términos de Referencia, segun corresponda.

2. Supervisar el fiel cumplimiento del contrato de ejecucion de obras

Recibir y resolver las consultas, observaciones o proposiciones de los

contratistas que se relacionen con los trabajos.

4. Controlar el avance de las obras se desarrolle en proporcion al plazo de
gjecucion estipulado en el contrato.

5. Tomar medidas correctivas necesarias en caso de grave negligencia, o en los
trabajos constituyan peligro para el personal, o terceros.

6. Revisar y visar los correspondientes estados de pagos, de acuerdo s lo
establecido en las Bases Administrativas.

7. Informar a la autoridad competente, las obras extraordinarias que sea necesario
ejecutar.

8. La Unidad técnica, previo informe a la autoridad competente, estara facultado
para autorizar en forma excepcional modificaciones que obedeciendo a
elementales exigencias de buena construccion, pudieren producirse, a fin de no
paralizar la ejecucion de la obra.

9. Supervisar que el contratista cumpla con las disposiciones vigentes sobre
prevencion de riesgos

10. Emitir actas de recepcion, que proceda en cada caso.

11. Vigilar por la vigencia de las garantias de fiel cumplimiento del contrato como
también las garantias por aumento de las mismas o de obras extraordinarias.

12. Informar a la autoridad competente sobre la conveniencia o no de acoger las
solicitudes de ampliacion de plazo para la ejecucion de obras

13. Todas las demas funciones que expresamente se establezcan en las Bases
Administrativas, Términos de Referencia y contratos correspondientes.

e

ARTICULQ N° 52.- De la formalizacion de las contrataciones:

Estos se materializaran a través de la suscripcion de contratos u ordenes de compra
u 6rdenes de trabajo, segun sea el caso en conformidad a las normas que se sefialan. (Cap.
N° VIII Contrato de Suministro y Servicio del Reglamento)

Se procedera a la suscripcion de contratos, cualquiera sea el procedimiento de
contratacion, cuando el monto de la adquisicion o prestacion del servicio sea superior a 100
U.T.M., sin perjuicio de lo anterior, se suscribira contrato respecto a los montos inferiores,
cuando la naturaleza de las adquisiciones de bienes, prestaciones de servicios, incluida la
Ejecucion de las obras, se requiera resguardar los intereses municipales, para tal efecto la
decision sera de la Direccion de Administracién y Finanzas o la quien tenga delegada tal
facultad.

El caso de convenios marco no se requerira suscripcion de contrato, debiéndose
dictar el respectivo decreto.

Procedera a la suscripcion de Ordenes de compra y/o servicios respecto a las
adquisiciones de bienes y servicios contrataciones de prestaciones y servicios por montos
iguales o inferiores a 100 U.T.M. incluidas a las contrataciones anuales o semestrales
renovables. Estas 6rdenes de compara y/o servicios seran las que entrega la plataforma
electronica del Chilecompra, o la que haga sus veces, y deben contener lo siguiente:

Individualizacion del Contratista.

Precio.

Descripcion del bien y servicio.

Garantias exigidas.

Formas de Pago.

Condiciones de la contratacion tales como plazos, modalidad de entrega etc.)
Otra informacién relevante no contemplada en el modelo de dicha plataforma.
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Respecto a las adquisiciones o contrataciones inferiores a 3 U.T.M. y que no se
hayan efectuado a través de la plataforma debido al que el proveedor no se encuentre
Inscrito en dicho sistema, se emitiran los formatos de érdenes de compra y/o servicio de la
1. Municipalidad de Chépica.

ARTICULO N 53.- De los pagos:

La 1. Municipalidad cancelara al contratista por los bienes entregados y servicios
prestados entregados en al plazo y formas establecidas en las Bases Administrativas o
términos de referencia, previa certificacion de las Unidades involucradas en el proceso de
compra de la recepcion final y total, descontadas las eventuales multas aplicadas.

La respectiva factura debera ser entregada por intermedio de la Oficina de partes
timbrada e ingresada para los fines de recepcion, una vez recepcionada en la Direccion de
Administracién y Finanzas, se ingresara al proceso que dio origen a la compra y/o servicio
con el fin de dejar constancia de la recepcion en conjunto con la visacion de la unidad
correspondiente.

Esta direccion enviara la documentacion respectiva del proceso para asignacion y
posterior pago al proveedor.

En el caso de que las Bases Administrativas y/o términos de referencia asi lo
dispongan, se podra pagar en forma parcializada.

ARTICULO N° 54.- De los pagos de ejecucion de obras:

Esta se materializara mediante la presentacion por parte del contratista en estados de
pago, dichos estados de pago deberan quedar especificamente detallados tanto en las Bases
Administrativas como en el contrato suscrito.

Los estados de pago se detallaran segln las partidas y porcentajes, previa visacion
del estado por la Inspector técnico de la obra (ITO), y en conjunto con la presentacion de la
factura correspondiente, este estado sera considerado como abono parcial.

Se considera anticipo de la obra sera descontada segiin procedimientos de pago.

Los estados de pago deben ser firmados por el contratista o un representante legal de
este.

Al momento del ultimo estado de pago debera adjuntar un certificado emitido por la
Direccion del Trabajo que acredite que no tiene reclamos pendientes de remuneraciones
adeudadas a los trabajos relacionadas por el contrato de ejecucion de obra.

Asimismo debera presentar un certificado emitido por la respectiva institucion
previsional o las planillas de pago de cotizaciones, en original o fotocopias legalizadas ante
notario publico que acredite que se ha efectuado las citadas cotizaciones respecto a los
trabajadores contemplados en la obra producto del contrato.

Como también segun lo disponga la autoridad competente podra exigirse la
documentacién antes mencionada en cada estado de pago si asi procediera.

ARTICULO N° 55.- De los plazos en las contrataciones por adquisiciones de bienes,
prestacion de servicios y ejecucion de obras:

El plazo de entrega de los bienes adquiridos, por la prestacion del servicio
contratado o para la ejecucion de las obras, sera aquel establecido expresamente en los
contratos y Ordenes de Compra, servicios y/o trabajos respectivos.
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ARTICULO N° 56.- De la prérroga de los plazos:

No obstante lo establecido en el articulo anterior por causa constitutiva de caso
fortuito o fuerza mayor, el contratista podra solicitar a la autoridad competente, por escrito
acompafiando los antecedentes fundantes del vencimiento del plazo convenido, la prorroga
de plazo de entrega de los bienes o para la prestacion del servicio, la que ha su juicio
exclusivo podra rechazar o aceptar en forma total o parcial, mediante la dictacion del
Decreto fundado.

Si dicha solicitud de prorroga no acompafie antecedentes respaldatorios suficientes
para resolver, se solicitara al interesado por via de notificacion escrita subsane la falta de
estos documentos dentro de tercer dia habil, si no se diere cumplimiento por parte del
contratista a lo anterior, se resolvera su peticion con los antecedentes que se haya tenido a
la vista.

Tal decisién sera notificada por carta certificada dirigida al contratista en el
domicilio que registre en el contrato respectivo. Si se acepta la decision de prorroga de
plazo se dictara el decreto respectivo, con expresa indicacion del plazo que se le concede.

ARTICULO N° 57.- De la modificaciéon y término de contrato, ordenes de compra,
servicios y/o trabajos:

Causales de modificacion y terminacion del contrato que se suscriban con la L
Municipalidad el adjudicatario podra modificarse o terminarse anticipadamente por las
causales que a continuacion se sefialan debidamente fundadas y acreditadas previa Decreto
la autoridad competente, Esta modificacion o término del contrato debe ser elaborada y
visada por la unidad correspondiente:

Causales de término de contrato:

1. Incumplimiento grave a las obligaciones contraidas por el contratante.

2. Resciliacién o mutuo acuerdo de las partes contratantes.

3 Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del
contrato.

4. Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

5. Si el contratante incurriera en atrasos en la entrega en los bienes o en la prestacion

del servicio de acuerdo a los establecidos en las Bases Administrativas.

6. Cuando el bien presente fallas como consecuencia de los materiales empleados y/o
no cumpla con las especificaciones técnicas entregadas por la I. municipalidad.

7. Por interrupcién o paralizacion total o parcial sin causa justificada de los trabajos
por u periodo igual o superior a diez dias corridos.

8. Por incumplimiento por parte del contratista de las instrucciones impartidas por la
ITO Inspector Técnico de la Obra.

9. En los demas casos que autoriza la Ley.

Causales de modificacion del contrato:

1. Prorrogas de plazos otorgados al contratista.

2. Cambio de productos.

3. Aumento o disminucion de bienes o servicios adquiridos.
4. Aumento o disminucion de obras extraordinarias.

5. Otras situaciones autorizadas por la autoridad competente.
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ARTICULO N° 58.- De la modificacién y término de las ordenes de compra y/o
servicios:

1. Resciliacidon o mutuo acuerdo de las partes.

Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el suscriptor de la orden de
compra y/o servicio.

En los deméas casos que autorice la Ley.

2

Ll

ARTICULO N° 59.- De las reclamaciones:

Todas las presentaciones o solicitudes de que tuvieren lugar con ocasion de algun
procedimiento de contratacion administrativa deberan dirigirse ante la autoridad
competente para conocimiento y resolucion, previo informe de las Unidades corresponde en
el plazo indicado en el siguiente inciso. La Municipalidad una vez recibida la reclamacion,
solicitud o presentacion debera remitirse en original al Departamento de Control con copia
a la unidad correspondiente para emitir un informe, disponiendo perentoriamente de dos
dias habiles para hacerlo llegar a dicho Departamento.

Si las prestaciones, solicitudes o reclamos no acompafien antecedentes
respaldatorios suficientes para resolver, se solicitara al interesado por via de notificacion
escrita subsane la falta de estos documentos dentro de tercer dia habil, si no se diere
cumplimiento por parte del contratista a lo anterior, se resolvera su peticion con los
antecedentes que se haya tenido a la vista



Capitulo IV
Criterios v Mecanismos de Evaluacion

ARTICULO N° 60.- Los criterios de evaluacion:

Son herramientas que ayudan a tomar las decisiones mas convenientes para la
Institucion, estas son de caracter obligatorias para cualquier tipo de adquisicion de bienes y
servicios.”

Los criterios de evaluacion se puede clasificar en:

Criterios Administrativos: Tienen relacion con los antecedentes administrativos 'y
legales que se solicitan a los oferente tales como formatos y anexos, certificaciones,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantias, constituciones de
sociedades, vigencias de sociedades, etc., estos elementos no tienen ponderacion en las
ofertas sino que se consideran requisitos de postulacion.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en Chileproveedores, los cuales no
pueden ser solicitados adicionalmente.

Criterios Técnicos: Son tales como, cualquier antecedente técnico relacionado con
las ofertas (Especificaciones Técnicas), Plazos de entrega, servicio de post venta,
Experiencia del oferente y de los equipos de trabajo, planes de trabajo, infraestructura
calidad técnica de la solucion propuesta, analisis técnicos, cobertura, condiciones laborales
y ambientales etc.

Criterios Econémicos: El precio final del producto o servicio que el oferente
propone.

La aplicacién de esta norma seré realizada unicamente en funcion de los parametros
que se propongan por parte del usuario cliente interno las que se estableceran en las
correspondientes bases administrativas o documentos técnicos de referencia segun
corresponda. Ahora para la elaboracion de los correspondientes criterios se debera tener
muy claro los objetivos de la contratacion los que debes estar asociados a variables
cuantificables y estar asociadas a ponderaciones en funcion de la relevancia para el proceso
de adquisicién. Estas variables medibles deben tener asociadas una meta o estandar con sus
respectivos tramos de evaluacion y método de medicion. En los procesos de adquisicion y
en especial los de evacuacion deben tener a lo menos dos criterios medibles y el que se
adjudique tendra la mejor ponderacion.

Criterios: _
Precio | Calidad Técnica Comportamiento Contractual
Experiencia Plazo de Entrega Recargo por Flete
Servicio de Asistencia Post Venta Impacto Ambiental
Prucbas Técnicas _ Personas Discapacitadas Entrevistas
Eficiencia Energética Referencias | Trayectoria Laboral etc. |

Se pueden agregar todos los criterios que se estimen convenientes para el buen
desarrollo eficiente y transparente. Para ello implica que cada unidad que requiera debera
enviar los criterios de evaluacién como parte integrante en la ficha de autorizacion de
Compra, este aspecto es relevante cuando se trate de requerimientos técnicos que solo la
unidad puede evaluar™.

3_2 Articulo N° 38, del Reglamento Ley de Compras Piblicas 19.886.
3* Cuadro de Seguimiento N° 55, del Presenta Manual.
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Asimismo, en conformidad al reglamento de la Ley, es obligacion incluir el maximo
de informacién tales como Decretos de adjudicaciones, actas de resolucion cuadros
comparativos imputacién presupuestaria, con el fin de que el adjudicatario o proveedores
obtengan la informacion necesaria de calificacion de oferta.

ARTICULO N° 61.- Requisitos para contratar con la Administracion del Estado.

Ley N° 20.238 que Modifica la Ley N° 19.886 de Compras Publicas, Asegurando la
Proteccion de los Trabajadores y la libre competencia en la provision de bienes y servicios
a la Administracion del Estado.

Se excluye a quienes al momento de la presentacion de la oferta, la formulacion de
la propuesta o de la suscripcion de la convencion, segin se trate de licitacion publica,
privada o contratacion directa, hayan sido condenados por practicas antisindicales o
infraccion a los derechos fundamentales del trabajador, dentro de los anteriores 2 afios.

Condenas por practicas antisindicales.

Registro Direccion del Trabajo.

Infracciones por Derechos fundamentales del trabajador

Son derechos fundamentales del trabajador (Ley 20.087, Nuevo

procedimiento laboral, Art. 485).

e Derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de la persona, cuando
su vulneracion sea consecuencia directa de actos ocurridos en la relacion
laboral. (Art. 19 N° 1, 1. 1°).

e Respeto y proteccion a vida privada y honra de persona y su familia
(Art. 19 N° 4), e inviolabilidad de toda forma de comunicacion privada.
(Art. 19 N° 5, en lo relativo a lo anterior).

e Libertad de conciencia, manifestacion de todas las creencias y el
ejercicio libre de todos los cultos no contrarios a la moral, buenas
costumbres o al OP. (Art. 19 N° 6, 1. 1°).

e Libertad de emitir opinion y de informar sin censura previa (Art. 19
N° 12, 1. 1°).

e Libertad de trabajo, al derecho a su libre eleccion y a la negociacion

colectiva cuando aquellos derechos resulten lesionados en el ejercicio de

las facultades del empleador(Art. 19 N° 16, en lo relativo a lo anterior).
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Capitulo V
Disposiciones Especiales Relativas a la Ejecucion de Obras

ARTICULO N° 62.- Del procedimiento relacionado con la terminacién de las obras:

Una vez terminadas los trabajos, dispuestos mediante propuesta publica o privada o
trato directo, el contratista solicitara la recepcion por parte de la ITO.

La ITO, una vez verificada la ejecuciéon de la obra dara curso a la recepcion
provisoria.

El acta de recepcion provisoria se deja la constancia de termino real los trabajos y
las observaciones técnicas encontradas a la terminacion de las obras (si las hay),
otorgandose un plazo adecuado para la solucion, cursandose el pago respectivo, una vez
subsanadas dichas deficiencias.

En el caso de existir partidas no ejecutadas o por terminar, no se efectuara la
recepcion provisoria, postergandose el acto hasta el momento de que subsanen este tipo de

deficiencia, cursandose las multas que corresponde y registrandose en el libro de obras.
ARTICULO N° 63.- De la recepcién de las obras:

La recepcion definitiva de la obra, de acuerdo a los plazos establecidos en las Bases
Administrativas especiales, se levantara un acta de recepcion definitiva previa constatacion
de que no existen las observaciones que correspondan.

E el caso de existir observaciones, o se dara curso a la recepcion definitiva hasta la
solucion final de las observaciones, para lo cual se otorgara un plazo acorde al tipo de
observaciones, el que no podra exceder de los 15 dias corridos, asegurandose que la
garantia respectiva, se encuentre aun vigente a esa fecha.

Cumplido este tramite se procedera a efectuar la devolucion del documento de
garantia mencionado dado por finalizado el proceso (plazo de las garantias segiin contrato)

ARTICULO N° 64.- De las obras adicionales:

Podran efectuarse las obras adicionales a las iniciales contratadas, por el concepto
de obras extraordinarias o aumento de las mismas, previo informe y/o solicitud del ITO
Inspector Técnico de la Obra y autorizacién de la autoridad competente, en este caso
correspondera la suscripcion de una modificacion de contrato y la entrega de una garantia
de fiel cumplimiento adicional, por la suma equivalente al mismo porcentaje solicitado para
garantizar las obras adicionales, la que sera devuelta al termino de la recepcion final mas el
plazo estipulado en las bases y contrato.

ARTICULO N° 65.- De la responsabilidad del contratista:

L contratista sera responsable de todo accidente o dafio que durante la vigencia del
contrato, pudiera ocurrir a su personal y/o terceros.

El contratista asumira todos los riesgos e imponderables que signifiquen mayores
costos como también los dafios y perjuicios que productos de sus faenas, puedan ocasionar
a la propia obra, o a las instalaciones de la propia Municipalidad, incluyendo el riesgo de
incendio.

De igual modo el contratista serd responsable de cumplir las obligaciones que le
corresponden como empleador, en aspectos de remuneraciones, prevision, seguridad,
alimentacion etc.

El contratista asume toda la responsabilidad en cuanto a la buena ejecucion de los
trabajos, obligandose a rehacer sin costo para la Municipalidad cualquier falla que a juicio
de esta exista o pudiere apreciarse.
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Capitulo VI
Normas Relativas a los Procedimientos Internos en Materia de
Contratacion Administrativa y Supervision.

ARTICULO N° 66.- Del uso de claves de acceso al sistema

El uso de las claves correspondera a los funcionarios designados al efecto por la
Direccién de Administracion y Fianzas, en los niveles y con los privilegios que ella
determine, a fin de dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en la ley N° 19.886,
y su Reglamento y el presente Manual.

Son obligaciones de Administrador las siguientes:

e Definir los distintos perfiles a asignar a cada uno de los usuarios del sistema, de
acuerdo a las funciones.

e Supervisar la accion de los distintos usuarios dentro del sistema.

e Verificar el cumplimiento de la normativa vigente.

e Comunicar a la autoridad competente, las deficiencias, anomalias o errores que en
su funcion de conozca cada o de los procedimientos de contratacion administrativa,
que se efectien a través del sistema.

Obligaciones del supervisor

Supervisar la accién de los distintos usuarios dentro del sistema.

Verificar el cumplimiento de la normativa vigente.

Comunicar a la autoridad competente, las deficiencias, anomalias o errores que en
su funcién de conozca cada o de los procedimientos de contratacion administrativa,
que se efectien a través del sistema.

Son obligaciones del Usuario Comprador las que este Manual encomienda al Encargado
del Proceso de Compra.



Capitulo VII
Politica de Inventario.

ARTICULO N° 67.- Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la Optima
utilizacion de los productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.
Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean Optimos y que representen un adecuado costo de
operacion. Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado
control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestion del mismo.

ARTICULQO N° 68.- Del alcance:

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan
para el normal funcionamiento y que son administrados por parte del area de Finanzas
agrupandose en 3 grupos de productos en funcion del uso: articulos de oficina, articulos de
aseo e insumos computacionales, materiales y articulos de ferreteria y otros.

ARTICULO N° 69.- Proceso de inventario

Preparacion de inventario

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

e Conservacién: Localizacion y distribucion correcta de los materiales para que puedan
ser facilmente inventariados.

e Identificacion: Exactitud de la identificacion de los componentes y solamente un
niimero restringido de personas puede identificarlos correctamente.

e Instrucciéon: Debe estar bien definida la funcion de cada actor en el proceso de
inventario.

e Formacién: Es necesario formar y capacitar a los actores del proceso en el
procedimiento optimo de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias
del inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

e Exceso de Inventario.

e Insuficiencia de inventario.
e Robo.

e Mermas.

e Desorden.

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 5 actores: los usuarios, el
encargado de bodega, el Departamento de Administracion o Abastecimiento, el los es de
Compras y los Proveedores.
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El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben
mantener. Una vez al afio, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan
lo que se encuentra en bodega, se realizara el levantamiento del inventario.

ARTICULO N° 70.- De la bodega de materiales:

El acceso a la bodega de materiales esta restringido al personal no encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias
ayuda a tener un mejor control, facilita el conteo y localizacion inmediata. Un método
recomendado es el PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas). Esto debe ser realizado con
base a la estructura de la Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacion que
registre esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.

ARTICULO N° 71.- De la reposicion de stock

Para el procedimiento de reposicion de stock se deben definir los tiempos de
entrega.

ARTICULO N ° 72.- De las reclamaciones

Cualquier Unidad tiene derecho a presentar su notificacion de Disconformidad del
producto o servicio™*, cuta finalidad es corregir las desviaciones para futuros procesos, para
lo cual tienen que tener presente que cuando se solicite un servicio i producto tiene que
evaluar sus costos presentes y futuros y detalles técnicos mas especificos dependiendo del
requerimiento,

3 Cuadros y Anexos N° 65, del Presente Manual.
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Capitulo VIII
Del Comité de ética.

ARTICULO N° 73.- Cualquier conducta apartada de las buenas practicas de
abastecimiento, que atente contra los principios y valores de la Institucion, sera sometida a
la evaluacion del comité de ética de la Institucion.

El comité de ética estara conformado por el Director del Departamento de
Administracion, Departamento de Control Interno, y Asesor Juridico si lo existiese, y
tendra como objetivo someter a evaluacion los casos que le sean presentados y determinar
si corresponde ejecutar acciones producto de conductas no apropiadas de funcionarios de la
Institucion.

El comité podra ser convocado por los Jefes de Departamento o por el Jefe del
Departamento de Administracion y Finanzas, para conocer de algin tema a resolver.

Ademas, es responsabilidad del comité de ética conocer y sancionar incidentes
internos y externos que no puedan ser solucionados por las comisiones que los evaluen, y
determinar acciones a seguir en cada caso.

Las decisiones adoptadas por el comité de ética se formalizaran a través de las actas
que se levantaran cada vez que el comité sesione.

ARTICULO N° 74.- Del control:

Correspondera al Departamento de Control Interno, desde la esfera del control el
debido y correcto cumplimiento de la normativa de probidad administrativa, transparencia,
eficacia y eficiencia de los procedimientos de contratacion administrativa, practicando
controles previos, simultaneos o posteriores que se requieran, sin perjuicio del tramite de
visacion de loa actos administrativos que se dicten en esta materia.

El Departamento de Control Interno, en conjunto con la Direccion de
Administracion y Finanzas, procedera a elaborar modelos de Decretos, Contratos, Ordenes
de compra y/o Servicios, que cumplen con los requisitos sefialados en las normas de
procedimientos contenidas en este manual.

ARTICULO N° 75.- Del manejo de incidentes:

La Institucion siempre dara solucion 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.

De los incidentes internos:

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren solo a
funcionarios de la Institucion, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el
Director de Administracion y Finanzas convocara al Jefe del Departamento de la Unidad
requirente y a la Direccion de Control Interno a constituir una comision especial, que
debera determinar las acciones a seguir.

De los incidentes externos:
Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a

funcionarios de la Institucion, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente
manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.
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Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion el
Director de Administracion y Finanzas convocara al Jefe del Departamento de la Unidad
requirente y a la Direccion de Control Interno a constituir una comision especial, que
debera determinar las acciones a seguir.

Derdguese el Decreto N° 1.344 de fecha 31/05/2002, y cualquier otra norma de la
Municipalidad contraria al Manual aprobado por el presente Decreto Alcaldicio.

Modifiquese el Decreto N° 64 de fecha 07.01.2008, y cualquier otra norma de la
Municipalidad contraria al Manual aprobado por el presente Decreto Alcaldicio.



47

Capitulo IX
Plan Anual de Compra

ARTICULO 76.- Plan de compra:

El proceso de adquisicion, sobre todo debido al impacto que tiene en el
funcionamiento de la organizacion, en sus costos y en el cumplimiento de sus objetivos
determina cuantos componentes necesitan cuando hay que implementarlo o llevarlo a cabo,
en este sentido se puede tener en cuenta los siguientes componentes:

Disminuir inventarios.

Incrementar la eficiencia.

Disminuir los tiempos de entrega.

Proveer de alerta temprana.

Un analisis de los bienes o servicios “esenciales” de la organizacion.
Una estimacion de la demanda proyectada.

Una evaluacion de como se realizara la adquisicion y del desempefio de los
proveedores.

Planear actividades de entrega y compras.

Estructuras de los productos.

Controlar la gestion de abastecimiento.

4 e

La planificacion de las compras ayudara a conseguir los objetivos estratégicos de la
institucién, conseguir precios mas competitivos, efectuar compras oportunas y aumentar la
productividad de la organizacion.

El abastecimiento de una organizacién implica un proceso complejo, en que las
decisiones son clave para el funcionamiento de la organizacion, e involucra las siguientes
funciones:

+ Fijar especificaciones para los productos a adquirir" Decisiones de mercadeo en

empresas distribuidoras.

4 Cuales articulos tienen aceptacion y venta entre nuestros clientes
Ciclo de manejo fisico de los productos”, desde el transporte y recepcion,
almacenaje.

Ciclo administrativo de las compras". Autorizacion de las solicitudes y ordenes
de compra, colocacion de las mismas con el proveedor seleccionado, recepcion
de mercancias, pago y contabilizacion de los bienes.

4 Politicas y procedimientos de control de las existencias" que permiten conocer
el momento en que deba reabastecerse cierto producto en la Institucion.

Planificar las compras

La Unidad de de Compras solicita al Departamento de Administracion y Finanzas,
antes del 31 de Diciembre la proyeccion de gastos del afo si%uiente, para seleccionar
proyectos relevantes para Plan de Compras anual de afio siguiente. .

Cada unidad de compra debe elaborar su plan anual de compras, identificando cede
uno de Los bienes y servicios La fecha en que se efectuara la adquisicion y el monto
estimado comprometido.

La formulacion del plan, se basa en las compras historicas, las nuevas politicas de
compra de la Institucion.

35 Articulo N° 98 al 101, del Reglamento Ley de Compras Publicas 19.886.
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Periédicamente, o a lo menos dos veces en el afio, este plan debe ser revisado y
contrastado con lo realmente acontecido, analizando las desviaciones, do modo de
mantenerlo y actualizarlo pare quo se constituya en una herramienta util a la gestion de
Compras.

Un Plan de Compra es un documento que planifica las compras anuales de una
institucion y el momento en la cual se realizan las principales adquisiciones y es evaluada
como instrumento de gestion™.

Una adecuada planificacion se traducira en numerosos beneficios para nuestra
organizacion, optimizando cada vez mas los métodos de compra y mejorando los resultados
en términos de la eficacia, eficiencia y transparencia.

Plan de trabajo

Levantamiento Diseiio del Plan Realizacion

Dependiendo de su naturaleza los procesos de compra requieres ser administrados en
forma diferenciada, para ello se requiere en la forma mas conveniente una clasificacion de
las compras estas deberan ser de distintas categorias.

Este criterio basico de clasificacion lo podemos distinguir de dos formas:

Compras simples: corresponden a las adquisiciones que no revisten mayor complejidad y
no requieren una evaluacion técnica para su adjudicacion.

Compras complejas: corresponden a adquisiciones en que tanto la especificacion como la
evaluacion técnica de las ofertas revisten un cierto grado de complejidad

Esta clasificacion nos permite evitar dificultades de que alguna manera enfrenta las
instituciones, en relacion a su administracion, los errores mas comunes son:

Especificacion del requerimiento: bases técnicas que para los proveedores no resultan
claras, o bien no contienen todos los antecedentes suficientes y por ende presentan ofertas
insatisfactorias las cuales a la hora de evaluar no satisfaces las necesidades de la institucion.

Evaluacion técnica: no se conforman equipos evaluadores que cuenten con las
capacidades técnicas para diferenciar la calidad de la ofertas, esto nos llevara a adjudicar a
soluciones que no satisfagan los requerimientos pudiendo resultar gastos o inversiones
importantes que no entreguen los resultados esperados.

Por ello las instituciones tienen que ser muy cuidadosos al trabajar las metodologias

de compra para esto tiene que definirlos en forma clara como lo lograremos:

Definir criterios:

e Criterios diferenciados una compra simple y compleja.
e Criterio Costo Beneficio
e Criterio de compra eficiente y eficaz.

* Cuadro de Seguimiento N° 61, del Presenta Manual.
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Seguimiento del plan:

Nos permite guiar, controlar y trasparentar las compras, tomando medidas correctivas
oportunamente.

Es recomendable que al menos semestralmente analicemos avances, modificaciones y
actualizaciones del Plan:

e Compras planificadas v/s realizadas

e Compras realizadas pero con modificaciones (Ej. Cambio en el costo, tiempos,
etc.)

e Otras compras realizadas no previstas en el Plan y las causas que originan las
desviaciones.

e Planilla de seguimiento para informacion.

Uso del sistema de ilnformacion

Si se requiere mayor informacion acerca del uso del sistema de informacion
Mercadopublico, debera utilizar el Manual de Comprador en el cual se detalla por completo
la forma de operar en el portal de Mercadopublico A continuacion se detalla los pasos a
seguir para recurrir ha dicho manual:

http://www.mercadopublico.cl

1.

2. Centro de informacion
3. Documentos de apoyo
4. Guias y manuales

5. Manual del comprador

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

REBECA COFRE CALDERON
ALCALDESA



49

e ; COMPETENTE SISTEMA PROVEEDOR
UNIDAD SOLICITA JEFE DEPTO. UNIDAD de ADM. v FZAS. ALTTORIAS CHILECOMPRA
SOLICITANTE
Genera ! Revisa
r io Requ 1l
Reguerimienta J L =
No e | Completa
My os Formulario de
| Reformula | - requermiento T Nemmnmenio —» Terminos de |
| Requerimiento I“—‘Q ok i Referencia
| = 5
‘n__w./
& Presentan

Elabora

= de
confratacion

ublicacion

—_— Ofertas

Genera
cuadro

Comparativa

[Recepciana l2

Propuesta de
|contratacion

Se
adjuntza
Decreto y se

_|emite Orden de

Rec. Factura
Aceptacion
v Pago

Cierre de

Proceso
|

| Compra

Calificacion

Provedor

Acepta y envial
Producto o
Serdcio




UNIDAD

JEFE DEPARTAMENTO

SOLICTTA

UHIDAD de ADM, Y FIAS,

AUTORIDAD COMPETENTE

SISTEMA CHILECOMPRA

PROVEEDOR

Genera
Formulario de
Sol de Pedido

Reformular
requarimientol

Eimbora

Revisar
Requeriminento

,‘;Req&g'mientn

Completar

[Genera

Decreto
Pprobacion de

Pases

Fevision <
=Rpmhacign
VB

Firma y emvia
P

decreto

- Formulario de|
Bases

Fublicacion

Presantan

propuesta de
Adjucacién

Elabora

Cfertas

Contrata

Firma

Decrelo de

A 4

Se adjunta
CTELD d2
Adjudicacion ¥

Adjudicacion

Se emite
Crden de

Compra

Acepta y envia

sl

Elabrora Decreto
de Aprobacion de B

Contrato

Firma

| Recepaidn

Factura

producto o
SEMVICIO

Firma
Contrato

Contrato

Firma
Decreto que
prusba

Se adjunta el

Contrato

k.

Contrato pi
de Licitacion

|

Ejecucidn
Contrato

Envie

Cierre de

Proceso

(Gestion de
Contrato

Gestidn de
Reclamos

Calficacion
Proveedor

Factura
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CONVENIO SUMINISTRO
JEFE DEPARTAMENTO de ADM. Y FZAS.
UNIDAD REQUIRENTE SOLICITANTE ool SISTEMA CHILECOMPRA PROVEEDOR
eners | [ Revisa
formularia =l

requerimients

Reformutar
requerimienta &
Acepta y envia el
|producta o
semViCio.

Products con
convenio de & | Se genera OC tipo
RUrniNSitro SE quedando en
vigente estado guardada.
Se reviza la Ol
para 4 emvio al
provesdor i
: Acept OC
| S ervia 00 Al
: l
Recepciona los Entrega Bienes o
Bienws o i i
Califica al
provesdar

Flujo de pago

Mo recibe los bienes e
Informa a

Abastecimiento




NO

UNIDAD SOLICITA JEFE DEPARTAMENTO UNIDAD de ADM. Y FZAS. SISTEMA CHILECOMPRA PROVEEDOR
SOLICITANTE
1 Revisa —
Genera formulario T <
requerimiento ¥ seegueaimlento
Reformular o Requerimiento
requerimiento flequenifricnto aceptado
NO aceptado sl
P{f:uducto o Se genera OC la
Chilecompra
| Express cual gueda en
B estado guardada
Se revisa la OC_
para su envic al
| proveedor
NO 1
B Se envia OC al Acepta OC
Revision Proveedor
aceptada
v
Recepciona los
Bienez. o Entrega
Servicios Blencso
- Servicios
Califica al
Recepcion proveedor

Confome

Se recibe los bienes
e Informa a
Inventano

Pago OC ylo

KN

senvicio
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wusrae . REF.: SOLICITUD DE ADQUISICION AUTORIZA PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA

CIPALE
DE CHEPICA

Unidad Adquisiciones

Teniendo presente las reglas de transparencia y procedimientos para las compras y Contrataciones del Sector

Vistos: y contrataciones del Sector Publico, reguladas por la Ley N? 19,886, www.mercadopublico.ct
Ley N° 18,695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades y sus posteriores modificaciones, Ley N°
Probidad Administrativa.
El Decreto N® 250 del 24,09,04 Ministerio de Hacienda indica que para las compras Inferiores a 100 U.T.M. que se
utilice el proceso de licitacion publica.
. Expuestos los antecedentes requiere a esa Direccion de Administracion y Finanzas, revise y analice para su

aprobacidon o rechazo la presente solicitud que autoriza Licitacion.

Articulo Unico Punto 6, del Decreto Ley N° 1763, Ministerio de Hacienda, modifica Art. 10, punto 8 de la misma Ley

Articulo N° 57 Punto N° 1, del Reglamento Ley N® 19,886

Considerando:

La Unidad

La naturaleza de la adquisicién procédase a autorizar procedimiento de Licitacion Publica.

Licitacion Publica Licitaciones Privadas
Licitacién Publica Menor a 100 UTM (L1} |:| Lic. Priv. per Licitacién Publica anterior sin oferentes (B2} D
Licitacién Publica Entre 100 y 1000 UTM {LE) & Lic. Priv. por Remanente de Contrato anterior {B2) O
Licitacion Publica Mayor a 1000 UTM {LP} D Lic, Priv. por ofras causales, excluidas de la ley de Compras (B2) D
Trato Directo
Por Adguisicion menor a 10 UTM D Otras Ordenes de Compra
Remanente de Contrato Anterior (BZ) D Menor a tres UTM {SE) D
~or Froducto de Lic. Priv. Ant. sin oferentes o desierta (B2) D Sin resolucion (CA) D
Por Praveador Unico {SE) D Proveniente de adq. sin emision aulomatica de OC (SE) FI
Por Consuitorias |
i i ncia e lmprevistos Trato Directo por Naturaleza de la facion
Trato Directo {cotizacién) (B2) I] Trato Directo (cotizacion) (B2) D
Compra Directa {orden de compra) (B2) D Compra Directa {orden de compra} (SE) D
Convenio Marco C.M |:|
Y el anexo de detalle, cantidades de los articulos y/o servicios y sus parametros de Evaluacién para los TDR, con Il
Valor Referencial imp. Inc.
Valor Disponible Imp. Inc,
Uso Exclusivo D.A.F.
Item Presupuestario | |
Firma y Timbre Depto. Solicitante
Saldo Presupuestario l I
“acreto:
Jtorizase el 1,- Procedimiento de Licitacion Publica, para la Adg. De

2 - Apruébense los Correspondientes Bases.
3,- Publiguese la presente Licitacién en el Sistema de Compras publicas a través de www.mercadopublico.cl
4 - Intégrese la Comision Evaluadora para estos Efectos de las Unidades Correspondientes.

Rechéacese O

Comision Evaluadora ( Director)

Finanzas O

Obras D

Transito D

Dideco d

Adm Municipal  [J

Operaciones ]

Aldcaldia a
V°B? Directora de Adm. Y Fzas. Exclusivo V°B® Unidad de Control

Auditor
Recepcion Unidad Compradora Secretario Municipal
Gestion Institucional Ministro de Fe
5-1

Obs. Las Licitacion Puablicas Obligatorio anexar bases y formatos y demas documentos exigibles visadas por la Unidad Administrativa.
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Ejemplos de Criterios a Evaluar

i
L

T

. UNIDAD DE MEDIDA

ORJETIVO A CONSIDERAR

PUNTAJE

a = Oferta mas convenients, mejor ;xuil\,_m:nﬂr plaze

RIO DE EVALUACION | CUANTIFICACION b= Oferta & evaluar, precio, plazo cn dias
i T : : : e 2% Asigrado
g d = Ponderacion resultante . ; 3 i
i |Plazo =P, Resull. =% Asig. b= Plazo'a By, &= Plazo Menar. -
I sia<h
| Precio Nominal Pesos Chilenos Manto Menor Conveniente afb*e*=d
sia<h
E?lazo de Entrega Temporal Dias Meses Afios Mejor Tiempo Bvaluado a/b*e*=d
|
Calidad Téenica 7. Satisfactorio
nlogia, Plan de Trabajo Calificacion 5, Suficiente Obtener la Mejor Calificacion
or Bienes y Servicio 3, Insuficiente Téenica
serial de Apovo ete. 1, No Cumple
ratacién de Personas
sacitadas, Materias de Excluyente 7, Cumple Contratacion
| Impasto Social 1. No Cumple
| si a<h
Lecargo Por Flete Por Rango Pesos Chilenos Monto Menor Conveniente alb*er=d
5 de Asistencia Técnica
ervicio Post venta Temporal Dias Meses Adios Mejor Tiempo Evaluade
7. Mas de Tres Acreditaciones
jencia de los Oferentes Calificacion 5, 1y 3 Acreditaciones Mejor Acreditacion
1, No Acreditada
7, Cumple
lciencia Energética Calificacién 1, No Cumple Cumple Con Sello de Eficiencia




56

Bl A Bl ewny |
TOYLNOD BLIJU| uonsan 4Ya pepiun
|onuog ap einjoang oalgndopeosyy Josiuadng salInhay pepiin sezueuld & "wpy ap elojoainq obien
olBUOoIdUNY
1043ucd 3p PEpIUN oFo/ od|jgndopesiajy losialadng uoisiAsy A sisijeuy UDISIARY A sis|ieuy
uolstasy A sisijeuy
U'sqo
‘ond way
BUIDJU| UONSRD ewelbold
‘B}0 uotodinsag ap uoisinbpy ieidwiog) ap ugpadiiasag
ojsandnsald 'J'y'aosn %00'000 00'0 1ugIeN{EAZ B| 8P UQIdRISpUO
ouj 'dwy -
au| “duy -

ouo4
uoibay
rBunwoy
HILRREYTq]
ny
110p33N0LY

e epesipnipy ‘

opaymus [

sjaistwpey; [T

epeisag [
[oMINOSDY IO
ajuelBajul aped ewlo} A ejunipe uoldenjes e| ap epiusiqo ejsandosd unbes pepiuliojuos elejdag ‘ exauy BAlJEN|EAT BYDI]

sejs|og 5p osasby)

upindanKg

QNSAIING DILEALOT

DR DIUSALDD

W L1000l e sslousdng o sajend)

WL 0001 B SaInpa)u) 8 DD) B Salousdng
WL 001 B saiousu) o sajend)

W LN OF B salouau) o saend|

AL 52 B Jousiy

ojuow un Jod uoimsinbpy

uooopcoaa

euobsien |

:sepesaiBuj seysjo

:ap sapepiun sej Jod epeiBaju) ugls|won e
‘BLI9) UDD

2ueinbis o) asansal s |0 oagndapellaLl v '9ge s | LN A8 el Jod sepenBia. sauciejeluoo A
A eidwos ap sossocdd sof sopol e 'ssiesnle usgep ssiopsanold So| enb S8 B UQIDBULOUI BP ELUSISIS [3D 0SN |8
o01jqnd J03eeg [Bp sauoioejenuos £ seidued se| eled sojuaiusaeoosd A eiousiedsues ap seifal se| sjuasald opuaiue |

ledioiunpy
X

e21/qNd UQIdE}IdI

eN  "917°93g

eN "l roeg
pnynes

ealy

ealqnd 103
ugioeyal ap odi|
unIzezNos ap odi)
‘al e ap N

"SOIDIAISS A Soualg op BIdW0) ap EJoy UOIINjosay ovalaag
Y

[uoIISIt _UOU__Lm&Q@mULwri

| eidwog ap uoeDlyy




ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE CHEPICA
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Identificacion de Gestién

Contratos y Servicios [Tipo de Cotizacion

Publica

Tipo de Licitacién

Cot. Piblica _ X - ——
s e Municipai
Ud. Solicita

Registro de Integrantes Comision

Evaluadora.

Item segiin Registro

Datos Identificatorios

Tipo de Contrato

Ubicacion del Contrato

Nombre del Contrato

Dee, Aut. Interna llama a Licitacion
Tipo de Contrato

Fecha

Mecanismo de Compra

Rubro

Archivo Fisico v Flectronico

Publico

Lic. Publica

|Integrantes

[ Acto Apertura |

Directora de Adm. y Finanzas

Director

Firma Integrante

Secretario Municipal Ministro de Fé

Registro y Acta Evaluacién

Observaciones al Proceso

Uso Exclusivo Control Supervisor.

www.mercadopublico.cl

Firma Integrante

Firma Integrante

Funcionario
Cargo Acta de Cier-re' _' Supervisor Mercadopublico
Unidad Gestion Interna Adquisiciones

Firma
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Identificacion de Gestién

Contratos y Servicios

Tipo de Cotizacion
Tipo de Licitacién
Cot. Piablica
Area

Ud. Solicita

Publica
X

"~ Monicipal

Registro de la Licitacion para Evaluacion.

Item segiin Registro

Datos Identificatorios

Tipo de Contrato

Ubicacion del Contrato

Nombre del Contrato

ID. Mercadopublico

Dec. Aut. Interna llama a [iertacion
Tipo de Contrato

Fecha

Mecanismo de Compra

Rubro

Archivo Fisico v Electronico

Publico

Lic. Publica

Antecedentes

Fecha Apertura y Ofertas

Acta de apertura
Cuadro Comparativo
Insc. Chile Proveedores

Devuelta a Adquisiciones

Desercion

Registro

Observaciones al Proceso

Uso Exclusivo Control Supervisor.

s1
si

www.mercadopublico.cl

Firma Recepeion

! | Licitacidn Convenicnte para Evaluar

[:] Licitacién No Conveniente para Evaluar

Analisis y Revision V°B° Unidad Solicitante
Funcionario
Cargo Supervisor Mercadopublico
Unidad Gestién Interna M. Publico
Firma Firma
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Identificacion de Gestién
Contratos y Servicios

_# MercadoPublico.c|

Tipo de Cotizacién
Tipo de Licitacion
Cot. Pablica
Area

Ud. Solicita

Publica
X

Registro de la Licitacion de Bienes y Servicios.

Item segiin Registro

Datos Identificatorios

Tipo de Contrato

bicacién del Contrato

Nombre del Contrato

ID. Mercadopublico

Dec. Que Autoriza Ilama a Licitacién
Tipo de Contrato

Fecha

Mecanismo de Compra

Rubro

Archivo Fisico y Electronico

Publico

Lic. Publica

Antecedentes

Dec.

Fecha

Acta de Evaluacion

Cuadro Evaluacion

Iicha de Adjudicacion
Disponibilidad Presupuestaria
Acta de apertura

Inscripeidon Chileproveedores
Cuadro Comparativo
Consultas y Respuestas
Aclaratorias

Boleta de Seriedad - I'iel Cumplimiento

N° Orden de Compra

Facturacion
Desercion/Inadmisibilidad

Proveedor{es)

Registro

Uso Exclusivo Control Supervisor.

www.mercadopublico.cl

Analisis y Revision

V°B® Unidad de Control

Funcionario
Cargo
Unidad

Supervisor Mercadopublico
Gestion Interna M. Publico

| Firma

Firma




60

aJ ap onEuy
JedipiungA; ouEaIag

SEZURLIL] A WPY 2P KNI

SOONUYUODT] A SUOIUDS T WPY SELAJC ap UeTorldade p AULDIU] D] S91UE OPESAIEUT ClUaUMa0p BpEs manbal) URIGAP 28 1 EAUDIIRAIIS ()

aquatnba pEpTI)

Bty
1a9ET 11 ARG ON (N
(19944 ‘HI 5048U] ON TN,

PEPOLIDG 2 B12]0g]

saa0HIA0Id I

SO,

SOALJEIISILLLLDY

. SvALVHLSININGY S3svE SWOUIANOYd
NMO3S VINALSIS HOd SOQIMINDAY SALNIAZOALNY | HOd NOIDVOIJILNEAl

VeNiy3dy 30 OLOV 13 WeVd

S3IN3Q3O3INV 30 NOIDd3D3

A viov

fediziuniy

eropeidwod pepiun

1811817 8P Y08

[ualaedl|qng ap eysag

Jopeldio 1ap sauoedtyadsy
EXaN]

‘pEPHURD

INNO Ugeayise))

dl
¥ d3HD 30

" . o e AV TN JULSA
5 anm . >

T




61

| ;'. ME‘TCﬁdQPUbl ifﬂ.d |Plan para el afio

N2 Proyecto

ILUSTRE MUNICIPALIDAD PROGRAMA DE SEGUIMIENTO PLAN DE COMPRA INSTITUCIONAL

DE CHEPICA

Plaii i Segiinviont
Nombre del Proyecto
Unidad Responsable
Fecha de Ingreso al P.C.

Mes de la Licitacion Contrato Suscrito
N° de la ID. Sistema N° Dec. Aprueba
Fecha de Publicacion Garantias

Fecha de Cierre Seriedad Oferta

Acta de Aprobacion Fiel Cumplimiento
Fecha de Adjudicacion |: Readjudicacion |—__—__|]_)eserci()n

Nombre del Adjudicado Rut N°
Direccion Comuna
Contacto Fono

Dec. Alc.N® Adjudicacion
Fecha de Inicio

Monto M$
Orden de Compra

Producto v/o Servicio
Compra Realizada

ITO Responsable Gestion

Descripcion del Proyecto

Justificacion
Obs.:
Debe Haber
Acta de Terreno I . _!
Observaciones al Proyecto: Recepcion Provisoria ~ |Recepcion Definitiva - .

Compra no prevista en ¢l Plan
Cumple con el Plan

Grado de Cumplimiento
Montos involucrados del afio del Ejercicio:

Cumple con el presupuesto .| Si ' No Compra con Modificacion
[ Con Modif.
Reclamos
Mandante
! Proveedor

Gestor Institucional
Mercadopublico

VDB()
Unidad de Control Interno

Comuniguese www.mercadopublico.cl

Documentos Sistema
Dec. Adjudicacion

Acta

Orden de Compra
Contrato

Trato Directo Excepeion

Fecha de Término del Seguimiento P.C.
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W REF.: FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

Unidad Adquisiciones

ID. Del Requerimiento

|
Fecha Fecha _i
J

Unidad que requiere:

Solicitante: N"[ -
Cargo: a

- MercadoPublico.cl
Clase de requerimiento Producto Servicio Dl it ;
Recepcién del requerimiento Inventario SI / NO Contacto

Descripcion General :

Primer Llamado

Segundo Llamado

Procedimiento de bilisqueda Convenio Marco ‘e Licltacién publica Trato Dir Cont. de Suminis Proveedor Unive
de los oferentes

Justificacion del Procedimiento |Gestion Municipal
de Blsqueda

Criterios de Evaluacion

COibs. Debe tener ponderacion Total del 100%, minimo dos criterios

Detalle del Producto yio
Servicio
Cbs. Se claro y preciso en su requenmiento
 Cantided ; : Upid * Valor estimado.cva Total. | LS50 Exc. B.AE.
Walor Aprox.
scumentos adjuntos Memorandum N° 193 de la Adm. Municipal.
que desee incorporar
Autorizado con fecha Cuenta de Gasto :
Observacion item : l

ABS. Las Licitacién Publicas Obligatorio anexar bases y formatos y demas documentos exigibles visadas por la Unidad Administrativa.



R
ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE CHEPHCA

Deplo. de Adquisiciones Direccion de Administracion v Finanzas

CERTIFICADQ DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

De conformidad al presupuesto aprobado para este Municipio por
el Concejo Municipal para el afio 2013, certifico que, a la fecha del
presente documento, esta institucion cuenta con el presupuesto para el
financiamiento de los bienes y/o servicios indicados en las bases de la
licitacion.

ID de la Licitacion:

ID Orden del_Cémpra
Obs.:
Fecha,
DIRECTORA DE ADM. Y FINANZAS
CHEPICA
KAViezp

DISTRIBUCION:
. Lic. Adquisiciones (1)

Obs.: Recuerde de que en caso que el compromiso afecte el presupuesto [uturo esto deberi precisarlo en el certificado

Ilustre Municipalidad de Chépica 18 de Septiembre esquina Dicgo Portales
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™0 :
5;"“‘_ MercadoPublico.cl Carta de Notificacion de Incumplimiento de Oferentes

Orden de Gestion Interna

DE CHEPICA

Adquisiciones

Unidad que solicita

Fecha

Marque la naturaleza del Servicio:

Hroyecros

Adm. de Fondos, Gestion Municipal

idguisiciones

Contratos de Servieios yfo Lientaciones C.M .

DETALLE

Tipo de Servicio z
Adquisicién Llamado a Licitacién:
Observaciones al Incumplimiento

Descargos deberan efectuarse en un Plazo no menor a Tres Dias Habiles, dirigido a esta Unidad Supervisora. Mail adqusiciones@municipalidadchepica.cl

Fono (72) 2817269 - 217299

Resuelto en Chépica:

V°B’ Supervisor Mercadopublico V®B® Directora de Adm. y Finanzas

V°B" Control Interno.
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e |
Y £ MercadoPublico.cl Informe de Disconformidad del Producto o Servicio
G R R A = - — Orden de Gestion Interna
DE CHEPICA
Adquisiciones
Unidad que solicita
Fecha

Marque la naturaleza del Servicio:
Adm. de Fondos, Gestion Municipal i_—]
Contratos de Servicios yio Licitaciones C.M. ﬁ
DETALLE
Tipo de Servicio z Sediale los Criterios que fueron Incumplidos por parte de Proveedor
Adquisicién Llamado a Licitacion: ' ID N¢

O rvaciones - IFundamentos de la Disconformidad

FFecha de Hintrega

Calidad

Respuesta a la Garantia

Servicio de Post Venta

Cantidad Recibida

I O O

Otros

Por lo tanto se solicita: [ ] Aplicacion de Multa

|:| No Considerar los Servicios o Bienes del Proveedor

R :lto en Chépica:

V*B° Supervisor Mercadopublico

V¢B* Control Interno.

V* B® Directora de Adm. y Finanzas



Estructura Organizacional

Concejo Concejo
Organizacione —— - 3
s Sociedad Municipal
Civil

Comiteé de
Emergencia

Policia Local

Municipal

Secretaria
Municipal

DIDECO




