


MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

ILUSTRE  MUNICIPALIDAD DE  DALCAHUE

1.-INTRODucaoN

El   presente   Manual   establece   las  condiciones  y   procedimientos  que   regiran   el

proceso de contrataci6n a titulo oneroso del suministro de bienes y servicios que requiera
la  Municipalidad  de  Dalcahue  para  el  desarrollo  de  sus  funciones.    Este  se  ajustara  a  las
normas   y   principios   que   establece   la   Ley   N°19.886   "Ley   de   Bases   sobre   Contratos
Administrativos  de  Sumjnistro  y  Prestaci6n  de  Servicios"  y  su  reglamento,  fijado  en  el
Decreto 250 de 2004.-

La Municipalidad de Dalcahue deber5, cotizar, licitar, contratar, adjudicar y solicitar
el despacho y, en general desarrollar todos sus procesos de adquisiciones y contrataciones
de bienes y/o servicios a trav6s del sistema de informaci6n www.mercadopublico.cl.

Este   manual   deber5   ser  conocido  y  aplicado   por  todos  los  funcionarios  de   la
Municipalidad de Dalcahue.

2.- DEFINICI0NES

Pare efecto del presente Manual, Ios siguientes conceptos tiene el significado que se
indica a continuaci6n:

Adjudicaci6n:  Acto  administrativo  fundado,  por  medio  del  cual  la  autoridad  competente
selecciona  a  uno  o  mss  oferentes  para  la  suscripci6n  de  un  contrato  de  suministro  o

prestaci6n de servicios.

Adjudicatario:  Orerente  al  cual  le  ha  sido  aceptada  una  oferta  o  una  cotizaci6n  en  un

proceso de compras.

Autorizaci6n   Presupuestaria:   La   Municipalidad   debera   contar   con   las   autorizaciones

presupuestarias     que     sean     pertinentes,     previo     a     la     publicaci6n     en     el     portal
www.mercadoDublico.cl y/o la resoluci6n de adjudicaci6n del contrato en conformidad a la
Ley de Compras y a su Reglamento.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidas por la Municipalidad, que describen
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los bienes y servicios a contratar y regulan  el  proceso de compras y el contrato definitivo.
Incluyen las Bases Administrativas y Bases Tecnicas o Terminos de Referencia.

Bases   Administrativas:    Documentos   aprobados    por   la    autoridad   competente   que
contienen, de  manera general y/o  particular,  las etapas,  plazos,  mecanismos de consulta

y/o  aclaraciones,  criterios  de  evaluaci6n,  mecanismos  de  adj.udicaci6n,  modalidades  de
evaluaci6n, clausulas del contrato definitivo, y dem5s aspectos administrativos del proceso
de compras.

Bases T6cnicas:  Documentos  aprobados  por  la  autoridad  competente  que  contienen  de
manera   general   y/o   particular  las   especificaciones,   descripciones,   requisitos  y  dem5s
caracteristicas del bien o servicios a contratar.

Bodega:  Espacio  ffsico  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 gestj6n de abastecimiento peri6dica.

Garantia de seriedad:  Documento  mercantil  de orden  administrativo y/o  legal  que tiene
como  funci6n  respaldar  los  actos  de  compras,  ya  sea  para  cursar solicitudes,  llamados  a
licitaci6n  (seriedad  de  la  oferta),  como  tambi6n  la  recepci6n  conforme  de  un  bien  y/o
servicio (fiel cumplimiento del contrato), en casos en  que el  monto de la contrataci6n sea
superior a UTM 2000 sera siempre exigible.

Cat5Iogo  de  Convenios  Marco:   Lista   de   bienes  y/o  servicios  y  sus  correspondientes
condiciones  de  contrataci6n,   previamente  licitados  y  adjudicados   por  la   Direcci6n   de
Compras  Pdblicas,  a  trav6s  del  sistema  de  informaci6n,  a  disposici6n  de  las  entidades

pt,blicas.

Compra Agil:  Modalidad  de  contrataci6n  directa,  cuando  las contrataciones son  iguales o
inferiores a 30 UTM,  no siendo necesario dictar una  resoluci6n fundada que autorice este
tipo especial de contrataci6n directa, sino que bastard la sola emisi6n de orden de compra.

Contrato  de  suministro y  servicio:  Cohtrato  que  tiene  por  obj.etivo  la  contrataci6n  o  el
arrendamiento, incluso con opci6n de compra, de bienes muebles o servicios.

Convenio  Marco:   Es  un   procedimiento  de  contrataci6n   realizado   por  la   Direcci6n  de
Compras, en el cual se establecen precios y condiciones de compra para bienes y servicios.
Tales  bienes  y  servicios  se  disponen  en   un   cat5logo  electr6nico   mediante  el  cual  los
organismos  pdblicos  acceden  directamente,  pudiendo  emitir  una  orden  de  compra  a  los

proveedores licitados.

Encargada de la unidad de Compras Municipales: Estar5 a cargo de funcionario Municipal,
dependiente de la Direcci6n de Administraci6n y Finanzas, y responsable de coordinar todos
los requerimientos y procedimientos de compras que demanden  los usuarios municipales,

previendo asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento municipal.
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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.

Orden de compra / contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la  Municipalidad y el proveedor, tiene como funci6n  respaldar los actos
de  compras  o  contrataci6n,  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  electr6nica  segtin   lo  establezcan  los

procedimientos.

plan   anual   de   compras:   Corresponde   a   la   lista   de   bienes  y/o  servicios  de  car6cter
referencial, que la Municipalidad planifica comprar o contratar durante un afro calendario.

Portal   Chilecompra   (www.chilecomDra.cl):   Sistema   de   informaci6n   de   Compras   y
contrataciones  de  la  Administraci6n  del  estado,  a  cargo  de  la  Direcci6n  de  Compras  y
Contrataci6n ptiblica, utilizado por las areas o unidades de compra para realizar tos procesos
de Publicaci6n y contrataci6n, en el desarrollo de los procesos de adquisici6n de sus Bienes

v/osieividros.

Portal    Mercado    Ptiblico    (www.mercadopublico.cl):    Plataforma    de    Licitaciones    de
Chilecompra, donde los organismos pdblicos realizan sus compras.

Requerimiento: Es la manifestaci6n formal de la necesidad de un producto o servicio que el
usuario  o  unidad  demandante  solicita  a  la  Unidad  de  Compra  del  Municipio  (orden  de

pedido).

Resoluci6n:  Acto  administrativo  mediante  el  oual  la  autoridad  competente  se  pronuncia
sobre una determinada materia.

Resoluci6n Fundada: Acto administrativo que autoriza el trato o contrataci6n directa, en el
cual  se  indica  la  causal  que  lo  hace  procedente y seFiala  los  hechos  o  circunstancias  que

configuran la causal invocada (lnforme fundado y Decreto Alcaldicio).

Operadores    de    compra:     Funcionarios    Municipales,    encargados    de    ingresar    los
requerimientos generados por los usuarios intemos.

Orden de Compra:  Es un documento electr6nico emitido por el comprador al proveedor a
trav6s de Mercado Pdblico en donde se solicita la entrega del producto o servicio que desea
adquirir. En ella se detalla el precio cantidad y otras condiciones para la entrega.

EEstas 6rdenes de compra tienen una numeraci6n dnica y en  Mercado Pdblico se generan a

partir  de  los  procesos  de  compra.  EI  proveedor  puede  aceptar  o  rechazar  la  arden  de
compra, justificando el motivo del rechazo. El rechazo de una orden de compra puede tener
sanciones por parte del comprador, como por ejemplo el cobro de la boleta de seriedad de
ofertas.
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Orden de Pedido: Documento formal que indica la necesidad de contar con un producto o
servicio,   en   el   que   se   sefiala   la   cantidad,   unidad   de   medida,   producto   o   servicio,
especificaciones, cuenta y centro de costo presupuestario, nombre y firma del responsable.

Supervisor(es) de Compras: Funcionarios de distintas Unidades Municipales, encargados de
revisar  y  de  validar  los  requerimientos  de  compra  para  posteriormente  publicarlos  en
www.mercadoDublico.cl

Trato  directo:  Es  un  proceso  de  compra  simplificado  y excepcional,  definido,  en  general,
como aquel procedimiento de contrataci6n que, por la negociaci6n que conlleva o monto,
debe  efectuarse  sin  la  concurrencia  de  los  requisitos  sefialados  para  la  licitaci6n  pdblica
como  para  la  privada,  circunstancias que deben  ser acreditada  a trav6s de  la dictaci6n  de
una  Resoluci6n fundada (Decreto Alcaldicio)

Unidad T6cnica:  Unidad  Municipal  a cargo de  la supervisi6n t6cnica y administrativa cuya

obligaci6n es asegurar el correcto cumplimiento de un contrato o prestaci6n de servicio.

Usuarios lnternos: Todos los funcionarios con facultades especi'ficas para generar a trav6s
de   documentos   internos   los   requerimientos   de   compra   segdn   sea   la   necesidad   del
departamento que representan.  El formato que se emplee para  realizar dichas solicitudes
sera entregado por la Direcci6n de Administraci6n y Finanzas a trav6s del encargado (a) de

compras pt]blicas.

3.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

•      Ley N®19.886, de Bases sobres contratos administrativos de suministro y prestaci6n

de Servicios, en adelante  "Ley de Compras" y sus modificaciones.
•      Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de

la ley N°19.886, en adelante "el reglamento" y sus modificaciones, siendo la tiltima,
la del 12 de mayo de 2015 mediante Decreto 1410 del Ministerio de Hacienda.

•      DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado ysistematizado de la Ley

18.575 organica constitucional de bases generales de la Administraci6n del Estado.
•      Ley N°19.880, que establece Bases de los procedimientos Administrativos que rigen

los Actos de los 6rganos de la Administraci6n del Estado.
•      En    su    caso,    el    arti'culo    8°    de    la    Ley    18.695,    Organica    Constitucional    de

Municipalidades

•      Resoluci6n N°7,  del 29 de Marzo de 2019, de la contralori'a General de la Rept]blica,

que fija normas sobre exenci6n del tramite de toma de raz6n.
•      Ley de probidad Administrativa  N°19.653.
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•      Ley sobre documentos electr6nicos, firma electr6nica y servicios de certificaci6n de

dicha firma N°19.799.
•      Politicas ycondiciones de uso del sistema chilecompra, instrucci6n que la Direcci6n

de Compras Ptiblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Chilecompra.
•      Directivas de chilecompra.

4.-  ORGANIZAC16N  DEL  PROCESO  DE  ABASTECIMIENTO  DE  BIENES  Y  SERVICIOS  DE  LA

MUNICIPALIDAD DE DALCAHUE.

4.1.-PERSONAS Y UN[DADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ABASTECIMIENT0

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la Municipalidad

son:

Alcalde: Responsable de generar condiciones para que las areas de la organizaci6n realicen
los  procesos  de  compra  y  contrataci6n  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    tambi6n    es    responsable    de    la    elaboraci6n,    publicaci6n    y    control    del
cumplimiento del presente manual.

Administrador Municipal: Responsable de generar las condiciones para que las areas de la
Municipalidad  realicen  los  procesos de  compra y contrataci6n  de  acuerdo  a  la  normativa
vigente  y  que  las  decisiones  tomadas  en  los  procesos  de  compra  se  adopten  en  base  a
criterios de maxima eficiencia y transparencia.

Administrador del sistema Mercado Ptiblico: Corresponde al funcionario  nombrado por la
autoridad,   en   virtud   del   rol   que   le   corresponde   desempejiar,   posee   las   siguientes
atribuciones:

-      Crear y desactivar usuarios, supervisores y compradores.

Direcci6n de control:  Le corresponde, dentro de sus facultades establecidas en el articulo
29 de  la  Ley Organica  Constitucional de  Municipalidades, fiscalizar la  legalidad de los actos

administrativos dentro de los procesos de compras, en especial, en lo que dice relaci6n con
visaci6n  de  los  mecanismos de compras,  los fundamentos jurl'dicos y motivaciones en  los
decretos  alcaldicios  que  ordenan  las  adquisiciones  de  productos  y  servicios,  en  especial,
aquellas contrataciones directas (decretos de pagos por compras o contrataciones).

Unidad de Secretaria de Planificaci6n Comunal, Secplan : Le corresponde elaborar las Bases
Generales o  Especiales, segtln  corresponda,  para  los  llamados a  Licitaci6n,  previo  informe
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de la  Unidad competente, de conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en
el reglamento municipal respectivo.

Otras unidades relacionadas al pl.oceso de compra: Presupuesto, Contabilidad, Tesoreri'a,
Ias que de acuerdo a su funci6n apoyan  la gesti6n de abastecimiento de la  Municipalidad,

participando   en   la   asignaci6n   de   disponibilidad   presupuestaria,    registro   de   hechos
econ6micos y materializaci6n de los pagos que correspondan.

Comisi6n  de  evaluaci6n:  Grupo  de   personas   internas  o   externas  a   la   Municipalidad,
convocadas  para  integrar  un  equipo  multidisciplinario  a  cargo  de  evaluar  las  ofertas  de
acuerdo a la pauta de evaluaci6n sefialadas en las Bases de la licitaci6n Pdblica o Privada.

5.-          COMPETENCIA               DE          LAS        PERSONAS        INVOLUCRADAS            EN          EL

PROCESO           DE ABASTECIMI ENTO.

Se entiende como competencias, los conocimientos, tecnicas 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  Direcci6n  de  Compras  y
contrataci6n  Ptlblica.

PERFILES

Perfil Administrador, nombrado por el Alcalde, es responsable de:

-      Creaci6n y desactivaci6n de usuarios supervisores y compradores.

-      Creaci6n y desactivaci6n de unidades de compra.

-      Modificaci6n de perfiles compradory supervisoryde datos b5sicos de la

lnstituci6n.

Perfil supervisor, responsable de:

-      Crear, editar, publicaryadjudicar procesos de compra.

-      Crear, editar, enviar 6rdenes de compra, solicitar cancelaci6n y aceptar cancelaci6n

solicitada por el proveedor de 6rdenes de compra.

Perfil comprador, responsable de:

-      Crearyeditarprocesosdecompra

-      Creary editar6rdenes de compra al proveedor.

Perfil Auditor, responsable de:

-      Visualizar 6rdenes de compra emitidas y Licitaciones publicadas.

-      Visualizar  reportes  de   los  procesos  de  Licitaci6n,  6rdenes  de  compra  y  de  los

usuarios de la  lnstituci6n a Auditar.
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EL
Cada Perfil se conforma con un nombre de usuario, nombre de la instituci6n y clave, lo

que le permite operar de acuerdo a las atribuciones designadas a cada perfil.

6.-     EL    PROCESO     DE    ABASTECIMIENTO    EN     LA     MUNICIPALIDAD     DE     DALCAHUE:

CONDICIONES BASICAS

El  usuario  o  Unidad  demandante  enviara  a  la  unidad  de  adquisiciones,  el  formulario  de
requerimiento  (orden  de  pedido),  considerando  un   plazo  minimo  de  anticipaci6n  a  la
entrega del requerimiento, segdn los siguientes par5metros:

-      Para contrataciones pdblicas o privadas: 5 dfas de anticipaci6n.

-      Para    contrataciones    provenientes    de    contratos    de    suministros:    3    dfas    de

anticipaci6n.
-      Para contrataciones provenientes de convenio marco: 3 di'as de anticipaci6n.-

-      Para tratos directos: 3 di'as de anticipaci6n.

Respecto  del   monto   asociado  a   la   adquisici6n   de   un   producto,   este   se  calcular5
conforme al valor total de los productos  requeridos, y para  la  contrataci6n de un servicio,

por el valor total de los servicios por el periodo requerido, impuestos incluidos.

El formulario de requerimiento enviado contendra al menos lo siguiente:

-      lndividualizaci6n del producto o servicio a contratar.

-      Cantidad  requerida.

-      Monto total estimado para la contrataci6n.

-      Criterios,  ponderaciones y puntajes de evaluaci6n  para  seleccionar las ofertas que

se presenten.
-      Monto total estimado para la contrataci6n y cotizaciones cuando sea necesario.

-      Firmas  que  autoricen  y  respalden  el  proceso:  firma  funcionario  responsable  del

requerimiento.

Toda adquisici6n de bienes o contrataci6n de servicios que realice la Municipalidad,
debera realizarse a travds del portal www.mercadoDublico.cl, este sera el medio oficial para
la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo.

Para  la  elaboracj6n  de  bases  deben  respetarse  los  formatos  definidos  por  el  sistema
Mercado pdblico, los que se enouentran disponibles en el portal www.mercadoDublico.cl y

que deberan cumplir con  los contenidos minimos o adicionales establecidos en  el artioulo
22  y  23   del   reglamento  de  Compras   Publicas.       Las  excepciones  a   este   proceder  se
encuentran claramente reguladas en el artioulo 62 del reglamento de la Ley 19.886.-
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La  Municipalidad  podra efectuar los procesos de compras y la  recepci6n total o parcial de
ofertas fuera del sistema de informaci6n, en las siguientes circunstancias:

1.    Cuando  existan  antecedentes  que  permitan  presumir  y  probar  que  los  posibles

proveedores  no  cuentan  con  los  medios  tecnol6gicos  para  utilizar  los  sistemas
electr6nicos o digitales establecidos de acuerdo al reglamento, situaci6n que debera
ser justificado en la resoluci6n que apruebe el llamado a licitaci6n.

2.    Cuando haya indisponibilidad t6cnica del sistema de informaci6n, circunstancia que

deber5 ser ratificada por la Direcci6n.

3.    Cuando en raz6n en caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los procesos
de compras a trav6s del sistema de informaci6n, Io que debera ser acreditado por

quien corresponda.
4.    Cuando  no  exista  de  manera  alguna  conectividad  en  la  comuna  para  acceder  u

operar a trav6s del Sistema de lnformaci6n, lo que debera ser acreditado por quien
corresponda.

6.1 .- PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Unidad de la lnstituci6n debera elaborar un plan Anual de Compras que debe contener
los  procesos  de  compra  de  bienes  y/o  servicios  que  se  realizaran  a  trav6s  del  sistema
www.mercadoDublico.cl durante el afio siguiente, con indicaci6n de la especificaci6n a nivel

de  articulo,  producto  o  servicio,  cantidad,  periodo  y  valor  estimado.  Este  proceso  se
realizar5 contemplando las adquisiciones mss relevantes de la Municipalidad.

Procedimiento elaboraci6n plan Anual de Compras:

a)    EI  Administrador  Municipal,  en  colahoraci6n  con  la  Jefa  de  Adquisiciones,  solicitar5  a

todas las Unidades demandantes del Municipio, los requerimientos de bienes y servicios
a contratar para el afio siguiente, con el objeto de elaborar y evaluar el respectivo Plan
Anual de Compras, el que debera publicarse en el Sistema de lnformaci6n, en  la forma

y plazos que determine la Direcci6n de Compras Pdblicas.

b)    EI   Administrador   Municipal,   en   colaboraci6n   de   la   Directora   de   Administraci6n   y
Finanzas, recepcionar5 esta informaci6n y la evaluar5 y corroborar5 que se encuentren
enmarcados en el Presupuesto Municipal.

Posteriormente  el  Administrador  del  Sistema   Mercado   Pt}blico  ingresa   la   informaci6n
entregada y lo  publica  en  el  Sistema  de  Compras y Contrataci6n  pt]blica, generandose un
dooumento que acredita el ingreso y publicaci6n del Plan Anual de compras.
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La publicacich del plan de Compra en el sistema se realiza s6Io una vez, sin perjuicio de las

posteriores modificaciones que se pudieran informar a traves del sistema en otra ocasi6n,
oportunidad y modalidad  que son  informadas por la  Direcci6n  de Compras y Contrataci6n
Ptlblica.

Eiecuci6n  del  Plan  de  ComDras:  Las  unidades solicitantes envfan  solicitudes de  bienes y/a

servicios a la unidad de Adquisiciones, basandose en la programaci6n de compras realizadas
o, en la medida de que se presentan sus necesidades.

Bajo  ninguna  circunstancia  el  Plan Anual de Compras obliga a  las entidades a efectuar los

procesos de compras en conformidad a 61.
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6.2.- DE LAS MODALIDADES a MECANISMOS DE COMPRAS

La ley de compras 19.886 y su reglamento definen 4 mecanismos de compra:

Convenio
marco

L!citaci6n

p,iblica

Licitaci6n
Privada

Trato/
contrataci6n
directa

6.2.1.-CONVENIO MARCO:

Es una modalidad de adquisici6n en la cual se establecen precios y condiciones de compra

para bienes y servicios previamente adjudicados por la Direcci6n de compras pdblicas.  Tales
bienes y servicios se disponen en un Catalogo electr6nico mediante el cual  los organismos

pdblicos acceden directamente,  pudiendo emitir una orden  de compra a los proveedores
licitados.

6.2.2.-LICITACION  PUBLICA:

Adquisici6n  de  bienes y/o  servicios  por requerimientos,  que considera  un  procedimiento
concursal  regido  por  los  principios  de  libre  concurrencia  de  los  oferentes  que  permite
alcanzar  la  combinaci6n  mss  ventajosa  entre  todos  los  beneficios  del  bien  o  servicio  a
contratar y sus costos asociados.

6.2.3.-LICITACION  PRIVADA:

Corresponde al procedimiento administrativo excepcional de caracter concursal, posterior
a la licitaci6n ptlblica declarada desierta por no haberse recibido ofertas, previa resoluci6n

fundada  que  lo  disponga,  mediante  la  cual  se  invita  a  determinadas  personas  para  qu6
sujetandose a  las Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y
aceptar5 la mss conveniente.   Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a trav6s
de licitaci6n privada deben ser los mismos que en el de la licitaci6n  pdblica.

6.2.4,-TRATO 0 CONTRATACION DIRECTA

EI trato o contrataci6n directa es un proceso de compra simplificado y excepcional, definido

como  aquel  procedimiento  de  contrataci6n  que,  por  la  naturaleza  de  la  negociaci6n  que
conlleva,  debe efectuarse sin  la concurrencia de los  requisitos seiialados para  la  licitaci6n

pdblica   como   para   la   privada,   circunstancias   que   debe   ser   acreditada   mediante   la
correspondiente   resoluci6n   fundada   (Decreto   Alcaldicio),   cuyos   fundamentos   deben
ajustarse a lo seFialado en el arti'culo 10 del reglamento de compras pt}blicas.
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El trato directo se  debe  usar s6lo cuando es estrictamente  necesario y procedera  en  los
siguientes casos:

1.    Si en las ljcitaciones pt]blicas respectivas no se hubieren presentado interesados.  En
tal  situaci6n  proceder5  primero  la  licitaci6n  o  propuesta  privada  y en  caso  de  no
encontrar nuevamente interesados, sera procedente el trato o contrataci6n directa.

2.    Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizaci6n o terminaci6n de un
contrato  que  haya  debido  resolverse  o  terminarse  anticipadamente  por  falta  de
cumplimiento  del  contratante  u  otras  causales,  y  cuyo  remanente  no  supere  las
1.000 UTM.

3.    En  caso  de  emergencia,  urgencia  o  imprevisto,  calificados  mediante  resoluci6n
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones

especiales   para   los   casos   de   sismo   y   Cat5strofe   contenida   en   la   legislaci6n

pertinente.
4.    Si s6lo existe un proveedor del bien o servicio.

5.    Si  se  tratara  de  convenios  de  prestaci6n  de  servicios  a  celebrar  con   personas

juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.
6.    Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusi6n pudiere afectar la

seguridad o el inter6s nacional, Ios que seran determinados por decreto supremo.

7.    Cuando por la  naturaleza de  la  negociaci6n  existan circunstancias o caracteristicas

del contrato que hagan del todo indispensable  acudir al trato o contrataci6n directa,
de acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a continuaci6n:

a)    Si se requiere contratar la  pr6rroga de un  contrato de suministro o servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad,

por considerarse indispensable para  las necesidades de la entidad y s6lo por el
tiempo  en  que  se  procede  a  un  nuevo  proceso  de  compras,  siempre  que  el
monto de dicha pr6rroga no supere las 1.000 UTM.

b)   Cuando la contrataci6n se financie con gastos de representaci6n en conformidad
a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

c)    Cuando  pueda  afectarse  la  seguridad  e  integridad  personal  de  las  autoridades
siendo   necesario   contratar   directamente   con   un   proveedor   probado   que
asegure discreci6n y confianza.

d)   Si   se   requiere   contratar   consultorias   cuyas   materias   se   encomiendan   en
consideraci6n  especial de  las facultades del  proveedor que otorgara el servicio
o  ellas  se  refieran  a  aspectos  claves  y  estrategicos,  fundamentales  para  el
cumplimiento  de  las  funciones  de  la  entidad   publica  y  que  no  puedan  ser
realizadas por personal de la propia entidad.

e)    Cuando   la   contrataci6n   de   que   se   trate   s6lo   pueda   realizarse   con   los

proveedores  que  sean  titulares  de   los  respectivos  derechos  de   propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.
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f)     Cuando  por  la  magnitud  e  importancia  que  implica  la  contrataci6n  se  hace

indispensable  recurrir a  un  proveedor determinado en  raz6n  de  la  confianza  y
seguridad  que se derivan  de  su  experiencia  comprobada  en  la  provisi6n  de  los
bienes o servicios requeridos, y siempre  que se estime fundadamente que no
existan otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

g)    Cuando   se  trate   de   la   reposici6n   o   complementaci6n   de   equipamiento   o
servicios   accesorios,   que   deban   necesariamente   ser   compatibles   con   los
modelos,  sistemas  o  infraestructura  previamente  adquirida  por  la  respectiva
entidad.

h)    Cuando el conocimiento ptlblico que generaria el proceso licitatorio previo a  la

contrataci6n   pudiera   poner   en   serio   riesgo   el   objeto   y   la   eficacia   de   la
contrataci6n de que se trata.

i)     Cuando  se  trate  de  adquisiciones  de  bienes  muebles  a  oferentes  extranjeros,

para  ser  utilizados  o  consumidos  fuera  de  Chile,  en  el  cumplimiento  de  las
funciones propias de la entidad adquirente, y en las que por razones de idioma,
de sistema juridico, de sistema econ6mico  o culturales, u otra similar naturaleza,
sea  del  todo  indispensable  acudir  a  este  tipo  de  contrataci6n.    Las  entidades
determinaran  por  medio  de  una  resoluci6n,  los  procedimientos  internos  que

permitan   resguardar   la   eficiencia,   transparencia,   publicidad,   igualdad   y   no
discriminaci6n arbitraria en esta clase de adquisiciones.

I.)     Cuando el costo de la Licitaci6n, desde el punto de vista financiero o de gesti6n
de personas, resulta desproporcionado en relaci6n al monto de la contrataci6n

y esta no supera las 100 unidades tributarias mensuales.
k)    Cuando  se trate  de  la  compra  de  bienes y/o contrataci6n  de  servicios que  se

encuentren destinados a la ejecuci6n de proyectos especificos o singulares, de
docencia,  investigaci6n o extensi6n,  en  que  la  utilizaci6n  del  procedimiento de

licitaci6n  ptlblica  pueda  poner en  riesgo el  objeto y la  eficacia  del  proyecto  de

que  se  trata.    En  estos  casos,  las  entidades  determinaran  por  medio  de  una
resoluci6n disponible en el sistema de informaci6n, Ios procedimientos internos

que permitan  resguardar la  eficiencia, transparencia,  publicidad,  igualdad y no
discriminaci6n arbitraria en esta clase de adquisiciones.

I)     Cuando  habiendo  realizado  una  licitaci6n  ptlblica  previa  para  el  suministro  de

bienes  o  contrataci6n  de  servicios  no  se  recibieran  ofertas  o  estas  resultaran
inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases

y la contrataci6n es indispensable para el organismo.
in)  Cuando se trate de la contrataci6n de servicios especializados inferiores a 1.000

UTM, de conformidad con lo establecido en el artl'culo 107 del reglamento de la
ley de compras.

Pagina 12



n)    Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias

de  alto   impacto  social,  tales  como  aquellas   relacionadas  con   el  desarrollo
inclusivo, el  impulso a las empresas de menor tamajio, Ia descentralizaci6n y el

desarrollo   local,   asf  como   aquellas  que   privilegien   la   protecci6n   del   medio

ambiente,   la   contrataci6n   de   personas   en   situaci6n   de  discapacidad   o   de
vulnerabilidad    social.    El    cumplimiento    de   dichos   objetivos,    asi'   como    la

declaraci6n   de   que   lo  contratado  se   encuentre   dentro   de   los  valores   de
mercado,  considerando  las  especiales  caracteristicas  que  la  motivan,  deberan
expresarse en la respectiva resoluci6n que autorice el trato directo.

Los cases considerados en los puntos 1, 2 y 5 se requieren ademas del Decreto Alcaldicio
correspondiente, Ia presentaci6n de 03 cotizaciones.

6.2.5.-COMPRA AGIL

Procedera  el  trato  o  la  contrataci6n  directa,  previo  requerimiento  de  un  minimo  de  03
cotizaciones,  a  traves  del  sistema  de  informaci6n,  mediante  la  modalidad  denominada
`'Compra  Agil'',  si  las  contrataciones  son  iguales  o  inferiores  a  30  UTM.    En  este  caso  el

fundamento  del  trato  o  la  contrataci6n  directa,  se  referir5  tlnicamente  al  monto  de  la
misma,  por  lo  que  no  se  requerira  la  dictaci6n  de  la  resoluci6n  fundada  que  autoriza  la

procedencia del trato o contrataci6n directa, bastando con la emisi6n y posterior acepci6n
de la orden de compra por parte del proveedor.
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6.            3.-PROCEDIMIENTOS  DE  COMPRAS  EN  VIRTUD  DEL  ARTicuLO  8®  DE  LA  LEY  N®

18.695 0RGANICA CONSTITUcloNAL DE MUNICIPALIDADES.

QUE     EL     ARTicuLO     8®     DE     LA     LEY     18.695     0RGANICA     CONSTITUCIONAL     DE
MUNICIPALIDADES,  SE  ENCUENTRA  PLENAMENTE VIGENTE, Y EN VIRTUD  DEL PRINCIPIO

DE JERARQufA NORMATIVA, DEBE APLICARSE CON PREEMINENCIA A LA LEY DE COMPRAS

P0BLICAS, EN LAS SIGulENTES SITUAcloNES:

6.3.1.-Se aplicara siempre la modalidad de LICITAC16N POBLICA en los siguientes casos:

a)           Cuando  se  trate  de  la  celebraci6n  de  convenios  entre  la  Municipalidad  con  otros
6rganos de la Administraci6n del Estado y pare el cumplimiento de funciones Municipales,
siempre y cuando el monto de los contratos o el valor de los bienes involucrados exceda a
200  UTM,  o si  tratandose  de concesiones,  si  el  total  de  los derechos o  prestaciones que
deba pagarse al concesionario exceda a 100 UTM.

b)          Cuando se celebren contratos que impliquen la ejecuci6n de tareas determinadas, a
fin  de  atender  las  necesidades de  la  comunidad  local,  siempre y cuando  el  monto de  los
contratos  o  el  valor  de  los  bienes  involucrados  exceda  a  200  UTM,  o  si  trat5ndose  de
concesiones, si el total  de  los derechos o prestaciones que deba  pagarse al concesionario
exceda a 100 UTM.

c)           Cuando  se  trate  de  concesiones  para  la   prestaci6n  de  determinados  servicios
municipales o para la administraci6n de establecimientos o bienes municipales, siempre y
cuando el monto de los contratos o el valor de los bienes involucrados exceda a 200 UTM,
o si tratandose de concesiones, si el total de los derechos o prestaciones que deba pagarse
al concesionario exceda a  100 UTM.

6.3.2.-  Se  podra  aplicar,  de  forma  supletoria,  Ia   LICITAC16N  PRIVADA„  en  todos  los
supuestos anteriores y siempre y ouando respecto de los mismos, ocurra lo siguiente:

a)           Si  el  monto de los contratos o el valor de  los bienes involucrados sean  inferiores a
200 UTM o que los derechos o prestaciones a pagarse a los concesionarios sean inferiores
a  loo UTM.

b)           Si el monto de los contratos o el valor de los bienes involucrados, o si el valor de los
derechos o prestaciones a pagarse a los concesionarios, no obstante, ser superiores a 200
UTM y  100 UTM,  respectivamente, concurran  imprevistos urgentes u  otras circunstancias
debidamente calificadas  por el  CONCEJO  MUNICIPAL en  sesi6n  especialmente convocada

al efecto y con el voto favorable de la mayor fa de los concejales en ejercicio.
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6.3.3.-  Se  aplicar5,  excepcionalmente,  el  TRATO  DIRECTO:  Si  en  todos  los  supuestos
anteriores, N0 se presentaren interesados o Sl el monto de los contratos NO excediere de
100 UTM.

6.4.- PROCEDIMIENTOS DE COMPRA FUERA DEL PORTAL:

6.4.1. COMPRAS MENORES A 3 UTM

De acuerdo a lo establecido en el articulo 53 del reglamento de la ley de compras pdblicas,
se excluye de informar al sistema Mercado pdblico,  las compras y/o servicios menores a 3
UTM., siendo la orden  de compra  Manual  el  instrumento valido para comprar y contratar
servicio hasta este monto.

Procedimiento:

1.    Se verifica que los productos y los montos de la cotizaci6n sean iguales a lo indicado

en la solicitud de materiales.

2.    Se emite la orden de compra interna.

6.4.2. CONTRATACIONES DIRECTA, lNFERI0RES A 100 UTM CON CARGO A CAJA CHICA.

Estas  compra  directas  deben  ser  inferiores  a  100  UTM,  con  cargo  a  los  recurso
destinados a operaciones menores (caja chica) siempre que el monto total de dichos
recursos haya sido aprobado por resoluci6n fundada y se ajuste a las instrucciones

presupuestaria correspondientes.

6.4.3. CONTRATACIONES FINANCIADOS CON GASTOS DE REPRESENTAC16N.

Estas   se   hacen   en   conformidad   a   la   Ley  de   Presupuestos   respectiva   y   a   sus
instrucciones  presupuestarias.  En  cualquier  caso  la  Municipalidad  podr5  realizar

voluntariamente estas contrataciones a trav6s del Sistema de lnformaci6n.

6.4.4. PAGOS POR CONCEPTO DE GASTOS COMUNES 0 DE SERVICIOS BASICOS.

Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua  potable,
electricidad,  gas  de  caFieria  u  otros  similares,  respecto  de  los  cuales  no  existan
alternativas o sustitutos razonables.

7.- PROCESOS DE COMPRA DENTRO DEL SISTEMA

7.1. Proceso de compra para bienes y servicios

Para la contrataci6n  de bienes y servicios  menor a 1000 UTM,  la instituci6n utilizara

preferentemente el catalogo Chile Compra Express, siempre y cuando las condiciones sean
favorables  para el Municipio, situaci6n que la determinar5   la Unidad requirente.

Pagina 15



En  las  adquisiciones  Convenio  Marco  superiores  a  1000  UTM  la  entidad,  debera
comunicar, a traves del sistema, la intenci6n de compra a todos los proveedores que tengan
adjudicado, en Convenio Marco, el tipo de producto requerido.

7.1.1. Compra a trav6s de Chilecompra Express o Convenio Marco

La   adquisici6n   o   contrataci6n   mediante  Convenio   Marco  o  Chilecompra   Express  sera
voluntaria   para  esta   Municipalidad,   de   acuerdo   a   lo  establecido  en   el   articulo  8  del
Reglamento de la ley N° 19.886 Compras Ptiblicas.

Si se opta  por adquirir mediante el convenio marco,  se emite directamente al  proveedor
respectivo una orden de compra hasta por un monto de 1000 UTM, por parte de la Unidad
de   Adquisiciones,   previa   petici6n   de   la   Unidad   solicitante,   de   acuerdo   al   siguiente

procedimiento:

-      Requerimiento   previo,   por   escrito   de   la   Unidad   Solicitante,   en   el   formulario

correspondiente (Orden de Pedido)
-      La orden de pedido debera indicarclaramente lo siguiente: producto a adquiriro el

servicio a contratar, cantidad, c6digo, proveedor, monto y cuenta presupuestaria.
-      La  orden  de  pedido  debera  contar con  la  firma  del  Jefe  del  Departamento  a  del

funcionario que cuente con las facultades administrativas.

-      Laorden depedidonodebetenerenmiendasni borrones.

-      Se debe adjuntar adem5s el certificado de disponibilidad presupuestaria

-      Si no se cumple con  lo antes indicado, el encargado de Adquisiciones devolvera los

antecedentes,   quedando   a   la   espera   de   que   la   unidad   solicitante   corrija   las
observaciones realizadas.

EI plazo de la Unidad de Adquisiciones para la emisi6n de la orden de compra regir5

desde    que    los    antecedentes    entregados    cumplan    con    los    requerimientos
establecidos.

Si  se  aprueba  la  solicitud  por  parte  de  la  Unidad  de  Adquisiciones,  se  procede  a
emitir la correspondiente orden de compra, y se envia al Jefe del Departamento o a

quien corresponda para su autorizaci6n.

Una  vez  autorizada  la  orden  de  compra,  la  Unidad  de  Adquisiciones  lo  envi'a  al

proveedor.
-      El proveedor acepta la orden de compra y envfa los bienes o realiza los servicios.

-       El  proveedor remite Factura a  la Municipalidad

-       Recibidos  los  bienes  o  realizados  los  servicios,  la  Unidad  de  Adquisici6n  firma  la

respectiva  certificaci6n  o  realiza  el  ingreso  a  bodega,  en  conjunto  con  el  Jefe  del

Pagina 16



E`{.:_i,,I.

Departamento   o   quien   corresponda,   certificando   en   este   acto   la   recepci6n
conforme en cantidad y calidad de los bienes o servicios recibidos.

Se procede a  informar a la  Unjdad de Pago,  la conformidad  por parte de la  Unidad
de Adquisiciones para la emisi6n del correspondiente Decreto de Pago dentro de los

plazos establecidos por ley.

7.1,2. Compra a trav6s de contratos de suministro vigente.

Un  contrato  de  suministro  obedece  a  la  necesidad  de  adquirir  un  producto  o  servicio  en
forma reiterada durante un perfodo de tiempo.

Aquellas   unidades   solicitantes   que   tengan   contrato   de   suministro   vigente   para   la
adquisici6n   de   algun   bien   o   prestaci6n   de   algtln   servicio,   operaran   con   el   siguiente

procedimiento:

-      Requerimiento   previo,   por   escrito   de   la   Unidad   Solicitante,   en   el   formulario

correspondiente (Orden de Pedido)

-      La orden de pedido debera indicarclaramente lo siguiente: producto a adquiriro el

servicio a contratar, cantidad, proveedor, monto y cuenta presupuestaria.
-      La  orden  de  pedido  debera  contar con  la  firma  del  Jefe  del  Departamento  o  del

funcionario que cuente con las facultades administrativas.

-      Laorden depedido nodebetenerenmiendasniborrones.

-      Si  no se cumple con  lo antes indicado, el encargado de Adquisiciones devolver5 los

antecedentes,   quedando   a   la   espera   de   que   la   unidad   solicitante   corrija   las
observaciones realizadas.

EI plazo de la Unidad de Adquisiciones para la emisi6n de la orden de compra regira
desde    que    los    antecedentes    entregados    cumplan    con    los    requerimientos
establecidos.

Si  se  aprueba  la  solicitud  por  parte  de  la  Unidad  de  Adquisiciones,  se  procede  a
emitir la correspondiente orden de compra, y se envia al Jefe del Departamento o a

quien corresponda para su autorizaci6n.

Una  vez  autorizada  la  orden  de  compra,  la  Unidad  de  Adquisiciones  lo  envia  al

proveedor.
-      El proveedor acepta la orden de compra y envl'a los bienes o realiza los servicios.

-      El proveedor remite Factura a la Municipalidad

-      Recibidos  los  bienes  o  realizados  los  servicios,  la  Unidad  de  Adquisici6n  firma  la

respectiva  certificaci6n  o  realiza  el  ingreso  a  bodega,  en  conjunto  con  el  Jefe  del
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Departamento   o   quien   corresponda,   certificando   en   este   acto   la   recepci6n
conforme en cantidad y calidad de los bienes o servicios recibidos.

Se procede a  informar a la  Unidad de Pago,  la conformidad por parte de  la  Unidad
de Adquisiciones para la emisi6n del correspondiente Decreto de Pago dentro de los

plazos establecidos por ley.

7.1.3. Compra por Licitaci6n Ptlblica.

Procedera  la  Contrataci6n  de  Suministro  y/o  prestaci6n  de  Servicios  a  traves  de  una
licitaci6n  ptlblica,  cuando  el  Municipio  no  cuente  con  contratos  de  convenio  suministro
vigentes, cuando no se acoja la opci6n de comprar a trav6s de convenio marco o cuando no
exista alguna situaci6n excepcional  amparada en el articulo 10 del reglamento de la Ley N°
19.886 de Compras Ptiblicas.

El procedimiento a seguir es el siguiente:

Entrega de los antecedentes sefialados mss adelante a la Unidad de Adquisiciones:

-      Requerimiento   previo,   por   escrito   de   la   Unidad   Solicitante,   en   el   formulario

correspondiente    (Orden    de    Pedido),    cuando    los    fondos    correspondan    al
Presupuesto Municipal o pertenezcan a proyectos cuyos fondos seran transferidos
al  Municipio.

-      Elaboraci6n   de   bases   administrativas.   (En   conformidad   a   lo  establecido   en   los

arti'culos 19 al 43 del Reglamento de la Ley N° 19.886 Compras Ptlblicas)

-      Otros   antecedentes   que   complementen   la   licitaci6n:   t6rminos   de   referencia,

especificaciones tecnicas, planos, fotos, etc., si corresponde.

-      Decreto Alcaldicio que aprueba bases administrativas y demas antecedentes y llama

a  Licitaci6n.

-       FichadeLicitaci6n.

La  Unidad de adquisiciones,  revisa los antecedentes entregados, los cuales a excepci6n de
la orden de pedido y el Decreto Alcaldicio, tambi6n deben encontrase en el Portal Mercado
Ptlblico, autoriza  la licitaci6n y la pdblica.

AI  cumplirse  la fecha  de cierre, se  realiza  la apertura  de  la  Licitaci6n,  Ia  cual  dependiendo

de lo establecido en sus bases y del monto establecido, requerir5 de una Comisi6n receptora
o de lo contrario s6lo sera realizada por el Jefe de la Unidad  solicitante o de otro funcionario

competente.

Se deberan respetar los criterios establecidos en la respectiva licitaci6n.
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Se emitira un acta de apertura y posteriormente un informe t6cnico en donde se sugiere la
adjudicaci6n  o  la  inadmisibilidad  de  las  ofertas  recibidas.    Lo  anterior  por  parte  de  una
Comisi6n evaluadora designada por Decreto Alcaldicio, por el funcionario Jefe de la Unidad

solicitante o por parte de otro funcionario competente, dependiendo del tipo de Licitaci6n

y de lo establecido en sus correspondientes bases administrativas.

Posteriormente  se  remite  la  propuesta  de  adjudicaci6n  o  deserci6n  al  Alcalde  y  una  vez
aprobada se emite el Decreto correspondiente.

Si  los  montos  involucrados  en  la  contrataci6n  por  oferente  supera  las  500  UTM  se  debe
contar con aprobaci6n del Concejo Municipal, de acuerdo a lo establecido en la ley 18.695,
artfculo 65, Ietra  i.

Se enviar5 a la Unidad de Adquisiciones, copia del Acta de Apertura, lnforme de Licitaci6n,

Decreto Alcaldicio y certificado de disponibilidad presupuestaria para comenzar el proceso
de  adjudicaci6n  de  la  Licitaci6n  en  el  Portal  Mercado  Pablico.  (En  licitaciones  de  menor

monto, se consolida el Acta de Apertura con el lnforme de Licitaci6n en un solo documento)

Una  vez  adjuntados  los  antecedentes  antes  mencionados  al  Portal  Mercado  Pdblico,  la
Unidad de Adquisiciones  procede a enviar al Jefe de la Unidad solicitante la licitaci6n, para

que autorice la adjudicaci6n.   Posteriormente la Unidad de Adquisiciones adj.udica y crea la
orden de compra,  Ia cual tambi6n debe ser autorizada  por el Jefe de la Unidad solicitante.
Una vez autorizada la orden de compra, esta es enviada al proveedor.

De acuerdo a lo establecido en las respectivas bases de licitaci6n y del tipo de licitaci6n, se

procede a  la suscripci6n  del contrato por parte del  oferente y de  la  unidad  a cargo de  la
ejecuci6n del proyecto o se considera a la orden de compra como el instrumento que avala
la  adquisici6n.

Una vez recibidos los bienes o realizados los servicios, se procede a recibir conforme, ya sea
a trav6s de la firma de la certificaci6n  o ingreso a bodega de la Unidad de Adquisiciones y
del Jefe de la Unidad solicitante, o a traves de las recepciones que se efectdan de acuerdo
a lo establecido en las respectivas Bases Administrativas, cuando son obras que consideran
estados de pago por avance fi'sico.

El proveedor remite factura a la Municipalidad, y el encargado de Pago gestiona los Decretos
de   Pago,   cuando   recibe   las  recepciones  correspondientes  por  parte  de   las  unidades
municipales correspondientes.

7.1.4. Compra a trav6s de trato a contrataci6n directa
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Proceder5  el  trato  o  contrataci6n  directa  cuando  sea  una  compra  simplificada  y
excepcional,   cuyos  fundamentos   se   ajustaran   a   lo   establecido   en   el   articulo   10   del
reglamento de compras pdblicas.

El procedimiento a seguir es el siguiente:

-      Requerimiento   previo,   por   escrito   de   la   Unidad   Solicitante,   en   el   formulario

correspondiente (Orden de Pedido).

-      La orden de pedido debera indicarclaramente lo siguiente: producto a adquiriro el

servicio a contratar, cantidad, proveedor, monto y cuenta presupuestaria.
-      La  orden  de  pedido  debera  contar con  la  firma  del Jefe  del  Departamento  o  del

funcionario que cuente con las facultades administrativas.

-      La orden de pedido no debe tener enmiendas ni borrones.

-      Resoluci6n  fundada  (Decreto  Alcaldicio)  que  autoriza  la  procedencia  del  trato  o

contrataci6n directa, especificando el bien y/o servicio a contratar y la identificaci6n
del proveedor con quien se contrata, a mss tardar dentro de un plazo de 24 horas
desde la dictaci6n de dicha resoluci6n

Se requiere un minimo de 03 cotizaciones de diferentes proveedores, con excepci6n
de aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en los artl'culos 3, 4 , 6 y 7.

En  los  casos  de  emergencia,  urgencias  o  imprevistos,  se  debe  adjuntar  informe
fundado correspondiente.

Si no se cumple con  lo antes indicado, el encargado de Adquisiciones devolvera los
antecedentes,   quedando   a   la   espera   de   que   la   unidad   solicitante   corrija   las
observaciones realizadas.

El plazo de la Unidad de Adquisiciones para la emisi6n de la orden de compra regir5

desde    que    los    antecedentes    entregados    cumplan    con    los    requerimientos
establecidos.

Si  se  aprueba  la  solicitud  por  parte  de  la  Unidad  de  Adquisiciones,  se  procede  a

emitir la correspondiente orden de compra, y se envfa al Jefe del Departamento o a

quien corresponda para su autorizaci6n.
-      Una  vez  autorizada  la  orden  de  compra,  la  Unidad  de  Adquisiciones  lo  envia  al

proveedor.
-      El proveedor acepta la orden de compra y envfa los bienes o realiza los servicios.

-      El proveedor remite Factura a la Municipalidad

-      Recibidos  los  bienes  o  realizados  los  servicios,  la  Unidad  de  Adquisici6n  firma  la

respectiva  certificaci6n  o  realiza  el  ingreso  a  bodega,  en  conjunto  con  el  Jefe  del
Departamento   o   quien   corresponda,   certificando   en   este   acto   la   recepci6n
conforme en cantidad y calidad de los bienes o servicios recibidos.
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-      Se procede a  informar a  la  Unidad  de  Pago,  la conformidad  por parte de la  Unidad

de Adquisiciones para la emisi6n del correspondiente Decreto de Pago dentro de los

plazos establecidos por ley.

8.-TIPOS DE LICITAcloN PUBLICA:

Segtln el monto de la adquisici6n o la contrataci6n del servicio,  la  licitaci6n pdblica puede
revestir las siguientes formas:

-       Licitaciones pdblicas para contrataciones inferiores a 100 UTM  (L1).

-      Licitaciones ptiblicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores

a  1.000  UTM  (LE).

Licitaciones   pt]blicas   para   contrataciones   iguales  o   superiores   a   1.000   UTM   e

inferiores a 5.000 UTM  (LP).

Licitaciones   Ptlblicas   para   contrataciones   iguales   o   superiores   a   2.000   UTM   e

inferiores a 5.000 UTM  (LQ)

Licitaciones pdblicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM (LR)

8.1.-PLAZOS MINIMOS ENTRE LLAMAD0 Y RECEPCION DE OFERTAS:

Los  plazos entre  el  llamando y cierre de  recepci6n  de ofertas se fijaran  por cada  entidad
atendiendo  al  monto  y  complejidad  de  la  adquisici6n,  considerando  particularmente  el
tiempo requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.

Con todo, cuando el monto de la contrataci6n sea igual o superior a 5.000 UTM, el llamado
debera  publicarse en el sistema de informaci6n de la  Direcci6n  con  una antelaci6n de a lo
menos 30 di'as corridos anteriores a la fecha de recepci6n de las ofertas.

Cuando  el  monto  de  la  contrataci6n  sea  igual  o  superior a  1.000  UTM  e  inferior  a  5.000
UTM,  el  llamado  deber5  publicarse en  el  sistema  de  informaci6n  de  la  Direcci6n  con  una
antelaci6n de a lo menos 20 dfas corridos anteriores a la fecha de recepci6n de las ofertas.
No obstante, el plazo sejialado podr5 rebaj.arse hasta  10 dias corridos en el evento de que
se trate de la contrataci6n  de bienes o servicios de simple y objetiva especificaci6n, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparaci6n de ofertas.

Cuando el monto de la contrataci6n sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM,
el   llamado   debera   publicarse  en   el   sistema   de   informaci6n   de   la   Direcci6n   con   una
antelaci6n de a lo menos 10 dias corridos anteriores a la fecha de recepci6n de las ofertas.
No obstante, el plazo sefialado podr5 rebajarse hasta 5 di'as corridos en el evento de que se
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H
trate  de  la  contrataci6n  de  bienes  o  servicios  de  simple  y  obj.etiva  especificaci6n,  y  que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparaci6n de ofertas.

En el caso de las licitaciones para contrataciones inferiores a 100 UTM, el plazo mi'nimo que

debe  mediar entre  la  publicaci6n  de  las  bases y la  recepci6n  de las ofertas sera  de 5  dfas
corridos.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepci6n de ofertas no podra vencer en dias
inhabiles ni en un di'a lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

8.2.- EVALUACION DE LAS 0FERTAS

Criterios de Evaluaci6n

Los criterios de evaluaci6n tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas
desde el punto de vista de la eficiencia y de la eficacia y de acuerdo a los aspectos t€cnicos

y econ6micos establecidos en las bases.

Las entidades  licitantes consideraran  criterios tecnicos y econ6micos para  evaluar de  la
forma   mss  objetiva   posible   las  ofertas  recibidas.   Los  criterios  tecnicos  y  econ6micos
deber5n considerar uno o mss factores y podran incorporar, en caso de estimarlo necesario,
uno o mss subfactores.

Las entidades deberan establecer en las bases las ponderaciones de los criterios, factores

y subfactores que contemplen y los mecanismos de asignaci6n de puntajes para cada uno
de ellos. Para evaluar los factores y subfactores, la comisi6n evaluadora y los expertos que
la  asesoren,  en  su  caso,  durante  el  proceso  de  evaluaci6n,  podran  elaborar  pautas  que

precisen la forma de calificar los factores y subfactores definidos en las bases de licitaci6n.

Ademas, se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan

producir en el resultado final de la evaluaci6n.

Se  podran  considerar como criterios t6cnicos o econ6micos el  precio,  la  experiencia,  Ia
metodologia,  la calidad t6cnica, la asistencia t6cnica o soporte, los servicios de post-venta,
los  plazos  de  entrega,  los  recargos  por  fletes,  consideraciones  medioambientales,  de
eficiencia   energetica,   Ios   consorcios   entre   oferentes,   el   comportamiento   contractual
anterior,  el  cumplimiento  de  los  requisitos formales de  la  oferta,  asi' como cualquier otro
criterio  que  sea  atingente  de  acuerdo  con  las  caracterfsticas  de  los  bienes  o  servicios
licitados y con los requerimientos de la entidad licitante.

En  el  caso  de  la  prestaci6n  de  servicios  habituales,  que  deben  proveerse  a  trav6s  de
licitaciones   o   contrataciones   peri6dicas,   las   bases   deber5n   contemplar  como  criterio
tecnico  las  condiciones  de  empleo  y  remuneraci6n.  Para  evaluar  este  criterio,  se  podr5n
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considerar  como  factores  de  evaluaci6n  el  estado  de  pago  de  las  remuneraciones  y
cotizaciones    de    los    trabajadores,    la    contrataci6n    de    discapacitados,    el    nivel    de
remuneraciones sobre el sueldo minimo, Ia composici6n y reajuste de las remuneraciones,
Ia extensi6n y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duraci6n de los contratos, la existencia
de incentivos, asf como otras condiciones que resulten de  importancia en  consideraci6n  a
la naturaleza de los servicios contratados.

Evaluaci6n de ofertas para procesos de baja complejidad.

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluaci6n de las ofertas presentadas por los

proveedores   debe   ser   realizada   por   la   Unidad   solicitante,   quien   debe   levantar   la
informaci6n   de   las  ofertas,   y  aplicar  a   estas  los  criterios  de  evaluaci6n   previamente
definidos en las respectivas Bases o T6rminos tecnicos de referencia, segdn corresponda.

Con  la informaci6n de las ofertas recibidas, la unidad solicitante deber5 generar el Cuadro
Comparativo de Ofertas, documento que registra la informaci6n de los distintos parametros
a considerar en la evaluaci6n de las ofertas.

A  partir  del  Cuadro  Comparativo  de  Ofertas,  Ia  unidad  solicitante  aplica  los  Criterios  de

Evaluaci6n y genera el Acta de Evaluaci6n, documento que registra el puntaje final obtenido

por cada  una  de  las  ofertas  en  funci6n  de  los  Criterios  de  Evaluaci6n,  y que  debe  estar
anexado a los antecedentes de la adquisici6n que da cuenta del resultado final del proceso
de contrataci6n.

Evaluaci6n de ofertas para procesos de alta complejidad,

En los casos de licitaciones ptlblicas y privadas, la evaluaci6n de las ofertas presentadas por
los proveedores sera realizada par una Comisi6n de Evaluaci6n de acuerdo a lo estipulado

en las bases administrativas.

Comisi6n de Evaluaci6n

La  comisi6n  de  evaluaci6n,  sera  entonces,  obligatoria  en  aquellas  licitaciones  de  gran

complejidad  y  superiores  a  1000  UTM  y  sera  integrada  por  al  menos  tres  funcionarios
Municipales.

Proceder5  a  aplicar  los  Criterios  de  Evaluaci6n  y  a  generar  el   informe  de  Evaluaci6n,
documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

-      Los integrantes que participaron en el proceso de evaluaci6n.

-      Lasofertasevaluadas

-      Los criterios y porcentajes establecidos en  las bases y que fueron utilizaron  para la

evaluaci6n.
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-      Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las

respuestas a dichas solicitudes.

-      Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido porcada una de las ofertas

en  funci6n  de  los  criterios  de  evaluaci6n  y  la  recomendaci6n  de  adjudicaci6n,
deserci6n o declaraci6n de inadmisibilidad y su justificaci6n.

El  informe del trabajo  realizado  por la  Comisi6n  de  Evaluaci6n sera firmada  por todos sus
miembros.

La  comisi6n  evaluadora  no  esta  facultada  para  adjudicar,  ya  que  solamente  sugiere  en
virtud  de  los  criterios  t6cnicos,  econ6micos  y  objetivos  de  selecci6n  establecidos  en  las
respectivas bases de licitaci6n.

8.3.- MONTO DE LA CONTRATACION

Cada entidad sera responsable de estimar el posible monto de las contrataciones, para los
efectos de determinar el mecanismo de contrataci6n que corresponde.

Cuando  el  monto  adjudicado  supere  en  mss  de  30%  al  monto  estimado,  las  entidades
deberan explicitar en el acto adjudicatorio las razones t6cnicas y econ6micas que justifiquen
dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para su revisi6n y control

posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora.

En  situaciones en  donde  no  sea  posible estimar el  monto efectivo  de  la  contrataci6n,  las
entidades  deberan  efectuar  dicha  contrataci6n  a  trav6s  de  una  licitaci6n  ptlblica,  para
asegurar el cumplimiento de la  ley de compras.   En  dicho caso se exigir5, ademas, que los

plazos  mfnimos  entre  el  llamado  y  la  recepci6n  de  ofertas  sean  los  exigibles  para  las
contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM, en conformidad
al articulo 25 del  reglamento de compras pdblicas. Adicionalmente,  Ios oferentes deber5n
otorgar garantfas  de  seriedad  de  la  oferta  que  estable  el  artl'culo  31  del  reglamento  de
compras pt]blicas.

8.4.- RENOVACIONES DE CONTRATOS:

De  acuerdo  a  lo  estipulado  en  el  articulo  12  del  reglamento  de  compras  ptlblicas,  las
entidades no  podr5n  suscribir contratos de suministro y servicio que contengan  clausulas
de renovaci6n, a memos que existan motivos fundados para establecer dichas cl5usulas y asi
se  hubiese sefialado en  las Bases o en  el contrato,  si se trata de  una contrataci6n directa.
En tal evento, la renovaci6n solo podra establecerse por una vez.
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F
9.-PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS

Garantias Seriedad de Oferta:

Las  Garanti'as  por  seriedad  de  la  oferta  y  que  tienen  por  objeto  resguardar  el  correcto
cumplimiento por parte del proveedor oferente de las obligaciones emanadas de la oferta,
seran  ingresadas  por los oferentes al  Municipio a trav6s de  la  Oficina de  Partes,  quien  las
remitir5 al  Departamento encargado de la  Licitaci6n.   Una vez realizado el  respectivo Acto
de Apertura, las garantias por seriedad de la oferta ser5n entregadas por el Departamento
encargado  de  la  Licitaci6n  a  la  Tesoreri'a  Municipal,  quien  las  mantendra  en  custodia,
llevando esta unidad un registro de las recibidas por este concepto.

Posteriormente  una  vez  realizada  la  evaluaci6n  de  las ofertas y adjudicada  la  Licitaci6n  a

traves del  Portal  Mercado  Ptlblico, el  Departamento encargado de  la  licitaci6n  realizar5 la
entrega de los antecedentes al Departamento a cargo de la ejecuci6n del proyecto licitado,
a menos que sea la misma unidad quien continue el proceso.

Una  vez  realizada  la  respectiva  firma  del  contrato  por  parte  del  oferente  adjudicado,  el
Departamento encargado de la licitaci6n solicitar5 a la Tesoreri'a Municipal la entrega de las
Garantfas  para  la  devoluci6n  a  los  demas  oferentes  participantes  y  que  no  resultaron
adjudicados.

La  Garantfa  de seriedad  de  la oferta  del  oferente adjudicado sera solicitada  a  la Tesorerfa
Municipal por el Departamento a cargo de la ejecuci6n del proyecto licitado, para su entrega
cuando  el  oferente  haya  presentado  la  Garanti'a  por  concepto  de  Fiel  Cumplimiento  de
contrato.

En  los casos en  que algtln  oferente  haya  sido  considerado fuera  de  base o que su  oferta
haya sido declarada  inadmisible, el  Departamento a cargo de la  Licitaci6n  podra solicitar a

la Tesorerfa Municipal su devoluci6n antes de la firma del respectivo contrato.

La Tesoreria Municipal tendra un  plazo de 02 dl'as habiles para el endoso y entrega de las

garanti'as solicitadas.

Garantias Fiel Cumplimiento de Contrato:

Las Garanti'as por fiel  cumplimiento de contrato,  debera ser entregada  el mismo dl'a  de la
firma  del  respectivo  contrato  en  el  Departamento  a  cargo  de  la  ejecuci6n  del  proyecto
licitado, quien la enviar5 a la Tesorerfa Municipal para su custodia. Su posterior devoluci6n

se realizar5 de acuerdo a lo establecido en las respectivas Bases Administrativas.
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Registro de las Garantias:

La   Tesoreria    Municipal   debera    mantener   un    registro   actualizado   de   las   garantfas
disponibles,   siendo   responsable   de   su   devoluci6n,   entrega   o  cobro  de   acuerdo   a   lo
informado por el Departamento responsable

10.-RECEPcloN  DE BIENES Y SERVICIOS:

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar
la entrega de los Bienes y servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente:

Definir la unidad o cargo del encargado de la  recepci6n de los insumos entregados

por  el  proveedor,  para  determinar  el  procedimiento  de  almacenamiento  de  los
insumos.

-      Verificar  que  los  articulos  corresponden  a  lo  solicitado  en  la  Orden  de  compra  o

contrato  y  una  vez  retirado  por  la  unidad  solicitante  se  genera  la  Certificaci6n  o
ingreso a bodega segtln corresponda.

11.-PROCEDIMIENTO DE PAGO:

-      Recepci6n de la factura en la oficina de partes del Municipio.

-      Facturaseremitea la unidad de pagos.

-      Unidad de pagos recopila los antecedentes (6rdenes de pedido, 6rdenes de compra,

certificaciones, contratos, actas de entrega) y verifica que los valores coincidan con
la factura.

-      Segenera decretode pago.

-      Decreto de pago se pasa a revisi6n yfirmas de las siguientes unidades: Direcci6n de

Administraci6n     y     Finanzas,     Direcci6n     de     control,     Secretarl'a     Municipal     y

Administrador Municipal.
-      Decreto   de   pago   firmado   pasa   a   Tesorerl'a   para   confecci6n   de   cheque   o

transferencia electr6nica.
-      Entrega de cheque otransferencia el6ctronica a proveedor.

Todo  procedimiento debe  adecuarse  a  lo  establecido  en  la  Ley de  compras  pdblicas,  que
establece que los pagos deben ser realizados, una vez recibidos la totalidad de los bienes o
servicios contratados y dentro  de  los 30 dias desde  la  recepci6n  de  la factura,  en  medida

que se rednan las exigencias de las bases administrativas, 6rdenes de compra, contratos.
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12.- POLITICA DE INVENTARIO

EI objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 6ptima cuantificaci6n de
los productos que se guardan en bodega y los que pasan en forma directa a la Certificaci6n

y son entregados a los funcionarios.

La Unidad de Control de inventario, definira los mecanismos de registro y control de
los mismos.

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes:

-      Conservaci6n:  Localizaci6n  y  distribuci6n  de  los  materiales  para  que  puedan  ser

facilmente retirados.
-      Cuantificaci6n:   llevar   registro   detallado   del   ingreso   y   salida   en   los   productos

adquiridos por el  Municipio.

En  el  proceso  de  inventario  participan  fundamentalmente  los  usuarios,  encargado
de bodega y el encargado de inventario.

El encargado de inventario debe realizar un control sobre la base de los registros que
se deben mantener.

13.-  DISPOSIcloN   FINAL:   Enti6ndanse   incorporadas  al   presente   Manual,  el   contenido

establecido  en  el  Decreto  250  del  aiio  2004,  que  aprueba  el  Reglamento  de  Compras
Pdblicas, como asimismo las Directivas o circulares que emanen de la Direcci6n de Compras

Pdblicas.
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