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. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos para Adquisiciones de la Corporacion Municipal Gabriel
Conzélez Videla de L2 Serena se erige comso una herramienta fundamental en el marce de la
normativa vigente, especificamente en concordancia con la Ley N° 19.886 sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios. Este instrumento tiene como propoésito
primordial establecer pautas claras y procesos estandarizados que optimicen la gestion de
adguisiciones, garantizando transparencia, eficiencia y legalidad en cada una de las fases
involucradas. Asi mismo, aportar al proceso de adecuacion que esta llevando a cabo la

Corporacion al Dictamen N°160.316 de 2021, emitido por la Contraloria General de la Republica.

csie manual se presenia como una heramienia esenciai para ios coiaboradores de ia
Corporacion, permitiéndoles comprender y aplicar de manera efectiva los procesos establecidos
ar I3 legislacian vigenta Agimizsma busos consalidar practions egiandarizadas que oontribesan
a la optimizacidén de los recursos, la reduccién de riesgos y la mejora continua en el ambito de las

adauisiciones.
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La estandarizacidon de los procedimientos aqui descritos no solo facilitard el cumplimiento
agrmative, sing que también impudsars la eficiencia v efectividad en el trahaio diario. Al seguir
estos lineamientos, las distintas 4reas que componen a la Corporacién podran realizar
adauisiciones de bienes y servicios de manera mas agil. transparente y acorde a los principios

éticos gue rigen la gestion de nuestra institucion.

ll. OBJETIVOY ALCANCE

A) OBJETIVO

El presente Instrumento tiene por objeto impartir las instrucciones v establecer el proceso de
contratacion de suministro de bienes, prestacion de servicios y de ejecucion de obras requeridas
por la Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla, a titulo oneroso y que sean necesarios
para la satisfaccion de las necesidades de la comunidad y el buen funcionamiento de las
dependencias de su cargo, con el proposito de dar cumplimiento con {a legislacién sobre la
materia, asi como propender a dar cumpiimienio a ios Frincipios de iZficacia, Eficiencia, Probidad
y Transparencia.

Asimismo, son opjeiivos especiiicos de esie procedimienio:

1. Cumplimiento de los funcionarios de las unidades, departamentos o
establecimientos dependientes de Ia Corporacidn Municipal Gabriel Gonzalez
Videla, demandantes de bienes y servicios, de ia probidad, reglas y actuaciones
establecidas en el presente Manual.

2. Planificacién de las solicitudes de adquisicion de bienes, contratacion de servicios
y ejecucion de proyectos de infraestructura, por sus requirentes, presentadas en
tiempo y forma, de conformidad al presente Manual de Adquisiciones de Bienes y

Contratacion de Servicios.
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3. Utilizar los recursos de manera eficiente, de acuerdo al Plan Anual de Compras
anrphads por e Secrataric General v publicado en Iz Plataformz de Mercads
Pablico.

4. Proporcionar un mavyor control por oposicion de funciones, eficiencia. probidad.
transparencia y eficacia de los procesos de compras y contratacion de servicios

que lleva a cabo la Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla.

B) ALCANCE

CCia ARDAI2r MO S rONC OO I TG A STV QI S AR L e s BENGE 5§ VISR et G e G

sie Manus! de Procedimienios de Adguisicionsas de Sienes v Tonirgiacidn da Sardcics, 2
establece en cumplimiento de la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro v Preciacidn de Servicios vy su Reglamenta, Debisnds ser conacido v anlicads por

todos los funcionarios de la Corporacién Municipal Gabriel Gonzalez Videla.

—cla AAaniiail co rafipra @ EAAAG iae Aaronarirra oo caiaficena g e Aocdratangees o Pete die arracaco Ao
SIS ANl S roNere 2 ICTCS ITC ProCetimieniCe reialivCs 2 12 Tenlaiasen, 2 L TS, T2

bienes muebles o prestaciones de servicios para el desarrollo de las funciones de la Corporacién

Fpet A 4 \ V3 = ir ~ + mn lan ~ SEgfp P Y e P e teflmdaa
Municing! Gabriel Gonzilez Vidsla, s dacir 3 todas las adquisitionss y contrataciones reguladas

por {a Ley N°19.886.

ZSe ayranhian da ia aniinacidn dai aracania ddan ol indag iag adacigioionaa « capiraiacionac e
T vriwrlhuulv s G ur/l:wmv'v Ny ’I' RINA UL TR EF A PAANAT NS RN S uuqum-vr\/l s ! NN TG L TR d s -

Pat)
s

se enumeran en el Articulo 3° de la Ley N°19.886.
iV. CONSIDERACIONES PREVIAS
A. NORMATIVA

Seran aplicables las disposiciones contenidas en la Ley N° 19.886, sobre Compras
Puablicas y su Reglamento, Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, asi como los
crilerios adopiados por ia Coniraioria Generai de ia Repubiica y ia Direccion de Compras y
Contratacién Puablica.

ion Murnicipal Gabriel Gonzalez Videta de La Serena
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Asimismo, al presente proceso se aplicaran las disposiciones pertinentes contenidas en
la Ley N° 19.280 sohre Bases de los Procedimientos Administeativos, Ley N° 18 575, de Bases

Generales de la Administracion del Estado y todas otras que sean aplicables de forma supletoria.

-—Qla man: .a- Aanara e .4?-:)'@“ ﬂ;aﬁoman(a X -aqfrr\ Tiedanarmuanics icicictees k;on—:cnaa an acngn.g,
vt S e LT T ST AT LU ISCIC!

<a i
e e o ke

a los cuerpos normativos que se sefalan en esta seccidn, y que a su vez lo integrardn en caso
de presentar vacing

3Tt TLioa.

B. PRINCIPIOS

En el proceso de compras y adquisiciones realizado por la Corporacion Municipal Gabriel
Gonzalez Videla se aplicaran los principios que rigen en materia de Contratacion Publica, las

cuaies se pasan a delaiiar a continuacion,
1.  Estricta sujecion a las bases (art.10 de la Ley N°19.886)

LOS procedidiiertos de ficitacion 3¢ regiizardn con esiricla sujecion, de oS participanies vy de ia
entidad licitante, a las bases administrativas y técnicas que la regulen. En este sentido, las bases
administrativas constituyen la fuente principal de los derechos v obligaciones, tanto de la
Corporacion como de los contratantes, garantizando la imparcialidad de ésta en el proceso

concursal.

2. Libre Concurrencia al llamado (art. 9 de la Ley N°18.575)

........ P

ESiE PINGIpio CONSISIE &N qué Cualquisl peistna puede presental Olefias en un protedimento
concursal, cumpliendo con los requisitos establecidos en las respectivas bases de licitacion. Su
obieto es promover la maxima competencia posible. asi como garantizar 12 ioueldad de accese 2

la contratacion con la Administracion.

af Gonzalez Videla de La Serena
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3. lgualdad ante las bases y no discriminacion arbitraria (art. 9 de la Ley N°18.575 y
art. 20 del Decreto N° 250, Reglaments Ley N°10 886

Las bases de licitacion deben propender a establecer las condiciones necesarias que permitan

slranzar la combinacion més ventaines satre todos loe bencficios del bien o servicio 3 adouldr
sus costos asociados, ya sean presentes o futuros. Dichas condiciones no pueden afectar el trato
igualitario que la Corporacion debe dar a los oferentes. ni establecer diferencias arbitrarias entre
éstos, debiendo proporcionar la maxima informacion a los proveedores y contemplar plazos

oportunos para todas las etapas de la licitacion.

4. Transparencia y publicidad (art. 18 de la Ley N°19.886 y art. 7 de la Ley 20.285)

5 irovis de ogle orincinin indng )
& AZWRS Q8 S8 PNRCIe, WLltE 1T

0

4

FDOGIT G I8 T FINGS S 3T 5 L0 FAs L oArnne o Aoiuem
CIQENNEMTE QU ST Ngen gl 12 Loy 48 LOmpias Qoien

cotizar, licitar, adjudicar, contratar, y en general desarrollar todos sus procesos de adquisicion y

contratacidn de bisnes, sarvicios ¥ chezs 2 gus shide 3 ley, wilizands sclaments los sisltemss

electrénicos o digitales que establece la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

8. Ne formelizacién {art. 13 de la Ley N718 838}

El procedimiento concursal debe realizarse con sencillez y eficacia, de modo tal que las

formalidades cuie se exlian cean ameillas indienensables nars deiar constancia induhitada da in

actuado y evitar perjuicios a los particulares.
8. Prohidad {art 52 delaley NF18.575, y Art 35 his y sgies de faiey N'13.885]

Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la

funcidn o cargo, oon preeminencia del inferde goanaral eohea ol particzdar

7. Economia, Eficiencia y Eficacia (art. 20 del Decreto 250, Reglamento de Ley
N°19.886)

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla de La Serena
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Este principio se sustenta en que las entidades licitantes deberan propender a la eficiencia y
ahosro en sus contrataciones. En este sentida iz eficacia ce contra an la capacidad para alcanzar

un objetivo, mientras que la eficiencia se centra en la utilizacion mas adecuada de los recursos.

-

8. Mo Fragmeniacidn {ask 12 del Decretc 258, Raglamenic de Lay ¥™3.885;
Este principio consiste en la prohibicion de fragmentar o subdividir la compra de un conjunto de
bienes o servicins requeridos en processs de menor cyantiz oon el chieto de eludir el yso de
procedimientos de contratacion que estan sujetos a mayores controles y exigencias

administrativas.

V. DEFINICIONES
De conformidad con el presente instrumento, se entendera por:

1. Acdlzraciones: Tembién Yamado “orp inverse® es una instancia en donde of comprader
realiza preguntas al proveedor en relacion a la oferta que éste presentd durante un

proceso de licitacion, a través de la plataforma www.mercadopublico.cl.

N

Adjudicacion: Acto adminisiraiivo fundado, por medio dei cuai e Secretano Generai de

la Corporacién Municipal selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un

Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N°19.886, en adelante, también, ia

Ley de Compras.

3. Adjudicatario: Urerenie ai cuai ie ha sido acepiada una oferia o una cotizacion en un
Proceso de Compras, para la suscripcidon del contrato definitivo.

4. Bases: Documentos aprobados por el Secratarin Genaral de 13 Corporacidn Municipal,
que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por
la institucion, que describen los bienes v servicios a contratar y regulan el Proceso de
Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

5. Bases Administrativas: Documentos aprobados por el Secretario General de la

Corporacion Municipal, que contienen, de manera general y/o particular, las etapas,

cion Municinal Gabriel Gopzalez Videla de La Serena
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10.

i

12.

plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos
de adigdicacidn, modalidades de evaluacidn, cldusvlas del contrate dafinitivg, v demds
aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por el Secretario General de la Corporacion
Municipal, que contienen de manera general y/o particular las especificaciones,
descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Bases Tipo: Modalidad de compra que busca, por una parte, apoyar la gestion de los
organismos publicos en la elaboracién de sus licitaciones desde las 100 UTM y, por otra
parte facilitar i3 participacion de los proveedorss del Estado en proceses de un mismso
rubro a través de clausulas administrativas estandarizadas tomadas de razon por la
Contraloria General de la Republica.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica, en adelante también fa Direccion o Chilecompra, y
puestos, a través del Sistema de Informacién, a disposicién de las Entidades Licitantes.
Certificadga de Disponibilidad Presupuestaria: Dooumento emitido por el Departaments
de Finanzas, por medio del cual se declara la existencia de presupuesto para financiar la
adquisicién de bienes y servicios.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccion de Compras, que acredita que una determinada persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedares o en alguna de sus categorias.
Comisién Evaluadora: Grupo compuesto por un nimero impar de funcionarios de la
Corporacion fiunicipai, i0s que sSon convocados megianie resoiucion dei Secretaro
General, para integrar un equipo multidisciplinario que se retine para evaluar las ofertas y

propongr of resultado de un llamado 3 licitacidn,

(o 8814 ed e als LTS

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual, la Corporacién Municipal, podra

adguirir bienes v/o servicios por un monto igual o inferior 2 30 Unidades Tributarias
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Mensuales, de una manera dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacion,
mediante ! procedimiente de frato directo, requiriendg un minimo de fres cotizaciones
previas.

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

14. Contraparte técnica/administrativa: Funcionario (s) designado (s) por el Departamento
Requirente, encargados de supervisar y controlar el desarrollo de la contratacion, velando
por el estricto cumplimento de los objetivos sefialados en los Términos de Referencia y
las demas condiciones acordadas por las partes.

15. Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a la Corporaciéon Municipal, en
virtud de la Ley de Compras, el Reglamento de [a Ley y el presente Manual.

16. Contrato: Acuerdo de voluntades mediante el cual una parte se obliga con otra a cumplir
con una determinada prestacidn, surgiendo enfre ambas, derechos y obligaciones que
deben ser cumplidas en fos términos sefalados en el contrato y sus modificaciones.

17. Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un
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.

18. Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual la Corporacion Municipal encomienda a
una persona naturai o juridica ia ejecucion de tareas, aciividades o ia eiaboracion de
productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el

valor de los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total

o estimado del contrato.




‘ Pag18de 73 |

' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES o e

CORPORACION MUNICIPAL [ AiprBRien | | | | |

La‘ser‘ena l l ] Departamentos: [ Marcela Gémez Molina ! !

| 21.11.2024 ‘ 01.00 ‘ luridico, Contro! | Directora (1}
Interno y Finanzas.

Jorge Diaz Torrején
I Secretario General

| } J ;
a i Bachia I Version | Elaborado por: [ Revisado por: [ Aprobacion Final por: I

Departamento Finanzas

19. Convenio Marco: Procedimiento de contratacidn realizado por la Direccién de Compras,

plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio. Se trata de un mecanismo de
compra, donde se utiliza un catalogo electrénico o tienda virtual.

20. Cotizacién: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificacion del proveedor.

21. Departamento Requirente: Aquel Departamento de la Corporacion que demanda la
realizacion de un proceso de compra y/o contrataciéon de bienes o servicios.

22. Direcciéon de Compras o Direccién: La Direccidn de Compias v Conlratacion Pablics,
también Chilecompra.

23. Documentos administrativos: Documentos administrativos las certificaciones,
antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situacion
econdmica y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar
actividades econdémicas reguladas.

24. Entidades: Los drganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575, salvo
las emoresas piblicas creadas por ley v demds casos gue la ley sediale. Induye 3 esta
Corporacion Municipal.

25. Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Lev de Compras, que llama o invita
a un Proceso de Compras.

26. Factura: Documento tributario emitido por un proveedor, con el detalle de la mercaderia
vendida, su precio unitario, el total del valor cancelable de la venta y, si correspondiera, la
indicacion del plazo y forma de pago del precio.

27. Formudario: Formato o decumentos elsborados por ia Direccitn. los cuales deberdn sar
completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través
del Sistema de Informacion v de otros medios para la contratacion electrdnica.

28. Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién

respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a licitacién (seriedad de la oferta),
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como también la ejecucion de un contrato (fiel cumplimiento de contrato), anticipo a
proveedores ¢ obligaciones laborales y previsionales, entre ofras causales. En casos on
que el monto de la contratacion sea superior a 1.000 UTM sera siempre exigible.

29. Garantia Seriedad de la Oferta: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal
que tiene como funcién respaldar la seriedad de la oferta ante una licitacion pdblica. Se
solicita a los proveedores en las bases de una licitacién piblica y debe ser entregada en
la presentacion de ofertas.

30. Garantia Fiel Cumplimiento del Contrato: Documento mercantil de orden administrativo
vio legal que tiene como funcitn respaldar el fiel cumplimienic del conirato que el
proveedor esta dispuesto a firmar. Se solicita a los proveedores en las bases de una
licitacién pablica y debe ser entregada el dia que se firme el contrato.

31.  Garantia Correcta Ejecucion de la Obra: Documento mercantit de orden administrativo
y/o legal que tiene como funcién respaldar la correcta y completa ejecucion de la obra. Se
soficita al proveedor antes de fa tramitacion del itimo estado de pago y del vencimiento
de la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

32. Garantia por Anticipo: Documento mercantil de orden administrativo yio legal, que tiene
como funcién caucionar debida e integramente el valor entregado a un proveedor por
concepto de anticipo. Se solicita al proveedor antes de la tramitacion del estado de pago
por anticipo, debiendo cubrir el integramente su valor.

33. Guia de Despacho: Documento tributario emitido por el proveedor al momento de la
entrega de los productos a la Corporacién Municipal.

34. Grandes Compras: Modalidad de compra mediante la cual la adquisicion se realiza a
través del catalogo de Convenios Maren de un bien o servicio cuyvo monio total es igual o
mayor a las 1.000 UTM.

35. Leyde Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios.
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36.

37.

38.
39.

41.

42.

44,

Licitaciéon o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
previa resclucidn fundada que lo disponga, mediante el cual, la Corporacidn Municipal
invita a determinadas personas (minimo 3) a través de Mercado Publico, para que,
sujetandose a las bases fijladas. formulen propuestas. de entre las cuales seleccionard v
aceptara la mas conveniente.

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la Corporacién Municipal realiza un llamado publico a través de Mercado
Publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuastas, de entre las cusles seleccionars v aceptars la mas conveniente. Es obligatorio
realizar este procedimiento en contrataciones que superen fas 1000 UTM.

Manual: El presente Manual de Compras y Adquisiciones.

Mercado Piblico: Plataforma electronica donde las Entidades realizan los procesos de
compras, y los proveedores ofrecen sus productos y servicios. Es un espacio de oferta y
demanda con reglas y herramientas comunes, administrado por fa Direccion de Compras
y Contrataciones Publicas.

Oferente: Proveedor gque particina en un Proceso de Compras, presentando una oferfa o
cotizacion.

Oferta Inadmisible: Oferta gue no cumple con los requisitos establecidos en las bases
de Licitacién.

Orden de Compra: Documento electronico emitido por el comprador al proveedor a través
de Mercado Publico, en donde se solicita la entrega del producto o servicio que desea
adquirir, detallando el precio, cantidad y otras condiciones para la entrega.

Pian Anuai de Compras: Corresponde a Ia lista de Rienes y/o Servicios de caracler
referencial, que una determinada Entidad planifica comprar o contratar durante un afio
calendario.

RO UEAGE

Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o

servicios, a través de algin mecanisme establecido en la Ley de Compras y en su
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45,

46.

47.

48.

52.

Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacion Privada y
Tratos o Contratacién Directa,

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas,
que puedan proporcionar bienes y/o servicios a la Corporacion Municipal y a otras
Entidades.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del
Registro de Proveedores.

Registro de Proveedores: Listado o registro electrénico oficial de proveedores o
coniratisias que acredita que una persona natwral o juridica se encuenira registradz en
Chile Compra en alguna de sus categorias.

Resolucioén: Acto administrativo escrito fundado, que da cuenta de una decision formal
emitida por el Secretario General de la Corporacion Municipal, en el cual se contiene una
declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

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

Servicios Personales: Son aguellos que en su eiecucién demandan un intencivo
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
Corporacion Municipal, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte
telefénico, mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

Sistema de Informacién: Sistema de Informacién de compras y contrataciéon publicas y
de ciros medios para Iz compra y cordratacion slectronica de las Entidades adminictrade
y licitado por la Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los

Procesos de Compra.
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53.

54,

55.

56.

57.

58.

VL.

Trato Directo o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién que por la
naturaleza de la negociaciin debe efechizrse sin la concurencia de los requisitos
senalados para la Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada. Se trata de un
mecanismo de compra.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Usuario comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos
de Compra de la Corporacion Municipal, en los términos previstos en el articuio 5 del
Kegiamenio de ia Ley de Compras.

Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el
fin de participgr en los Prooesos de Compra gue se realizan g travds de &4,

Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos
de Compra a través del Sistema de Informacion.

Unién Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para
la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato,
en caso de un trato directo.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

A continuacion, se definen claramente los roles y responsabilidades de las personas involucradas
en la ejecucion de los procedimientos.

1.

Asesoria juridica: Abogado responsabie de velar por ia iegaiidad dei proceso de compras
publicas, prestando asesoria juridica para la Unidad de Adquisiciones en todas las materias
asociadas al proceso de comprac piblicas,

Administrador de Sistema: Persona nombrada por el Secretario General, mediante
Resolucién asi como también su suplente, corresponde a un perfil del Sistema de Informacion,

el cual es responsable de crear, modificar y desactivar usuarios, determinar perfiles de

ez Vidala de La Serena
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usuario, como supervisores y operadores de compra, crear, desactivar y modificar Unidades
de Compra, ¥y modificar y achualizar la inforrmacion de la Corporacion registrada en 2l portal
de Compras Publicas, de conformidad con las normas contempladas por el presente
instrumento.

3. Administrador Suplente de Sistema: Responsable de administrar el Sistema en ausencia
del titular. Este debera ser nombrado en la misma Resolucion en que se designe al
Administrador Titular.

4. Comision Evaluadora: Funcionarios que conforman equipo multidisciplinario, cuya labor es
evaluar ofertas v oroponer el resuliado en licitaciones pliblicas o privadas. Su designacion se
realizara, anualmente, en una Resolucion emanada de Secretaria General, designando al
efecto a representantes por Unidad de la Corporacion, agrupando los distintos tipos de
adquisiciones establecidas en el Plan Anual de Compras. Para cada Unidad, se designara un
titular y dos suplentes, cuya validez de actuacion se entendera por un afio calendario. En caso
de ser necesaria la modificacién a los nombramientos, se efectuara mediante Resolucion de
Secretaria General. Durante el proceso licitatorio son sujetos pasivos de Lobby.

5. Contraparte Técnica v Administrativa: Uinidad de la Corporacion responsable de velar nor
el fiel cumpliimiento del contrato resultante de un proceso de compra.

6. Departamento Requirente: Departamento de la Corporacién que genere un requerimiento
de compra, quienes deben completar adecuadamente la “Guia de Requerimiento” segun sus
necesidades técnicas, administrativas y financieras.

7. Encargado de compra de establecimientos: El encargado de compras de establecimientos
tiene la responsabilidad de consolidar y realizar las solicitudes de compra del establecimiento
ai que pertenece, ya sea dei area de saiud o0 equcacion, y enviarias ai operador de compras
correspondiente. Este rol debe ser oficialmente autorizado mediante una resolucién interna y
debe contar opn un sublents designado a través de la misma,

8. Operadores de Compra: Funcionarios de la Unidad de Adquisiciones de la Corporacion,
encargados de ingresar en el Sistema de Compras Publicas la informacién y documentacion

aleztideladela s
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para cada uno de los requerimientos generados por los Departamentos Requirentes

corresnondiantec a lag dreag Administracidn Coantral do Iz Carporacidn vy Camenteriog,
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En el caso de Salud y Educacion, cada area tendra su operador de compras. Estos estaran

B R A ot i M R

para cada uno de los requerimientos generados por las Unidades Requirentes.
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[Pt

firma los contratos administrativos institucionales y las resoluciones que correspondan. Tales
funciones puseden quedar delonadas en olras autondadas a bravéds de bz perlinents reschiwcidn
interna que lo indique expresamente.

10. Supervisor del Sistema: Estara encargado de crear, editar, publicar y adjudicar procesos
de compra, ademds de crear, editar, enviar 6rdenes de compra, solicitar cancelacion y aceptar
cancelacion solicitadas por el proveedor de érdenes de compra. Ademas, debera supervisar
la correcta ejecucion del rol de los operadores de compra.

11. Unidad de Adquisiciones: Se trata de la Unidad encargada de coordinar la gestion de
Compras de la Corporacion v gestionar los reguerimientos de compra gue generan los
departamentos requirentes. La Unidad de Adquisiciones podra ser apoyada por los
departamentos requirentes u otros departamentos, seglin corresponda. En los procesos de
compra efectuados por modalidad de ficitacion, la unidad de compra estara a cargo de
elaborar las Bases de Licitacion conforme a la informacion proporcionada por los
Departamentos Reguirentes. La unidad de Adquisiciones también sera responsable de
elaborar las resoluciones y actos administrativos relativos al proceso de adquisiciones.

12 Unidad de Atencitn 2 Proveedores: Unidad =z cargo de los procescs de Geslidn de
reclamos, presentados en el Portal Mercado Pablico.

13. Unidad de Inventario: Unidad de la Corporacion responsable del almacenamiento. registro

y control de los productos, articulos, insumos y materiales adquiridos para el funcionamiento
de la entidad.
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VIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Esta seccion ofrece al usuario una guia explicativa del proceso de adquisiciones. Comienza con
la elaboracidn la Planificacion de las compras a través del Plan Anual de Compras, abarcando la
soficitud del bien o servicio a adquirir, los diversos mecanismos y modalidades de compra, asi
como aspectos relacionados con la recepcion, gestion de inventario, administracién de contratos,
y el pago de bienes y servicios. Todo ello se realiza en conformidad con la ley N°19.8868 v

considerando el funcionamiento de ia Corporacion Municipal.
1. PLANIFICACICN DE LAS COMPRAS - PAC
1.1. ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

El objetivo de elaborar el plan de compras es definir lo que necesita la Corporacién Municipal
Gabriel Gonzalez Videla, cuanto y para cuando, durante el afio calendario siguiente, con la
especificacion a nivel de articulos, productos, obras civiles o servicios, cantidad, periodo y vaior
estimado, dentro de un periodo determinado. Esta informacion se debera ingresar al sistema de
Compras Publicas en su farmato preestablecido y sera publicada en los plazos sefialados por el

Sisterma.
aso a paso.

a) Planificacion Departamental: Cada departamento a través de su director(a), elabora su
planificacién de compras, detallando los bienes, senvicios u obras a adguitr 2 través del
sistema de compras publicas. Se especifican articulos, cantidades, valores y periodos,
asignandoles a su subtitulof/iten de asiagnacion que apligue segin el clasificador
presupuestario de la Direccion de Presupuestos del Gobierno de Chile. La informacion se
presenta a la Unidad de Adquisiciones durante el ultimo trimestre de cada afio, con fecha

ez Videla de La Serena
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limite el 05 de diciembre. En el evento de caer en dia inhabil, se extendera hasta el dia habil

siguiente,

b) Recoleccion y Consolidacion de Informacién: La Unidad de Adquisiciones recopila la
informaciin pronorcionada nor log departamentas de la Comoracidn v Iz consolida o0 o

documento que esta misma elabora, durante el mes de diciembre de cada afio.

c) Evaiuacion de Disponibilidad Presupuestaria; Hasta el uitimo dia habil deli mes de
septiembre, la unidad de Adgquisiciones envia la planificacion por departamento al
Deparamenta de Finanzas para eyaluar 13 disponibilidad prasupuastania nor 4rea segirn «l

presupuesto aprobado para el afio siguiente.

d) Comunicacién y Aprobacién: Aprobada la disponibilidad por drea, el Departamento de
Finanzas debera comunicar a cada departamento. El Secretario General de la Corporacién
evallia y posteriormente sanciona la informacién y autoriza su publicacién en la plataforma de
Mercado Publico a través de una Resolucién.

e) Publicacion y Difusién: Con la aprobacién det Secretario General, el Plan Anual de Compras
se publica en el formudario slectrénicn disnuecto por la Dirercidn de Comprac v Contratarian
Puablica acompanado de 1a Resolucion Interna referida anteriormente. Ademas, se difunde
internamente mediante correo electrénico dirigido a cada jefe de Departamento de la
Corporacion Municipal.

f) Modificaciones: Este Plan puede ser modificado a través del transcurso del afio, teniendo

como fecha limite para estas modificaciones el mes de noviembre de cada afio.

La solicitud de modificacidén de Plan Anual de Compras debe ser solicitada por memorandum

3l Depariamento de Finanzas oon copiz a la unidad de presunusesto v adauisiciones, Una vez

1On Municipa iel Gongzalez Videla de La Serena
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analizada y aceptada la modificaciéon, se gestiona acto administrativo y se actualiza

maodificacidn en ol formudario electrénics dicpuiactn en lz niataforma Mercadn Piblico,

En caso de requerir la adquisicién de un bien o servicio no contemplado en el Plan Anual de
Compras, dehers justificar on la Resclucian, que autoriza 1a contratacian, bos motivos por log

que contratara fuera de dicho plan, teniendo en consideracion criterios de sustentabilidad,

eficiencia en el uso de los recursos publicos. costos y vida dtil del bien. segin corresponda.
1.2. EVALUACION DEL PLAN DE COMPRAS.

Su objetivo es realizar el control y seguimiento de la ejecucidn del Plan Anual de Compras, esto
permitira tomar las medidas correctivas oportunamente. Durante el afio puede ser necesario
realizar ajustes al Plan Anual de Compras para incorporar nuevos requerimientos que puedan
surgir, eliminar algunas actividades que no se concretaran o modificar otras.

Al respecto:

a) Elcortrol o dehe glacutar el Encargado de la soliciiud, of que debers ger
Director del Depto. de Finanzas, llevara también un control del presupuesto segun lo
referido en la Seccién Plan Anual de compras, letra f) sobre “Modificaciones”, que se
hayan realizado.

b) La Unidad de Adquisiciones en conjunto con la Unidad de Presupuestos, monitorearan
el Plan Anual de Compras para revisar y analizar las justificaciones de las actividades
no ejecutadas o las sobreestimaciones de valores contemplados, alertando mediante
un informe emanado por ei encargado de ia Unidad de Adquisiciones ai Secreiario
General y a los involucrados sobre desviaciones y/o errores segun datos entregados
y con o) ohieto de minimizar riesgos inmediatos, meiorando continuamente o proceso.

ion Municipal Gabriel Gonzalez Videia de La Serena
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EL PROCESO DE COMPRA

El objetivo del proceso de compras es detallar la forma en que los diferentes departamentos de
la Corporacién Municipal deben realizar solicitudes de bienes y servicios. Estas adquisiciones
pueden iievarse a capo medianie diversas modaiigades, Como ficiacion puoiica, iiciiacion privada,
convenio marco, compra agil y trato o contratacién directa. Todas estas herramientas estan

Paso a paso:

Solicitud de Compra: Para realizar una compra el departamento requirente debera efectuar una
solicitud dirigida a la Unidad de Adquisiciones (quien se encargara de identificar a qué modalidad
de compra se ajusia el requerimienio y de reaiizar ias gesliones correspondienies para su
adquisicion), conforme a lo estipulado en el Plan Anual de Compras Publicado en la Plataforma

considerada Inicialmente en el PAC, la cual debera estar debidamente justificada.

Ei requerimiento debera ser gestionado a waves de una Guia de requerimiento, Anexo
N° 1, documento que indica la descripcién del bien o servicio, especificaciones
fécnicas  témmines de referanciz maonto estimado,  critering de evaliacion
participantes de comision evaluadora, plazos para gestiéon de compra, justificacién del

requerimiento.

La solicitud que se realice debe contar con aprobacion presupuestaria y la visacion
del Director del Denariamento requirente. Una vez que se dispanga del documantn
(anexo N°1), se envia por correo electronico a la unidad de adquisiciones, para

gestion del proceso.

&

tunicipal Gabriel Gonzalez Videla de La Serena
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La solicitud debe ser presentada por el encargado de cada unidad, establecimiento o
areg, responsahle de afechrar el requerimiento de adouisicisn de bien o servicio, Dicha

solicitud de requerimiento debe contar con la aprobacion del director del respectivo
Departamento o quién lo subrogue en el periodo. quien autorizara la correspondiente

adquisicion.

Es importante tener en cuenta que:
e Las Unidades/Centros de Costos adscritos a las areas prioritarias de la Comporacion.
como son Salud y Educacién, gestionaran directamente sus requerimientos a la
Unidad de Adquisiciones a fravés de sus respectivas Direcciones.

e Mientras que los Departamentos de Apoyo (Juridico, Control Interno, Planificacion y
Desamrollo Institucional, Adminisiracian, Finanzas) v Secrelaria General deberin
concentrar sus requerimientos a través del Departamento de Administracion de la
Corporacién, quién se encargard de consolidar las solicitudes y efectuar el
requerimiento directamente con la Unidad de Adquisiciones. Sin perjuicio de las

situaciones de caracter excepcional, cuando asi lo disponga el Secretario General.

e Es responsabilidad de cada Departamento, Establecimiento o Area requirente

Programar sus compras ¥ hacer Hagsr Ias solictiudes s Is Unidad de Adguisiciones, de

acuerdo alo calendarizado en cada Plan Anual de Compras.

a. Criterios para efectuar el reguerimiento de acuerdo al
Solicitante y su Solicitud:

abrie] Gonzalez Videla de Lz Ssrena
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Y : Toda soeicind de CSMipia O Conalacion G808 GESTHL G8lanadaimeiie &1 Bien a aaGuiny |
y/o servicio a contratar.
G | Las soiiciiudes de compra o coniratacion depen preseniarse con id siguienie aniicipacion |
referencial:
- i nmnr',:-s 7 r-ixnirv_'xfmr\-.i nes oo :D:lli' ey o 5 i wais 233 hh T samie e anfiratnrasn
..... 25 & conlrainciones con vainr mensy & 100G UTH, 30 dias de anlicipanian,
e Compras o contrataciones con valor iqual o superior a 1.000 UTM: 45 dlas de
anticipacion.
C Toda solicitud sigue un proceso de autorizacion secuencial partiendo desde el responsable
| del proceso de compra de cada drea, Coosdinador del Programa g! que so cargard of |
requerimiento, Encargado de Compras Requirente, Encargado de Unidad de presupuesto
y Director del Departamento Requirente.
Y | & Casss d& pProyedios d& inraesiiuciuia, Squipss Wmoimancos O Capaciacionss, &i |

solicitante debe completar la solicitud con asesoria del respectivo Departamento o Unidad
(Infraestructura, Informatica, o Educacién/Salud).

b E , Toda solicitud de compra o contratacién debe estar incluida en el Plan Anual de Compras .
y contar con disponibilidad presupuestaria.
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devuelta al solicitante en cualquier etapa.
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bien o servicio a adquirir o contratar.

H Toda solicitud de bien y/o servicio debe ser llenada con la informacion requerida conforme |
[ | @i0s forimialos estaviecidos para reanzar ia geston (Guia dé requernitnenio, anexos iN"i). |

1. Através de Guia de requerimiento para Productos /Servicios:
¢ Departamento

e Fecha
e Unidad
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e Responsable

¢« Cargs

e Teléfono contacto

e Email institucional

e Cantidad

e Descripcion producto y/o servicio

e Precio unitario neto y Precio total neto

e Criterios de Evaluacion (aplica s6lo para licitaciones)

@ PoicaTise

e Formula de Calculo

e Total

o Nombre evaluador(es)

o Rut

e Cargo evaluador(es)

e rirma dei evaiuador(es)

e Prioridad de la adquisiciéon (normal o urgente)

e Justificacion del Requerimiento

s Recuisiios Clausulas u cbsarvacicnes

e Presupuesto disponible

= Monto de la adquisicion

e Centro de costo

e N°de cuenta

e Referencial / Disponible

¢ Fiima y mioi€ dei cricaigadola) e ia Uimdad ae Fresupussio y Direcion dei |

Departamento Requirente.

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videia de lLa Serena
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b. Criterios para efectuar el requerimiento de acuerdo al

monto asociado y modalidad de compra:
[ Crit ! Descripcitn
1' orio ]
f f
C A La adGuisicidn Ge Sienes yiG Servicios Gue superen ias 3 UTH se eleciuaran awaves ce

convenios marcos, licitaciones publicas, privadas o procedimientos especiales de
! contratacion. mientras que para montos inferiores a 3 UTM ver letra E de la presente tabla. |

n

. Se podran efectuar licitaciones privadas v trato directs o contratacién excepcional .
directa con publicidad si se cumplen con los siguientes requisitos, debiendo generarse
una Resolucién Fundada, y a través de ella justificarse la causal de conformidad a lo
! establecido en la Ley N°19.886 v su Reqglamento:

1. Sien las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados o
las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles. En tal situacion. se procedera
primero, a la licitacién privada y en caso de no encontrar nuevamente interesados, |
sera procedente la contratacién por trato directo. Cotizaciones obligatorias
requeridas: 3.

En caso que la confratacidon supere las 1.000 unidades tributarias mensuales,
previo a suscribir el contrato o emitir la orden de compra, el organismo contratante |
debera publicar, en una seccion especial, de tacil visibilidad, en el Sistema de |
Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, su intencién de
llevar 2 cabo este tipo de procedimiento, v permitira que, dentro de un plazo de _
cinco dias habiles contado desde la referida publicacion, otros proveedores puedan
solicitar que se realice otro procedimiento de contratacién, de acuerdo con las
condiciones establecidas en esta ley v en el reglamento.

2. Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles o la prestacién
de servicios, 0 las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se
hubieran concursado previamente a través de una licitacion publica y una licitacion
privada.
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En casos de emergencia, urgencia o |mpreV|sto en que se reqwera satisfacer
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caso de no reahzarse la contratacién en un breve plazo, se generarian graves
penuncnos a las personas o al funcionamiento del Estado, calificados mediante

v tatl] TN A Ay LR e ey ey oo
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dichos perjuicios, no pueda utilizarse otro procedimiento de contratacién. Lo
anterior, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos y

e T T P UL PO LU Rl T~ - - e
Catlasiroies Coimenidas en ia iegisiavioh perineiie.

Si se tratara de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusiéon pudiere

ﬁfoﬁiar ia ¢onur-(‘a(‘ o o: aaiotag (iﬂ(‘-f\ﬂ-ﬁn Gaiaran: n;h GGE e o

-2t g~ Sy - et ey

Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace
indispensable recurrir 2 un proveedor determinade debide a Iz confianzz v |
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los
blenes o servicios requeridos. Debera ademas estimarse fundadamente que no

. - — e, - . . e e - -
n Ghos oovesdonss Gue Slorgusnt S84 segunaad ¥ conhanza. SHla GOAS
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utlllzarse esta causal para contrataciones superiores a las 1.000 unidades
tributarias mensuales.

Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o

caracteristicas excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir
3 asle grocedimiantc de contraiacidn, sacdn las causales esizblecidas an &t .
reglamento de la ley.

| Compra por Cotizacion, esta modalidad procedera cuando:

1. Se trate de contratos que correspondan a la realizacion o terminacién de un contrato |

que fidya d&do (E30Iverse O lEMTINarse aniCipadaments por iaita J& CulMipnimenta dei
contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 unidades tributarias

| mensuales.

2. Se trate de convenios de prestacion de servicios por celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.




|
|
|
|

(ORFORA(ION MUN((IML 1

La Serena : ! Departamentos: ! Marcela Gémez Molina

] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ‘ et ‘

@ ! . Cod: MPCI00224
| Farhe I Versién ‘ Elaborado por: | i : | ion Fi

Aprohacion Revisado por: * Aprabacién Final por:

| | | | |

| | | | |
Jorge Diaz Torrején

‘ Secretaric General l

‘ 21.11.2024 | 01.00 | Juridico, Control | Directora (I}
Interno y Finanzas. Departamento Finanzas

En toda adqmsucuén como primera opcuén se consultara el catalogo de Convenio Marco,
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Excepcnonal Dlrecta con Publicidad u ofro procedimiente especial que corresponda.

| Sera responsabllldad del solicitante que toda compra contenga junfo a su sohc:tud

debidas Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, donde se estipulan Ias

| caracteristicas. tipo v calidad de los bienes. servicios v cbras civiles aue se reguieren. La |

unidad de Adquisiciones podra solicitar al area, departamento o establecimiento solicitante
mayor informacion respecto de los bienes, obras civiles o servicios, si se considera que las

sspacificacionas taonicas son insuficientas

Si la compra es inferior o igual a 3 UTM, el encargado de la unidad de Adquisiciones |

| ideniiiicara ia modaiidad de compra mas convenienie.
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comprz es mayer 2 3 UTM y menor 2 100 UTM se rovisars
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encuentra disponible en Convenlo Marco, en caso de ser positivo se procedera con la
compra, de lo contrario, se subira el requerimiento como Compra Agil con un minimo de 3

- & Pt ol o B R oot T30 -i vy

Sila compra es mayor a 100 UTM y menor a 1.000 UTM, se revisara si el requerimiento

se encuentra disponible en Convenio Marco, en caso de ser positivo se procedera con la '
compra, de lo contrario, se iniciara un proceso de Licitacion Pablica.

Si la compra es mayor a 1.000 UTM, se revisara si el requerimiento se encuentra
disponible en Convenio Marco (Gran Compra), en caso de ser positivo se procedera con

~waes i~ R A =od .-‘ .
«2 vunty'u GC W 0T lua' ey ST i nvrata e ot Pt CC83C T8 T uavnvn ' ...u..Ca, v.ouuule T OC pew

analizar la opcion de una Compra Coordinada.

En el caso de Ias L|¢|tac|ones Pubhcas de acuerdo al monto establecido para el
requerimiento distinguira la cantidad de dias que debera estar publicada en la

£, 3 ~ ‘s & s £ -~ P T Ty 'y N
| platafnrms de Morcads Pohlice de actards o oz siavdentes montos:

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla de La Sarena




O,

CORPORACION RIURICIPAL |

La Serena

‘ Pag 35 de 73 !

f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES S ol

[ Fecha | .. | l . | P
. Version Elaborado por: Revisado por: Aprobacién Final por:
Aprobacion ’ . ! i
| | | | |
[ I | I . . | |
; : Departamentos: Marcela Gomez Malina 7 ¥
2 Jorge Diaz Torrejdn

'| 21.11.2024 ‘ 01.00 ‘ luridico, Controt | Directora {))

. . ‘ Secretario General
Interno y Finanzas. Departamento Finanzas

L1: Licitaciones inferiores a 100 UTM, debera estar publicada por un minimo de 5

dias comidos,

LE: Licitaciones mayores o iguales a 100 UTM y menores a 1.000 UTM, debera
estar publicadz nor un minimo de 10 diae comidos {(este plaze puede ser reducido |
a la mitad).

LP: Licitaciones mayores o iguales a 1.000 UTM y menor a 2.000 UTM. debera |
estar publicada por un minimo de 20 dias corridos (este plazo puede ser reducido
a la mitad).

LQ: Licitaciones iguales o mayores a 2.000 UTM y menores a 5.000 UTM, depera |
estar publicada por un minimo de 20 dias corridos (este plazo puede ser reducido
a la mitad).

LR: Licitaciones iguales o mayores a 5.000 UTM, debera estar publicada por un
minimo de 30 dias corridos.

Respeto de las garant(as:

Garantia de Seriedad de la oferta: Sera exigible, de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 31 del Reglamento de Compras Publicas, en todas las contrataciones que
superen las 5000 UTM. Dicha garaniia no excederd de un 3 por ciento del monto |
de la licitacion. En aquellas situaciones que no sea posible estimar el monto de la
contratacién, la garantia debera fijarse en un monto que no desincentive la
particinacion de oferentes,

Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato: el otorgamiento de esta garantia
sera obligatorio en las contrataciones gue superen las 1000 UTM. de acuerdo a |
lo dispuesto en el articulo 68 del Reglamento de Compras Publicas, la cual
alcanzara un 5 por ciento del precio final neto ofertado por el adjudicatario, a menos
que, segun lo establecido en las bases, sean declaradas come ofertas temeranias |
o se considere una contratacion riesgosa, o bien, existan disposiciones legales
particulares.
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e Garantia por anticipo: Es exigible toda vez que una entidad compradora pague
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a la recepcion conforme del bien o servicio, tratdndose de contratacnones
superiores a 1000 UTM. Cabe sefalar que el pago de anticipos sélo procedera en

T T T N T . N s P Tons.
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equivaler al 100 % del monto pagado al proveedor por concepto de anticipo. En los
casos de contrataciones de servicios, el plazo de vigencia de la garantia no podra

....... P

&7 Wmeiiol a 60 Gias habies ucapuca O& EMNads 105 CoNTalus. Faiaas deiias
contrataciones, este plazo no podra ser inferior a la duracién del contrato.
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tratandose de las contrataclones cuya cuantia sea inferior a 1.000 unidades
tributarias mensuales, o cuando hayan sido celebradas por medios electronicos de
SCUSTGo OO 8 ariicuic 12 A GS ia 18y N7 15.485, SO0 pisieclion Ge 105 Geietinias |
de los consumidores, y utilizando medios de pago seialados en el articulo 1 de la
ley N° 20.009, que establece un régimen de limitacion de responsabilidad para
tiluiares o usuarios de iarelas de pago y lransacciones eiecironicas ern caso de |
extravio, hurto, robo o fraude.

c. Criterios que regulan la recepcion de Bienes o Servicios y

Facturas:

.| Crit I Descripcion

| erio 1

| A | Ci TeqUIfeit& &ard uit Piazd dé US dias 1abiies paia Mmanissiar Su dscormaniindad o
conformidad con respecto a los bienes o servicios contratados o adquiridos, siendo
responsasbis da suravisidn denbo da dicho slazo

B La disconformidad con un producto o servicio debera expresarse, mediante correo

electronico al encargado de la Unidad de Adquisiciones, del que quede registro
permanente para proceder con cambio o devolucidn (segln corresponda) respectiva de

on Municipal Gabriel Gonzalez Videla de La Serena
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la guia de despacho. No podran pasar mas de 8 dias habiles, desde la recepcién de la

HEr i LAy T o e R R S T o B AT Py S P ol Lo N

' 1. Una vez que los bienes o servicios han sido recibidos y se encuentran conformes. el .
requirente debe proceder a firmar una copia de la factura y guia de despacho.

2. En el caso de los servicios de infraestructura, la recepcién conforme del solicitante
' debera ir acompanada de un informe de recepcion conforme emitido por ia Unidad de |
Infraestructura, el cual certifique la correcta ejecucién de los servicios contratados.

3. Posiencnments, S piovesaor snwiara ia  jacwura Onigings @ Oepanamsnis |
correspondiente (de donde proviene la solicitud), donde se verificara que el documento
tributario sea coherente con el requerimiento realizado. En caso de concordancia. se
anadiran jas firmas del soiicilanie, e encargado o coordinador dei fondo de |
financiamiento, asi como la del director del departamento.

i 4. Esimperiante desiacar que icdas igs faciuras, sin excepcidn, debenserregisiradas en

la oficina de partes antes de su firma. En el caso de facturas recibidas por correo
electrénico por parte del departamento solicitante o cualquiera de las unidades o

T R T L o i T e B T T T |
AT IIICNIVD YUT U sy all, Toivd UTTI Shival Yal 9w UG 1t yiToal S uvLuiiieinug on

la oficina de partes.
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Por ninguna circunstancia se podran recibir facturas o boletas por servicios o bienes no
prestados.

COMPRAS A TRAVES DE FONDOS FIJOS

Un fondo fijo es un monto de dinero preasignado y disponible para realizar compras menores de

bienes y servicios necesarios para el funcionamiento operativo de la Unidad o Departamento al




‘ Pag38de 73 ‘
_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ‘ T ———

a [ ity | Version 1 Elaborado por: [ Revisado por: | Aprobacion Final por: ‘

Apraobacion

CORPORACION RUNICIFAL { i | | | |

La Serena : !  Departamentos: ' Marcela Gémez Molina

| | | | | |

jorge Diaz Torrej6n

[ 21.11.2024 ] 01.00 I turidico, Control | Directora (1) | Sl Earea]

Interno y Finanzas. Departamento Finanzas

Pl 44 )

La asignacién de los Fondos Fijos debe formalizarse mediante resoluciéon debidamente
firmada nor o} Secretario General

Las resoluciones que aprueben los fondos fijos estardn sujetas a la aprobacion
presupuestaria por parte del Director del Departamento de Finanzas de la Corporacion.
previa solicitud por parte del Director del Departamento Requirente de la asignacion de
Fondo Fijo a funcionarios a su cargo.

La resolucion debera senalar expresamente, a lo menos, el nombre de Departamento

Requirente, el monto de los recursos asignados, el responsable de su administracion, el

neriodn de clecuciin do lnc naci'u: sit i itacidn orocnnucctarnia v af rantro de cnslo,

e e s waulanimy v

El_monto del Fondo no podra ser superior a 100 UTM, equivalente en pesos al mes en
gue se dicts I3 resolucién.

Los encargados de los fondos solamente podran ser funcionarios de la Corporacion
regidos ya sea por e} Codigo del trabajo, Estatuto de Atencion Primaria de Salud o Estatuto
de los Profesionales de la Educacion.

No podra asignarse mas de un fondo en forma simultanea a un mismo funcionario, aun
cuzndn unc de ellos sea un Fonde 2 Rendir ocasional {de acuerde = los tipos de fondos

especificados en el manual de Rendiciones vigente).

El encargado del fondo es el Gnico responsable y autorizado para manejar los recursos
entregados y adquirir los bienes o contratar los servicios adecuados para el
funcionamiento de la unidad.

El resguardo del Fondo Fijo sera de responsabilidad exclusiva del encargado del fondo,
debiendo tomar las precauciones necesarias que eviten su pérdida o sustraccion.

S6io podran efeciuarse gasios por ios conceplos comprendidos en ios iiems dei subliluio

2 “Bienes y Servicios de Consumo”, del clasificador presupuestario vigente.
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e Ningun gasto por separado puede superar el valor de 5 UTM, valorizada al mes en el cual
se efectyd el gasto.

¢ No se podran fragmentar los gastos con el objeto de eludir los montos maximos de
adquisicion.

e Dado que el objetivo del fondo es disponer recursos para gastos menores, no corresponde
utilizar otros medios de pago distintos al efectivo para adquirir los bienes y servicios
requeridos.

e Todo fondo debe ser rendido conforme a lo estipulado en el Manual de Rendiciones

vigents,
4. SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRA

Todo requerimiento ante la necesidad de adquirir un bien o servicio debe ajustarse al Plan Anual
de Compras del periodo en curso, ademas se deberd llevar un control de la ejecuciéon del

presupuesto asignado a cada Departamento, Establecimiento o Area de la Corporacion Municipal
Gabriel Gonzalez Videla.

Es responsabilidad de cada Departamento, Establecimiento o Area requirente programar sus
compras y hacer llegar las solicitudes al Departamento de Adquisiciones, de acuerdo a lo

caiendarizado en cada ian Anuai de Compras.

En esta seccion se daran a conocer los requisitos que se exigen para efectuar compras a través
de los siguientes mecanismos ¢ modalidades de compra del Sistema de Chile Compra: Convenio
Marco, Compra Agil, Licitacién Pablica, Licitacion Privada, Trato Directo (excepcional), de
acuerdo con la normativa vigente y que la Unidad de Adquisiciones debera seleccionar conforme

a los criterios establecidos a continuacion.

inl Gonzdlez Videla de La Savens
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4.1. COMPRAS INFERIORES A 3 UTM

Las compras inferiores a 3 UTM podran excluirse del sistema de Informacion de Compras
Pdblicas, en virtud del Art. 53, letra (a) del Reglamento de la Ley No 19.886.

En este tipo de adquisiciones, para el proceso de compra de un bien o servicio cuyo valor sea
inferior a 3 UTM se debera presentar la cotizacion. En el caso de decidir realizar este tipo de
compras a través del portal de Mercado Publico, se encuentra afecta al cumplimiento de la
totalidad de las disposiciones normativas contenidas en la Ley y su Reglamento.

4.2, COMPRA AGIL: MONTOS IGUALES O INFERIORES A 30 UTM.

La compra agil es una modalidad de compra mediante la cuai se podran adquinr bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, a través de la plataforma de mercado publico.

-

iNO 3¢ puadrarn recivir & traves deéi moduio de Curmpra r\gu COUZACIuNEs (ueé Superer & umoral de

las 30 UTM, cualquier cotizacidon que supere ese limite, debera ser desestimada.
4.3. CONVENIO MARCO: MONTOS INFERIORES A 1.000 UTM.

El Convenio Marco es una modalidad de compra de bienes y servicios a través de un catalogo
electronico o tienda virlual v constituyen la orimers oncidn de comprz de bz Cosporacion,

Los productos y servicios del Convenio Marco vigente estan disponibles en un Catalogo
electrdnico, gue consiste en unz lista de bienes y/o servicios y sus corespondientes condiciones
de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion, puestos a través del
Sistema de Informacion, a disposicion de las entidades. Estos catalogos contienen una
descripcién de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion, y la

individualizacion de los Proveedores a los que se les adjudico el Convenio Marco.

sonzalez Videla de La Serana
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La Unidad de Adquisiciones debera consultar si el producto o servicio que desea adquirir se

encuentra en Iz fienda, antec de lamar 2 una licitacion piblica o orivads ¢ efectuar 1un trato

[P et 4 4

ia tinidad da Adocdairreiae card i3 ancdaraacda da racaivdr v g o
UINCEC T2 ACQUEBICCNes cera 2 encargaca e re 4 < !

SHacsE e

adquisiciones por esta via, cumpliendo con lo siguiente:

a) Contratacion de bienes y servicios cuya definicion no requiere de competencias técnicas
mayores y cuyo valor no supere las 1.000 UTM;

p) Condiciones via modaiidad Convenio Miarco son favorapies para ia Corporacion;

c) La unidad requirente debera presentar la “Guia de requerimiento” que contenga la
aprobacién presupussiaria por parte de la Unidad de Presupuestos del Departamento de
Finanzas.

d) La orden de compra serd visada por elfla Supervisor/a de la plataforma de Mercado

publico.

4.4, CORVENIO MARCO (GRAN COMPRA}: MONTOS ICUALES O SUPERIORES
1.000 UTM.

Se denomina Gran Compra a la adquisicién a través del catalogo de Convenios Marco de un bien
o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM. En las adquisiciones via convenio
marco supesores 2 1,000 UTM, denominadas Grandes Comgpras la Unidad de Adguisiciones
debera comunicar, a fravés del Sistema de Compras Publicas, la intencién de compra a todos los
proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien

0 servicio requerido.

= Esta comunicacion serd reglizada con la debida antelacion, considerando los tiempos
estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados.

Videla de La Ssrena
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En dicha comunicacion se debera contemplar un plazo razonable para la presentacién de

las ofertas, el cual no podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde su publicacidn,

e Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran
evaluadas segun los criterios v ponderaciones definidos en las bases de licitacion del
convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables.

e Asimismo, las bases de licitacion del convenio marco respectivo podran establecer
criterios de evaluacion especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

e Enla comunicacion de la intencion de compra se indicara, al menos, la fecha de decision
de cempra_ los reguerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad v las condiciones
de entrega y los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas.

e la Unidad de Adquisiciones debera seleccionar la oferta mas conveniente segin

resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base de los criterios

de evaluacion y ponderaciones definidas en la comunicacion de la intencién de compra,
cuadro que sera adjuntado a la orden de compra que se emita y servira de fundamento
de la resolucién que apruebe la adquisicion.

4.5. LICITACIONES

La licitacion es un procedimiento administrativo concursal mediante el cual la Corporacion, a
través de su Unidad de Adquisiciones. solicita propuesias a proveedores interesados para la
ejecucién de un contrato especifico, seleccionando la oferta méas conveniente conforme a las
bases establecidas. Para contratos que superen las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales
(UTM), Ia realizacién de una licitacién es obligatoria. Sin embargo, para montos menores, la
licitacion es opcional para la adquisicion de bienes o servicios. Siempre se debe iniciar con una
ficitacion publica, pero en circunstancias especiales, como se detallaran posteriormente, se
pueden emplear vias excepcionales como la licitacion privada o el trato directo.

nzalez Videla de Lz Ssrenz
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En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100 UTM, la Unidad de Adquisiciones
evaluard cada caso, respecto de si se suscribird un contrato, 5 <f se formalizard mediante la

emision de la orden de compra de la Corporacion y aceptacion por parte del proveedor.
4.5.1. LICITACION PUBLICA

La Licitacién Puablica es un procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual
la Corporacion realiza un llamado a través del portal de Mercado Piblico 3 los proveedores
interesados en participar, quienes, sujetandose a las bases de licitacion, formularan propuestas,

entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Las licitaciones publicas son obligatorias cuando las contrataciones superan las 1.000 Unidades
Tributarias Mensuales v deben publicarse 3 fravés de la plataforma wway mercadopublics. o
administrada por ChileCompra, mientras que bajo dicho monto se considera opcional la
realizacion de una licitacion publica, como se observa en la siguiente nomenclatura estructurada

segln los montos:

e L1: L icitacidn Pablica menor 2 100 UTM /Opciona!)

e LE: Licitacion Publica entre 100 y 1.000 UTM (Opcional)

e LP: Licitacién Pablica mayor 1.000 UTM (Obligatoria)

e LR: Licitacién Publica mayor a 5.000 (Obligatoria)

e LQ: Licitacion Publica entre a 2.000 y 5.000 UTM (Obligatoria)

e LS: Licitacion Publica de servicios personales especializados Mayor a 1.000 UTM

{Obligatoria).

Loy e~ Le.tats. " —L’.-u-...p

-l Lo A - - o o
AIGG imporianiG a Consiaciar, &5 Gue &1 1a RE3aIucGiGn 14 U& 2023, de 1a Cortraiona General d

la Republica, las licitaciones publicas deben tener Toma de Razén del ente regulador en

e Nontos superiores a ias 15.000 U1 siios conratos son de competencia de ia Conwraioria

General o de las Contralorias Regionales Metropolitanas.
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e Montos superiores a las 10.000 UTM si los contratos son de competencia de la Contraloria
Regional de Valparaico, del Bighio o La Araucania,

s Montos superiores a los 8.000 UTM si los contratos son de competencia de
confralorias regionales distintas a las ya indicadas.

Respecto de las Bases de Licitacion, éstas determinaran las condiciones de la licitacion,
permitiendo alcanzar Iz combinacitn mac yentainga antre tndos los beneficing dal bien o senvicia

por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros. En las bases se debera propender

a la eficacia, eficiencia, ahorro v calidad de los bienes y servicios gue se pretende contratar.

4.5.2. LICITACION PRIVADA (MECANISMO EXCEPCIONAL)

En la licitaciéon privada el llamado a participar es cerrado y especifico a algunas empresas o
personas, estableciéndose en esta invitacion que se publica en www.mercadopublico.cl a un
minimo de fres proveedores dei rubro. Una vez finaiizado ei piazo para presentar ia oferta, ia

Unidad de Adquisiciones adjudica el proceso a quien entregé las mejores condiciones.

Dado que se trata de un mecanismo excepcional, la Unidad de Adquisiciones debe acreditar
alguna de las causales establecidas en la normativa contempladas en el articulo 8° de la Ley de

Compras N°1Q 286 entra lac mie ce ciantan:

a. Que en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados.

b. Apte of témmino anticipado de contrato por falta de cumplimients del contratante ¢ ofras
causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

c. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto. calificados mediante resolucion fundada
del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales
para casos de sismos y catastrofes contenidas en la legislacion pertinente.

d. Respecto a la Toma de Razén por parte de la Contraloria General de la Republica, la

resolucion N°14 sefiala que en licitacion privada de contar con ella en:
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i. Montos superiores a las 10.000 UTM si los contratos son de competencia de la
Contraloria General o de las Confralorizs Regionales Metropaolitanas,
i. Montos superiores a las 8.000 UTM si los contratos son de competencia de la
Contraloria Regional de Valparaiso. del Biobio o La Araucania.
iii. Montos superiores a los 5.000 UTM si los contratos son de competencia de

contralorias regionales distintas a las ya indicadas.

4.6. TRATO DIRECTO (MECANISMO EXCEPCIONAL)

Es un procedimiento de compra excepcional, que permite confratar con un proveedor sin la
concurrencia de los requisitos para la licitacion publica o privada, sélo por las causales
expresamente indicadas en la normativa. | 25 causales de frato directo estdn eon ol ariculo 8 de

la Ley de Compras y en el articulo 10 de su Reglamento y son las siguientes:

a. Que no haya ofertas de proveedores ftras realizar el proceso de licitacion publica y
licitacién privada.

b. En caso de término anticipado de contrato. siempre gue la coniratacion no supere las
1.000 UTM mensuales.

c. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, segin resolucién fundada del jefe
superior del organismo ptiblico.

d. Sisolo existe un proveedor del bien o servicio.

e. Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

£  Si se trala de servicios de naturaleza confidendcial o cuva difusidn pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.

g. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del

contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa.
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Los tratos directos requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con

articulo 10 de la Ley N°19.886.

excencitn de aguellos tratos o contrataciones direcias contenidas en los ndemaras 3, 4, 6 v 7 de!

La Entidad Licitante debera publicar en el Sistema de Informacion, la resolucion fundada que
autoriza la procedencia del Trato o Contratacion Directa, especificando el bien y/o servicio
contratado v la identificacion del proveedor con guien se contrata. 3 mas tardar dentro de un plazo
de 24 horas desde la dictacion de dicha resolucion, a menos que el Trato o Contratacion Directa
sea consecuencia del caso establecido en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras. y del

caso establecido en el articulo 10 bis del Reglamento de la Ley N°19.886.
5. SOBRE LAS BASES DE LIiCITACION
5.1. BASES TIPO:

Las Bases Tipo son una modalidad que busca, por una parte, apoyar la gestion de los organismos
publicos en la elaboracién de sus licitaciones desde las 100 UTM, y por ofra parte, facilitar la
participacion de los proveedores del Estado en proceses de un mismo rubro 3 fravés de clausulas
administrativas estandarizadas tomadas de razon por la Contraloria General de la Reptblica
(CGR).

e Su uso es obligatorio desde el 20 de julio del afio 2023 para todos aguellios rubros en que
existan Bases Tipo disponibles. Por lo aue en caso de existir Bases Tipo v formularios
bases, se hace obligatorio su uso.

e Bajo ninguna circunstancia serd posible alterar las Bases del proceso. De modificarse,
varia la modalidad de compra, pasando a ser bases ordinarias. Esto ocurre cuando el
rubro o la adquisicion que se desea comprar no cuenta con una base tipo predefinida y se
requieren hacer modificaciones.

riel Gonzalez Videia da La Serena
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Tanto bases tipo, como bases ordinarias, deberan considerar en su elaboracion especificaciones

relativas a lo administrativo, econdmico y técnico.

Las bases deben ser elaboradas por la Unidad de Adquisiciones a partir de la informacion
proporcionada por el Departamento requirente a través de la Guia de Reguenimiento
correspondiente.

5.2. FORMULACION DE LAS BASES:

Para elaborar las bases, la Unidad de Adquisiciones debe inicialmente contar con la informacion

proporcionada por of Departamento Requirente mediante la guia de rem
Algunos aspectos a considerar:

e Sera fesponsabiidad dei Departamento Requirerde rermitin loda fa informacion necesaria
para elaborar adecuadamente el requerimiento y reflejarlo en las Bases de Licitacion.

= En caso de ser necesario, 3 través de Secretaria General, podrd convocarse a
profesionales expertos en determinada area para contribuir con el desarrollo de las Bases
de Licitacion.

e Los bienes y servicios requeridos deberan estar suficientemente especificados en las
Bases o Términos de Referencia, con el fin de evitar generar especificaciones al margen,
que puedan provocar confusiones en el proceso.

e Las bases deberan ser visadas en el siguiente orden antes de solicitar la aprobacion del
Secretaric General:

o Asesor Juridico

o Encargado Unidad de Adquisiciones

o Coordinador del Departamento Requirente
o Director de Departamento Finanzas

o Director de Departamento Requirente.

ricl Gonzalez Videla de La Sarena
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5.3. APROBACION DEL PROCESO DE LICITACION Y PUBLICACION DE BASES:

Una vez elaboradas y visadas las Bases de Licitacion, la Unidad de Adquisiciones procedera a
redactar la Resolucion para la aprobacion de las bases y autorizacién de llamado a concurso,

5.4. CONSULTAS, ACLARACIONES, RESPUESTAS Y MODIFICACIONES A BASES
DE LICITACION.

Las consultas que hagan los interesados respecto de la documentacion de licitacion, deberan ser

respondidas a través del Foro inverso y Respuestas de Mercado Puablico, dentro los plazos

establecidos en el cronograma del proceso.

s La Unidad requirente sera la responsable de generar las respuestas técnicas. mientras
que la unidad de Adquisiciones generara respuestas administrativas y el departamento
Juridico las de orden legal — normativo.

e Sera Adquisiciones la Unidad encargada de remitir las consuitas a los departamentos
pertinentes, para generacion de respuestas, como asimismo de publicar éstas en el portal
Mercado Publico, en tiempo y forma.

e Antes del cierre de recepcion de ofertas, el Departamento Requirente podra emitir
aciaraciones que compiemente o enireguen mayor infornacion respecio de ias Bases, en
aquello pertinente. Asimismo, se podra modificar las Bases, siempre que ello no signifique
alterar elementos sustanciales del prooseo ni de los bienes o servicios 2 adaquinr,

e Las aclaraciones y/o modificaciones deberan ser visadas por el Departamento Requirente
y el Asesor Juridico, debiendo elaborarse una resolucién que autorice lo anterior, la cual
sera firmada por el Secretario General. Una vez completado este proceso, la resolucion
sera publicada en el portal.

oz Videlg de Lz Se
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PROCEDIMIENTO DE GARANTIAS

Las garantfas son instrumentos financieros a través de los cuales se garantiza el cumplimiento

de obligaciones contraidas por el tomador del instrumento o un tercero a favor del beneficiario.

LOsS INSIrumentos mas conociaos gue se encuentran gisponivies en ei mercado son ia Boieta de

Garantia Bancaria, el Vale Vista, la Pdliza de Seguro, el Certificado de Fianza, entre otros.

6.1. TIPOS DE GARANTIAS Y SUS CARACTERISTICAS

De Seriedad de la Oferta

Objetivo

Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada
hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra. o bien

| caucione ei fiei cumpiimienio dei coniraio.

Presentacion

Previo al cierre de presentaciéon de ofertas y apertura de éstas (suele

L gy — vl e B oA v &
p! COCIHIlal 9C LU! Ut A GG LUIT Ia UIGH la/-

Exigibilidad

De acuerdo al articulo 31 del Reglamento, el otorgamiento de la garantia de

Cnoriant Cord anbnalnrin on 156 Ay el tranfiae M Grfsrin ma D s s iTRE L
STNEC STz oongaenie o ize Loz e SRAPOCH 2 Z T LAY

vvvvv - > e

Ahora bien, tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000
UTM, la entidad licitante debera ponderar el riesgo involucrado en cada

A ma S e it S meren S e A mt wem Mt SR gt Lo wnem et n e a4 ad s Sl el §
W’Illalah'cl' Vﬂla UGLGIIrarncar or lc\.‘u’crc " ylcocluaulu” ¥ ualdl ad uc

seriedad de la oferta. Por lo tanto, es recomendable que las entidades
compradoras eviten exigirlas en procesos menores a 2.000 UTM, excepto

en casos de ailo riesgo o crilicos para ei curnpiimienio de ias funciones dei |

servicio. De esta forma, se facilitara una mayor participacion de los
proveedores, especialmente de empresas de menor tamafio. No obstante,

[ lo seAalado, en situaciones en donde no sea posibie estimar el Monto |

efectivo de la contratacion, las entidades compradoras deberan siempre

| exigir garantias de seriedad de la oferta.

La normativa legal y reglamentaria vigente no establece un monto o

porcentaje para la fijacion de la garantia de seriedad. Al respecto, dicha |
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normativa se limita a indicar que las bases deberan establecer el monto, el

Sos ein dogmadrd gn finalidad o desineontive io r.ar‘h.v.n,.- wan o oforortog
- =

al llamado de licitacion. Al respecto, se recomienda establecer en las bases
un valor total fij Jo en funC|on del monto estlmado del contratoy con5|derando

~ —————

necesario solicitar esta garantia, que sea por un valor no superior al 3% del
monto estimado del contrato, para evitar generar un desincentivo y

debera solicitar a todos los Oferentes ia misma garantia en lo relativo a su
monto.

| potenciaies Dalieras de entrada para 108 proveedoies, La chidad Liciianie |

Forma de uso

Puede constituirse en:
» Un documento por el monto o porcentaje total.

a caucionar. Dicha garantia podra ser tomada por el proveedor contratista

por si mismo o mediante un tercero a nombre éste; en este Gltimo caso, lo |
[ serialado depera quedar expiicitado por parte del 1ercero en ei mismo |

documento de garantfa o mediante un documento anexo, dentro del plazo

sefialado por la entidad contratante. En las bases de licitacion se debe_

precisar:
* Monto

! » Moneda o unidad

« Plazo de vigencia

» La glosa que debe contener (ésta debe hacer referencia al proceso
licitatorio particsdar en que se quisren garantizar Ias ofertas)

+ Forma de entrega (debenh aceptarse tanto garantias fisicas como

electronicas). En el caso de las garantias que no estén disponibles en

manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las bases.

. Procedimiento y fecha de devolucién

senalen Ias bases de ||0|ta0|6n no pueden suponer restnccmnes respecto a
un instrumento particular, debiendo aceptarse cualquiera que asegure el

cocbrcdemanera '2,,...43 y&e gieciva SBQL.‘? ias condicione "xp::" dasenesa

1~ Vaios aocumeinios que, en su Conjuinto, ispiesenten e monitv o poiceiiiae |

! formate digital © eleciinicc. codran enviarse z la Entidad lickante del

Corporacion Municipal Gabriel Gonzélez Videla de La Serens
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Directiva.

Vigencia

Deben ser de corto plazo.

En la determinacion de su plazo de vigencia debera considerarse los plazos
sstimadss sara I3 adiudicaciSn ¥ &l olazs ©ara gque soere ia readivdicacidn. .
La Entidad Licitante solicitaré a todos los Oferentes la misma garantia en lo
relativo a su VIgenCIa

Devolucioén

-~ & £ s, W N A~ § e e, A
« GENGC G&. "EOLC asisbliecids en ias SES8283. desce o nolificacién de s .

La devolucmn de las garantlas de seriedad a aquellos oferentes cuyas

ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuara
P Y

o~ A .2

v

resolucion que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la preselecciéon de los
oferentes o de la adjudicacion.

De Fiel Cumplimiento de Contrato

P o n-ps A ey . R €Y -qnnraues -,. s v-auoe e -r-s trrxnaxaa;c'vv co o s

>
o RTHENG DOF Dane dad n.n¢~.-,‘5- S8

arantzsr =t

todos los compromisos que denvan del contrato.
Ademas, en contratos de prestacidn de servicios, permiten asegurar el pago

—l il WA ST St

contratantes.
Por ultimo, con cargo a estas cauciones podran hacerse efectivas las multas

y ucﬁaa Sat IUIUI ncd qUU armu—;n a 105 won ll.l auatao

At NI s & Caasgay ot

Presentacion

AI momento de suscribir el contrato.

Sarrtniary o Miotr) na \Qriar\’jﬂ Ag o Coaera
SCoIMpEZa 2 Teie Tricuwal L8 4 VIS

requerido.

| Exigibdidad

[

P P B el I =
F 'Iuﬂ .-Lnn—-un, j-;- 15 ATSuS -‘:2-:- f: 3; -6'---": i -_-nn"gn-,-— IR T R T RS TEN

sera obligatorio en las contrataciones que superen las 1.000 UTM.
Tratandose de contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la

L+ B A Tatals faw '\" maﬂf L ﬂllm LS La. LAy ﬂ l [atstae Lol La) -
vv.,,c.av... ,,w.a.., dadar S requchy 2 .uvv...aﬁ-w- cela gards iz ve’
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fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la

cootratasidn H

Se recomienda que, bajo dicho umbral, las entidades eviten exigir garantias,
excepto en casos de alto nesgo o criticos para el cumplimiento de las

[ TUNIGIUTIGS GG1 SCI viGiU. |.lt= &3ia iGi llla, 3c ’Jl U}llulala una lllayvl '.Jal (lUlPaUlUll 1

de los proveedores, especialmente de los de menor tamafio

: ¥onto s Pusde sor,

» Un valor total fijo (el cual debe ser definido en las bases de licitacién o en
el contrato, segun la modalidad de compra que corresponda)

* Fij@ao en Tuncicn OGS Mo 8sumacc T8l Tonials y dei niesge.

« El valor que se determine debe ser entre el 5% y 30% del monto total del
contrato.

| Las entidades compradoras deben considerar, a ia hora de fjar e monto Ge |
la garantia que, si bien ésta tiene un costo de emisidn que inicialmente
asume el proveedor en términos comerciales, dicho costo finalmente puede
{ ser absorpido por el organismo comprador, a traves de la recepcion de |
ofertas por precios mayores.
La Corporacion debera solicitar a todos los oferentes la misma garantia en
lo relativo a su monto. i

Forma de uso | Puede constituirse en:

[ * UNn INstrumento por ef Monto o porcentaje total.

= Varios instrumentos que, en su conjunto, representen el monto o
porcentaie a caucionar. !

| » Las bases que regulen contratos de egjecucion sucesiva podran asociar el '

valor de las garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento. Dicha

! aarantia podra ser tomada por el proveedor contratista por si mismo ¢!

mediante un tercero a nombre éste; en este ultimo caso, lo sefalado debera

quedar explicitado por parte del tercero en el mismo documento de garantia

! o mediante uyn documento anexc, dentro del plazo sefiglado por I3 entidad |

contratante.

En las bases de licitacién y/o contrato se debe precisar:

- Monts

+ Moneda

cion Municipal Gabriel Gonzalez Videla de La Serena
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* Plazo de vigencia

Vel o ndnen oean daha conlonor sl
LS GHSRa L ERe GaTiaiigy

licitatorio particular en que se quieren garantizar las ofertas)

Forma de entrega (deben aceptarse tanto garantias fisicas como
[ SiSCUCnicas;.

* Procedimiento y fecha de devolucion

» Causales para su ejecucion y cobro

| Cabe sefaial que ias definiciones que sefiaien jas bases de jicitacion no |
pueden suponer restricciones respecto a un instrumento particular,
debiendo aceptarse cualquiera que asegure el cobro de manera rapida y
| efectiva segun ias condiciones expiicadas en esta Directiva.

Vigencia El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el que
1 | estabiezcan ias respeciivas bases. 1
En los casos de contrataciones de servicios, el plazo de vigencia de la
garantia no podra ser inferior a 60 dias habiles después de terminados los
| contratos. Para ias demas contrataciones, este piazo no poara ser inferior a |
la duracién del contrato.

Cobro | La Cofputacion cobiara ia garantia en ¢aso de ncuimpiinmento poi parnie dei |
adjudicatario, de las obligaciones que le impone el contrato ¢ de las
obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de
[ contrataciones de Servicios. I
La garantia se hara efectiva administrativamente y sin necesidad de
requerimiento ni accion iudicial o arbitral alguna.

| De acuerdo al articulo 79 ter del Reglamento, el cobro de la garantia es una |
de las medidas sancionatorias que las entidades podran aplicar a los
! proveedores en caso de incumplimiento contraciual. Por tal motivo. al igual
que el resto de las medidas a aplicar, debera encontrarse previamente
establecida en las bases y en el contrato.

| | Ademas, la medids deberd ser propomcional a la gravedad del!
incumplimiento. Asimismo, las bases y el contrato deberan contemplar un
procedimiento para {a aplicacion de la medida, en cuya virtud se conceda
. traslade al respective provesder. 2 fin de oue manifieste sus descarges. En !

el mismo orden de consideraciones, la medida de cobro de garantia debera

Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla de La Serena
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I formalizarse a fravés de una resolucion fundada. l

S ——— ————————————

Devolucién Se sugiere que la forma en que se practlcara !a devolucnon se indique en las
bases de licitacion o en el contrato, segun sea el mecanismo de contratacién

o~

SuE LonCUna.

Por Anticipo

Objetivo El articulo 11 de la ley N° 19.886 dispone que s6lo podran entregarse
anticipos a un contratante, si se cauciona debida e integramente su valor.

Presentacion En forma previa al pago dei anticipo por parte de la entidad compradora.

! Exigibilidad ! Toda vez aue una entidad compradora pague un anticipo a un proveedor. |
esto es, toda vez que realice un pago en forma previa a la recepcion
conforme del bien o servicio. Cabe sefialar que el pago de anticipos solo
procederd en la medida que hayan sido autorizados por las respectivas |
| Dases de iciacion. J

Monto Debe equivaler al 100 % del monto pagado al proveedor por concepto de

anticics. ,

Forma de uso | En este caso se permitiran los mismos instrumentos establecidos al regular
la garantia de cumplimiento. !
[ En ias bases de iicitacion yjo contrato se debe estabiecer expresamente ia |
procedencia de pagar anticipos y la abligacion de caucionar dicho anticipo
a través de una garantia por el 100 % de aquel.

Vigenciay La devolucién de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo
devolucion establecido en las bases, contados desde la recepcion conforme.
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6.2. Causales de exencién de garantia de cumplimiento

En las causales de trato directo indicadas en el articuio 10 del Reglamento, que a continuacion
se indican, las entidades compradoras, esto es, la Corporacion Municipal podra omitir la exigencia
de i3 garantia de fiel cumplimiento, aun cuando 1 contratacian cea superior a2 1.000 LT ol
considerar que se contemplan suficientes mecanismos para resguardar el cumplimientos
contractual y cuando la contratacion se refiera a aspectos claves y estratégicos que busguen

satisfacer el interés puablico o la seguridad nacional.

Provesdor Snico (N7 £}
- Servicios a ejecutarse en el extranjero (N° 5)
- Consultorias estratégicas (N° 7. letra d.)
- Contratos con titulares de patentes o derechos de propiedad (N° 7, letra e.);
- Seguridad y confianza en el proveedor (N° 7, letra f.}
- Bienes adquiridos en el extranjero (N° 7, letra i.)

- Proyectos de docencia, investigacion o extension (N° 7, letra k.).

7. COMISION EVALUADORA

La Comisién Evaluadora serd responsable de evaluar las ofertas, siguiendo la pauta de

evaluacion establecida para el proceso, lo cual se verificara durante su seguimiento.

Es obligatorio conformar una Comision Evaluadora, cuando:

P s o s N e R taTatal ag maunr o TOGGO LITAE
ment e 2 agacern :

v e

m

*

e La licitacion considera una evaluacién de ofertas que revista gran complejidad.

Faia el resio de procedirnienios de contratacion es opcionai ia conformacion de una cormision

evaluadora. Se recomienda como buena practica considerarla, a pesar de que los montos

inyolucrados en la contratacidn sean bains, cirando la evaluacidn revista gran compleiidad © sea




|
|
|
|

‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ’ i ‘

a ! . Cod: MPCIG0224 :
[ e l Version l Elaborado por: | ’ [

| 21.11.2024 ‘ 01.00 ‘ Juridico, Control ] Directora {f)

. I Secretario General
Interno y Finanzas.

Departamento Finanzas

! Aorobacidn Revisado por: . Aprobacién Final por: |

CORPORACION MUNICIPAL | P | | | | |
f : Depart tos: ' la G6 Motin 3

La Serena i ‘ ! epartamentos: | arcela Gémez Molina Jorge Diaz Torrejon |
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4.
entre oferentes, entre olros a2snectos

. S

Se debe cumplir con las siguientes consideraciones:

Debe esiar conformada por un minimo de 3 funcionarios.

Los miembros de la Comisiéon no podran tener conflictos de intereses con los oferentes,
de conformidad con la normatiea vigente al moments de la evaluacion,

Personas ajenas a la administracion (honorarios u otros) pueden ser excepcionalmente
consideradas, pero en una cantidad inferior a los funcionarios publicos que la conforman.
El uso de esta posibilidad debe ser fundada (se establece en las respectivas bases de
licitacion).

Se recomienda, al respecto que:

-~ . e " g - = < & " ¥ » n e Se S P
Se conchlina oor wn ndraera impds de micminos, pare evilar erigeles en s decisiones,

Este conformada por personas diferentes a las que elaboraron o aprobaron las bases. La
por algun o algunos funcionarios en particular. En el mismo sentido, se propone, que las
comisiones evaluadoras. para un mismo servicio, sean siempre conformadas con distintos
funcionarios.
Contengan al menos un integrante que posea los conocimientos técnicos necesarios en
la materia contratada. Si se considera la asesoria de algun experto como apoyo a la
Comisién Evaluadora, esta persona debe ser de reconocido prestigio en las materias
técnicas que invoiucrdr ia nciacion en curso.
Se debe conformar la Comisién Evaluadora:

= Con anterioridad a Ia fecha de cierre de presentacidn de ofertas,

o A través de Resolucion, dictada por el Secretario General, identificando las

personas que la componen con su nombre completo, cédula de identidad y cargo.
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El acto administrativo, mencionado anteriormente, debe publicarse en:

e i Sistema de informacion de Compras y Coniraiacion Fibiica www.mercadopubiico.d,
especificamente en la licitacion que se publica, como documento adjunto.

s La plataforma da Iz Loy dal | chhy Parz oclo, ol encargado del oroceso de contratacidn
debe remitir al Administrador Institucional de Lobby una copia del actc administrativo, para
que éste suba la informacion oportunamente al mencionado portal.

e Para el ingreso de la informacion por parte del Administrador Institucional en el portal del
Lobby, se considerara la fecha de inicio de la Comision Evaluadora, la del acto
administrativo que la constituye y fa fecha de término, la que corresponde a aquella
establecida en las bases como fecha de adjudicacién. En caso que la comisién extendiera
sus funciones al plazo mencionado antericrmente este dato debera ser actualizade en el

respectivo sistema de Lobby.
Respecto de Iz Evaluacian dz !as Oferias, cowesnondars oonsiderar, gus’

e En forma previa al proceso de apertura, se designara un representante de la comision
evaluadorz, quidn verificara la admigibilidzed de lac ofertas, emitiends un informe, ol ouzl
seréa cargado a la plataforma Mercado Publico.

¢ Se declaran inadmisibles las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos
establecidos en las bases.

e Las ofertas se evaluardn de acuerdo a los criterios definidos en las bases de licitacion,
otorgandoles el puntaje que le corresponda a cada oferta.

e Es factible solicitar aclaracion a los oferentes, para salvar errores u omisiones formales,
s0io si esta posiviiidad esia contempiada en ias bases de ia respeciiva iicitacion y si dichos
vicios no confieren una situacion de privilegio a los proveedores aclarados, para esto es

necesario que las bases de licitacion contemplen dentro de los criterios de evaluyacion el

cumplimiento de los requisitos formales, asignando menor puntaje a las ofertas que no
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cumplieron. El requerimiento de aclaracién de ofertas se debera publicar en el Sistema de
Informacidn, en los plazos contemplades an lag bases,

e Toda la informacidn referente ala evaluacion de las propuestas y recomendaciones sobre
adjudicacion, se mantendran en reserva mientras no se haya notificado de la adjudicacion

al oferente seleccionado, ello por medio del portal.

Respecto del Informe de Evaluacion, el cual debera referirse a las siguientes materias:

e Los criterios de evaluacion. ponderaciones v subcriterios utilizados ern la evaluacion de
ofertas, que deben ser los mismos que se establecieron en las bases de la licitacion
respectiva.

o Las ofertas que se hayan declarado inadmisibles, si las hubiese, con el detalle de ios

_requisitos que se incumplieron,

e (a propuesta de deciarar gesierta ia iicitacion. £sto puede corresponder cuando no se
presentaron ofertas o las que se presentaron no resultan convenientes a los intereses de
la Corporacion.

e La asignacion de puntajes para cada criterio y las correspondientes formulas utilizadas
para la obtencién de cada resultado, asi como cualquier observacion relativa a la forma
de aplicar los criterios de evaluacion.

e La propuesta de adjudicacion, dirigida al Secretario General para adoptar la decision final.

e Se debe elaborar el informe con la propuesta de adjudicacion o desercion. Una vez
finalizada la labor de la Comisién Evaluadora, ésta debera remitir el documento al
Secretario General para que adopte la derisidn, 3 través de recolucidn imdada,

¢ La Resolucién que adjudica el proceso, debera contener las siguientes menciones:

zalez Videla de La Serens
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N° de Resolucion;

recha,

Antecedentes que motivaron la licitacion;

Razones de hecho y de derecho que justificaron la licitacion y la decision adoptada;
Adjudicacion, indicando nombre del adjudicatario, RUT, identificacion del proceso
licitatorio, precio y plazo de la contratacién.

Imputacion del gasto a fa cuenta corespondiente;

Nombre del Inspector Técnico de Obra o Contraparte Técnica, segun corresponda;
Forma de contratacién, de acuerdo a lo establecido en bases de licitaciéon (orden de

Mipra y/G Corniraiay

yYVvVYy

v

A\

CRITERIOS DE EVALUACION
Sz irala de gardmelios o factorss cuantiistives v obistivas conlanidss an las bases v daben sac
considerados al momento de seleccionar las ofertas presentadas a efecto de realizar la
adiudicacion. la cual sera de acuerdo a la idoneidad v puntaje calificado de los oferentes. L os

criterios de evaluacion pueden clasificarse en: econémicos, téchicos y administrativos.
Lz agticacitn de 'os faclorss ragueridss deberd sacuir las divectrices estabiecidss por is Payla
de Evaluacion, incluyendo al menos 3 criterios de evaluacion en cada proceso. Las unidades

requirentes deben tener en cuenta tanto los factores. como los criterios. para desarrollar la Pauta

de Evaluacion, evaluando cada factor en una escala de 1 a 100 puntos.

e [P Y RS S r— e i Ere b, p——_ ST
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| | |
| Precio » Menor valor oecids nor un Drononents, oor snidsd o fisl Dabe |
Precio 2 'y RIS =, D 355 O
] i considerar todo gasto asociado que irrogue el cumplimiento del ‘
]' ’ COrtracy. ‘
\ Calidad de los | Mejor calidad conforme certificaciones, caracteristicas, rendimiento, \
. b&eﬁes anira alrag, 7_3 : ieve A«:.a r‘a..:‘a ra- i (lcxnelﬂ «_.¢p(:ar=. e q_‘_' :{?.Cif:f .
‘ [ utilizara para evaluar propuestas.
% | %
. Plazp entraga &fencr slaze de entreca de bienes o cumplimientic da servicics « |

‘ | obras. Sdlo se utilizara como factor si se justifica la premura de la l

‘ i quulalut\ln ‘

\ Experiencia oferente | Anos conforme curriculum, actividades y permanencia en rubro ‘

| | t

\ Capacidad Mayor capacidad econdmica del oferente segun capital comprobado
econdmica oferente | por documentacion al efoctn gue deberd eslar acreditada par |

oo TgRRT URSRORTR SIS

| ] Auditor inscrito en Registro CMF. |

L ; i

! Servicio de | Meior servicio de mantencion o reparacion. plazos de respuesta l

| Asistencia Técnica ‘ cobertura prometida, entre otros. Sélo se utilizara como factor si se |
|2

PR % ~LA, s S s L -
P raEE LE et Z‘.’}:; voonslioicos, nshumenialion 2‘3., nas.

1 Propuesta Técnica ‘ Mejor propuesta tecnica conforme condiciones metodoiogicas |
| indicadas en provecio gue se reguiere.

] 1 |

T 1

I AGIMINSativoe ‘ CUimphinieinng 38 aspedios
| antecedentes.

umsalaie AER SRS .
Ohmaies  ©n peseiacon uc]

i6n Municipal Gabriel Gonzalez Videia de La Serena
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i ‘ mejor adquisicion. ‘

Se debe entender gue, a todo evento, el final de la evaluacion debe contemplar el 100%.
Los puniajes por facior podran ser asignados de ia siguienie manera:

a) Precio: minimo costo, considerando relacion entre cada oferta y la de menor valor, segin
formula:

! {OMC X 100) / OE |
‘ OMC = Oferta menor Costo |

[ OE = Ofenta evaiuada |

En el caso de contar con un solo proveedor que oferte, para la formula se considerara para la

oferta menor costo, el presupuesto referencial! estimado.

b) Calidad de los bienes: mejor calidad conforme a certificaciones, caracteristicas,
rendimierto_ entre otros. Para ello. las Bases contemplaran exigencia de ceriificados a

organismos técnicos pertinentes, de preferencia, nacionales.

c) Plazo entrega: plazo para entregar bien, segun férmula:

! {OMP X 100} / OE |
‘ OMP = Oferta menor plazo ofertado |
i OE = Oferta evaluada I

En caso que se haya determinado plazo minimo o maximo y alguna oferente entrega oferta fuera

de dichos limites, sera calificado con 0 puntos.
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d)} Experiencia oferente; Afos conforme curriculum, actividades y permanencia en rubro
determinado. Parz ello Bases contemplardn ovigenciz de acompadar cumiculum en
formato Corporacion o libre, copia de certificados de grados académicos, copia de
certificaciones obtenidas y actividades en el rubro {6rdenes de compra. contratos.
certificados, etcétera).

e) Capacidad econdmica del oferente; Mayor capacidad econdémica del oferente segun
capital comprobado por documentacion al efecto, que debera estar acreditada por auditor
inscrito en Registro CMF. Se requerira establecer alguna formula para su calculo, en forma
comparativg entre oferenies.

f) Servicio asistencia técnica: Mejor servicio de mantencion o reparacion, plazos de
respuesta, cobertura prometida, entre ofros, factores que deberan ser comparados entre
oferentes y evaluados conforme hayan establecido Bases pertinentes.

g) Propuesta Técnica: Mejores condiciones de caracter técnico del bien o servicios a adquirir
de acuerdo con lo exigido en [as bases.

h) Administrativo: cumplimiento formal en la presentacién de antecedentes.

GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

El objetivo de esta seccion es guiar respecto de la administracion, monitoreo y control de los
contratos con proveedores. para lo cual se considera establecer responsabilidades en una
contraparte técnica/administrativa, que asegure una gestion eficiente y una correcta ejecucion de
los servicios u obras contratadas, asi como en la Unidad de Adquisiciones respecto de otros

elementos que faciliten el control sobre la ejecucion de los contratos.
9.1. Gestion de hase de datos

La Unidad de Adquisiciones mantendra y actualizara una base de datos, de manera que contenga

la informacion completa de cada contrats, 1o cual deherd congidesar gl menos:

lar Vidsla de La
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o Datos del proveedor: Nombre y RUT.
¢ Detalles del contrato: Fecha de inicio, fecha de términ

Lo T

3

e Monto del contrato: Valor iotal.
o Renovaciones: Si aplica: Fecha de Renovacion. Fecha de nuevo Término.
e Historial: Registrar si se hicieron modificaciones y de qué tipo.

¢ Registro de Boleta de Garantia: Llevar registro de boleta de garantia en caso de existir.

9.2. Designacién de la Contraparte Técnica/Administrativa

El departamento requirente debera designar a un funcionario de su propio departamento como
contraparte técnica/administrativa. En el caso especifico de servicios asociados a obras civiles,
esta funcion recaera en un funcionario de la Unidad de Infraestructura. La inclusion de esta
contraparte, junto con sus responsabilidades, sera un requisito explicito en el contrato con el
proveedor.

9.3. Responsabilidades de la Contraparte Técnica/Administrativa:

La contraparte técnica/administrativa, designada por el departamento requirente o la Unidad de
Infraestructura en el caso de obras civiles, asumira un papel clave en la correcta administracidn,
monitoreo y ejecucion de los servicios contratados. Sus responsabilidades incluiran la
administracion adecuada del contrato, supervisién continua, evaluacion y certificacién de la

conforme a lo establecido en el contrato.

9.4. Guia Breve para la Administracién, Monitoreo y Ejecucion de Servicios:

oz Videla de La Serena
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La contraparte técnica/administrativa debera seguir esta guia para asegurar una gestion efectiva
del contrato:

a. Verificar periddicamente el progreso del contrato.

b. Mantener comunicacion regular con el proveedor.

c. Sdlicitar y documentar cuaiguier cambio o ajuste que deba hacerse al contrato, con su
respectiva justificacion.

d. Monitorear la correcta ejecucion de los servicios conforme a lo establecido en el contrato.

e. Velar por la ejecucion de los pagos conforme a lo establecido en el contrato.

f. informar de manera inmediata sobre problemas o disconformidades a su superior directo.

g. Participar activamente en auditorias y fiscalizaciones programadas por el Departamento

de Control Intemo.

10. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Sera la Unidad de Adquisiciones a través de los encargados de compra, la que gestione acta de
recepcion conforme de los bienes y servicios adquiridos por la Corporacién, en sus distintas

areas, io cuai debera ser vaildado por ia Unidad requirente.

Los bienes adquiridos por Administracién Central serdn almacenados por Unidad de Bodega e

Inyertario: en ol caso de adaisisiciones efectuadas nor establecimientios edsimacionales v controg

de Salud, seran almacenados e inventariados en sus respectivas bodegas.

*
T il

Rocnardn o o rararradn coninome da Fanniad o Saruirand  (Ermilhired D8 faonkn 2
Hegnaclo o @ recenodn conicoie do tnoncs v edmicine romidirec on aonte 7

En los casos de bienes que deban ser devueltos en virtud de contratos de arrendamiento u otros,
el encargado de recencidn de los bi

< sersd el resnonsable de sus devalicidn,
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11.  PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO

Una vez recibidos los bienes ¢ servicios en conformidad, el administrador del contrato,
coordinador del programa y el director de la Unidad requirente deberan otorgar su visto bueno a
la factura o bolelz correspondionte. Pogterinrmente, deberan remitir iunto con los antecedentec
que respalden y evidencien la recepcién conforme o la correcta ejecucion de los servicios al
Departamento de Finanzas para su registro contable.

Los respaldos que se deben considerar, incluyen la factura correctamente emitida con las firmas
corresnondientes la orden de compra, ol contrato (seqin coresponda), certificade de recepcion

conforme y la resolucién de adjudicacion en caso de ser licitacion.
o tac indlarinnoe of vishn hoono raenocdn dea e Falaruec gorvicine snironanng comacnnndars P
TS RGRANIDNCE, S S DuenL YEERoCID C8 10 Inenel ¢ SeMii0e SNUCSR0es comespongerg &

Inspector Técnico o a la Contraparte Técnica.

Es imporianite fener presenie que, para cumpir con ia normaiiva sobre pago a 30 dias,
establecida por la Ley N° 21.131, se debe levantar un Certificado de Recepcién conforme al
momento de recibir los bienes y/o servicics. Unicamente con la existencia de este certificado se
podra informar al proveedor para que emita el correspondiente documento tributario para el pago.
—c raemne,a?n;ﬁdaﬁ dal Dianaddamanin da Finan?ac cavicar ovwatantamnia o cdatafocrmns e
Es responsabdidad del Departamentia da Finanzas revicar constantemente iz clataforma de
Servicios de Impuestos Internos para observar o rechazar facturas u otros documentos tributarios

e hayan sido emitidos sin opntar oon bz recencidn oonforme,

Y BN

12. POLITICA DE INVENTARIO

Cada vez que se lleva a cabo la adquisicién de un bien clasificado como inventariable por parte
de la Unidad de Adquisiciones, se enviarg, por correo electrénico, una notificacion al area de
Inventario, dependiente del Departamento de Administracién de que se esta adquiriendo un bhien

Carporacion Municioal Gabriel Gonzalez Videla de La Sarena
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inventariable, con la finalidad de mantener una gestion eficaz del inventario, permitiendo
actualizar los registros de manera onportuna y precisz, garantizando un seguimiento adecuado de

PAT e ¥ Ao W So R g

todos los bienes con esa categoria que sean adquiridos por la Corporacién Municipal Gabriel
Gonzalez Videla.

USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

La Corporacidon Gabriel Gonzalez Videla se regira por las reglas establecidas en el "Manual
de Compradores” de www.mercadopublico.cl, que establece los pasos necesarios para utilizar

ios distinios Moduios de ia ciiada piataiorma.

MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR POSIBLES FALTAS EN
LA PROBIDAD

La Unidad de Adquisiciones, a través del asesor juridico, sera responsable de lievar a cabo
los confroles internos respects de la revision de legalidad de los acins adminisirativos
relacionados con los procedimientos de compras y contratacion publica.

nIencr Sin penjuicic de gque i Gepariamenic 4 Contal intemns podra e§e.'cer conirsies

para supervisar el proceso y reportar los hallazgos correspondientes.
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IX. INFRACCIONES Y SANCIONES

Los incumplimientos al presente instrumento seran sancionados conforme lo establecido en el
Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad y a la normativa legal vigente, no obstante, la
responsabilidad administrativa que pueda originarse de dichas infracciones.

Lo anterior se enfiende, sin perjuicio de oiras responsabilidades gue competan. dependiendo de
los hechos y gravedad de las infracciones.

X. DISPOSICIONES VARIAS

1.  PROTOCOL.O EN CASO DE iNDISPONIBILIDAD DE LA PLATAFORMA DE MERCADO
PUBLICO

lez Videla de La 5S¢
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En caso de indisponibilidad de la plataforma, los funcionarios de la Corporaciéon Municipal Gabriel
Gonzilez Videlz deherdn cefirse por las instriwciones dictadas por I3 Direccidn de Compras
Pablicas, a las cuales se puede acceder a ftravés del siguiente link
https://ayuda.mercadopublico.cl/prequntasfrecuentes/article/KA-01839/es-es

2. CONSIDERACIONES FINALES PARA ORIENTAR SU PARTICIPACION EN EL
PROCESC DE ADQUISICIONES:

a) Comunicacion y Documentacion:

En caso de que requiera un documento y este no esté disponible, es de suma importancia
informar de inmediato a su superior directo. Posteriormente, se debe realizar la solicitud
correspondiente, a través de correo electronico a la Unidad de Adquisiciones para obtener la
documentacién necesaria.

b) Claridad y Asesoramiento:

Si surge aiguna GuGa TEBPETIC G 03 PIOCEGITTUEIIGS ¥ s UERE& TianGad soUie Tomo procederT,
debera informar a su superior directo. Ademas, no dude en solicitar asistencia a la Unidad de
Adauisiciones, El equipo ests disponible pars brindar orientacién v aclarar cuslgusier inguietud que

pueda surgir durante el proceso.

¢) Organizacion y Priorizacion:

Cada departamento tiene la responsabilidad de organizarse internamente y analizar sus
requerimientos. Es esencial planificar v organizar la priorizacion para dar cumplimiento 3 lo

estipulado por la ley, los dictdmenes de la Contraloria General de la Republica e informes

generados por la referida entidad fiscalizadora.
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d) De las auditorias y fiscalizaciones internas efectuadas por el Departamento de Control

Interno:

Tenga presente que tanto los pre informes como los informes generados por el Departamento de
Control Interno tienen como cobiefivo proporcionar informacion sobre hallazgos. con el propasito
de facilitar mejoras y adoptar medidas correctivas, si fuera necesario. Esto se lleva a cabo con el
fin de garantizar el cumplimiento de lo establecido en el presente manual, la legislacion vigente y
las recomendaciones u obligaciones emanadas de los dictdmenes e informes de auditoria de la
Contraloria General de la Republica.

Cada departamento es responsable de recibir esta informacion y tomar las medidas necesarias
para iniciar las meioras commespondientes. Ademas, se espera que cada departamento informe al
Departamento de Control Interno sobre las acciones tomadas para subsanar las materias
observadas en los plazos establecidos. independientemente del seguimiento que este realizara

a través de sus informes posteriores.

Xi. CONTROL DE CAMBIOS

iNo se han registrado campios a ia Techa de pubiicacion de este documento, ei cual se encuentra
en su version 1.0.

l FECHA DE ULTIMA | DESCRIPCION BREVE DE LOS | RESPONSABLE DE LOS |
| MODIFICACION | CAMBIOS | camBIOS |

} No aplica ’ No aplica ] No aplica ‘
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Anexo N°1

GiliA DE REQUERIRHENTC
Productos y/o servicios

| Departamento: ! Facha:
I —— - - ~ 1 -
| Unidag:

| Responsabie:

Cargo:
I Teléfono contacto:

| !
i Email institucional: |

. Cantidad  Descripcidn producto vio Pracic urdlaric | Pracio
i servicio neto . total
| | nelo
| i i |
' ! : |
i Z :
: |
| | | |
| |
Neto |
Iva 19% ‘
5 !
' TOTAL |
|
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Criterios de Evaluacion sugeridos (aplica sélo para licitaciones):

Criterio . Porganisis
| |
TOTAL - 100%

Mombre Evaluador

Prioridad de la adquisicion:

Justificacion del requerimiento:

Sion Munici

sabriel Go

Farmmuls 95 C&

. Rut Cargo Evaluador
|
L

Normal

z2lez Videla de Lz

Serana

Firma

Urgente
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Requisitos, clausulas u observaciones:

Presupuestoe disponible (§)

Centro de costo

Monto de la adquisicion:

Monto de la adguisicién |
$) :

N° de cuenta

Referencial Disponible

Encargada Unidad de Presupuesto

Director Departamento requirenie






