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APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

FECHA: 03 de enero de 2025

VISTOS: Lo dispuesto en la ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios; en el Decreto Supremo N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento del citado cuerpo legal; en el Acta de Reunion Exiraordinaria de Directorio N°135,
de fecha 05 de diciembre del afio 2024, reducida a escritura publica con fecha 10 de diciembre del afio
2024, ante el Notario Publico de La Serena, don Pablo Bustos Molina y anotada en el repertario bajo el
numero 2298-2024, por la cual se designa al Sr. Claudio Arriagada Momberg como Secretario General de
la Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla, rectificada por Escritura Publica de fecha 18 de
diciembre de 2024, ante el Notario PGblico de La Serena, don Pablo Bustos Molina y anotada en el
repertorio nimero 2351-2024, en el Acta de Reunion Ordinaria N° 134 de fecha 28 de noviembre de
2024, reducida a escritura publica con fecha 10 de diciembre de 2024, ante e! Notario Publico de La
Serena, don Pablo Bustos Molina y anotada en el repertorio bajo el nimero 2297-2024, en la cual se
aprueba el Manual de Procedimiento de Adquisiciones, rectificada por Escritura Publica de fecha 30 de
diciembre de 2024, ante doiia Camila Chacc Cammona, Notario Publico Suplente dei titular don Pabio
Bustos Molina y anotada en el Repertorio bajo el nimero 2446-2024; en los articulos 26 y 27 de los
Estatutos Corporativos en la Ley N° 19.880 y en las deméds normas pertinentes.

CONSIDERANDO:

1.Que, las Corporaciones Municipales son Carporaciones o asociaciones de derecho privado, sin fines de
lucro, destinadas a la promocion y difusion del arte, la cultura y el deporte, o el fomento de obras de
desarrolio comunal y productivo. Por su parte, las corporaciones regionales son corporaciones o
fundaciones de derecho privado destinadas a propiciar actividades o iniciativas sin fines de lucro, que
contribuyan al desarrollo regional en los ambitos social, econémico y cultural de la regién.

2.Que, el articulo 1°, parrafo tercero, de la Constitucién Politica de la Republica de Chile, establece el
principio de servicialidad del Estado, en virtud del cual la Administracién de! Estado para atender las
necesidades publicas en forma continua y permanente, actiia a través de servicios piblicos y érganos
del Estado, y, para que la Administracién atienda de un modo apropiado las necesidades colectivas, es
necesario que las personas a fravés de las cuales ella actia, cuenten con la infraestructura, equipo y
equipamiento necesarios para el desarrolio de sus labores.

3.Que, segln lo establecido en el Articulo 3° del Estatuto, la Corporacién Municipal Gabriel Gonzalez
Videla tiene como objetivo “Administrar y operar servicios en las dreas de educacién, salud y atencion
de menores que haya fomado a su cargo la |. Municipalidad de La Serena, adoptando las medidas
necesarias para su dotacion, ampliacién y perfeccionamiento. En el cumplimiento de estas finalidades,
la Corporacién ltendra las mas amplias atribuciones, sin perjuicio de fas que en materia de
supervigilancia y fiscalizacién corresponda a las Autoridades Publicas de acuerdo con las leyes y
reglamento.”

4.Que, la Unidad de Adquisiciones del Departamento de Administracién y Finanzas realiza adquisiciones
de bienes y servicios, segin las necesidades de los diversos departamentos de la Corporacién
Municipal Gabriel Gonzalez Videla.

5.Que, para el cumplimiento de las funciones que le son propias, la Corporacién celebra contrataciones a
titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles y servicios, regulados por la Ley N°19,886, de
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Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y por su reglamento
contenido en el Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda.

6.Que, segin lo dispuesto en el articulo 6 del Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda, las entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberan elaborar un Manual
de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos, el que se debera ajustar a lo dispuesto
en {a Ley de Compras y su reglamento.

7.Que, el inciso segundo de! referido articulo 6, dispone que el Manual de Procedimientos de
Adgquisiciones y Gestién de Contratos debera referirse, a fo menos, a las siguientes materias:

Formulacién de bases.

Criterios y mecanismos de evaluacion.

Gestién de contratos y de proveedores.

Recepcion de bienes y servicios.

Procedimiento para el pago oportuno.

Politica de Inventarios.

Uso del Sistema de Informacion.

Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra.

Organigrama de la Entidad y de las areas que intervienes en los mismas, con sus respectivos
niveles y flujos.

Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

Contemplar un procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de las garantias, indicando
los funcionarios encargados de dichas funciones y la forma y oportunidad para informar al Jefe del
Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste.

. Proponer herramientas para disminuir los costos administrativos de transaccion de los procesos de
compra ¥ de gestidn de contratos.

mTameapop

F o

8.Que, con la finalidad de dar cumplimiento a la normativa y mejorar la eficiencia de la gestion interna de
la Corporacién Municipal, en cuanto a uniformar procesos, determinar responsabilidades y optimizar el
uso de los recursos humanos, financieros y materiales, se ha elaborado un Manual de Procedimiento de
Adquisiciones.

9.Que, el Manual de Procedimiento de Adquisiciones, fue aprobado por unanimidad, por el Directorio de la
Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla, en Sesién Ordinaria N°134, de fecha 28 de septiembre
de 2024.

10. Que, el Acta de Reunion Ordinaria N°134, fue reducida a escritura publica con fecha 10 de
diciembre de 2024, rectificada posteriormente, con fecha 30 de diciembre del mismo afio. Una vez
reducida a escritura publica, se gestiond la visacion de las jefaturas de esta Corporacion que
participaron en el proceso de elaboracién del Manual, sin lograr obtener las rubricas de los funcionarios
que se detallan a continuacion, por no encontrarse desarrollando funciones a esta fecha, fos cuales son:

- Jorge Diaz Toirejon, en calidad de Secretario General, a 1a fecha de la Reunién Ordinaria N°134
de 2024.

- Claudia Pérez Uribe, en calidad de Directora (S) Departamento Juridico, a la fecha de la Reunién
Ordinaria N°134 de 2024.

- Pablo Salazar Dominguez, en calidad de Director Departamento de Administracion, a la fecha de
la Reunién Ordinaria N°134 de 2024.
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RESUELVO:

1° APRUEBASE, el Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Corporacion Municipal Gabriel
Gonzdlez Videla cuyo texto integro se transcribe a continuacion:

i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
NDICE

I APROBACION DEL INSTRUMENTO
i INTRODUCCION
. OBJETIVO Y ALCANCE
A) oBieTvo
B) Aicance
. CONSIDERACIONES PREVIAS
A. NORMATIVA
B. PRINCIPIOS

1. ESTRICTA SUJECION A LAS BASES

N

LIBRE CONGURRENCIA AL LLAMADO
IGUALDAD ANTE LAS BASES Y NG DISCRIMINACION ARBITRARIA
TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD

NO FORMALIZACION

PROBIDAD

ECONOMIA, EFICIENCIA Y EFICACIA

® N o »n »

NO FRAGMENTACION
V. DEFINICIONES
1. ACLARACIONES
ADJUDICACION
ADJUDICATARIO

BASES

LB I O

BASES ADMINISTRATIVAS
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12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

26.
27.

28.

30.

3.
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BASES TECNICAS

BASES TPO

CATALOGO DE CONVENIOS MARCO

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

. CERTIFICADO DE INSCRIPCION REGISTRO PROVEEDORES

COMISION EVALUADORA

COMPRA AGIL

COMPRA COORDINADA

CONTRAPARTE TECMICA/ADMINISTRATIVA
CONTRATISTA

CONTRATO

CONTRATQ DE SUMINISTRO DE BIENES

CONTRATO DE SERVICIOS

. CONVENIO MARCO

COTIZACION

. DEPARTAMENTO REQUIRENTE

DIRECCION DE COMPRAS O DIRECCION

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

. ENTIDADES

. ENTIDAD LICITANTE

FACTURA

FORMULARIO

GARANTIA

GARANTIA SERIEDAD DE LA OFERTA
GARANTIA FIEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

GARANTIA CORRECTA EJECUCION DE LA OBRA
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32. GARANTIA POR ANTICIPO

33. cuia DE DESPACHO

34. GRANDES COMPRAS

35. LEY DE COMPRAS

36. LICITACION O FROPUESTA PRIVADA
37. LICITACION O PROPUESTA PUBLICA
38. MaNuAL

39. WMERCADO PUBLICO

40. OFERENTE

41. OFERTA INADMISIBLE

42. ORDEN DE COMPRA

43. PLAN ANUAL DE COMPRAS

44. PROCESO DE COMPRAS

45. PROVEEDOR

46. PROVEEDOR INSCRITO

47. REGISTRO DE PROVEEDORES

48. RESOLUCION

49. SERVICIOS GENERALES

50. SERVICIOS PERSONALES

51. SERVICIOS HABITUALES

52. SISTEMA DE INFORMACION

53. TRATO DIRECTO O CONTRATACION DIRECTA
54. TERMINOS DE REFERENCIA

55. USUARIO COMPRADOR

56. uSUARIO OFERENTE

57. USUARIO CIUDADANO
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58. UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES

Vi ROLES Y RESPONSABILIDADES
1. ASESORIA JURIDICA
2. ADMINISTRADOR DE SISTEMA
3. ADMENISTRADOR SUPLENTE DE SISTEMA
4. COMISION EVALUADORA
5. CONTRAPARTE TECNICA Y ADMINISTRATIVA
6. DEPARTAMENTO REQUIRENTE
7. ENCARGADO DE COMPRA DE ESTABLECIMIENTOS
8. OPERADORES DE COMPRA
9. SECRETARIO GENERAL
10. SUPERVISOR DEL SISTEMA
11, UNIDAD DE ADQUISICIONES
12. UNIDAD DE ATENCION A PROVEEDORES
13. UNIDAD DE INVENTARIO
Vil DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. PLANIFICACION DE LAS COMPRAS ~ PAC
1.1 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS
A) PLANIFICACION DEPARTAMENTAL
B) RECOLECCION Y CONSOLIDACION DE INFORMACION
C) EVALUACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
D) cOMUNICACION Y APROBACION
E) PUBLICACION Y DIFUSION
F)} MODIFICACIONES
1.2 EVALUACION DEL PLAN DE COMPRAS
2. EL PROCESO DE COMPRA
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A) CRITERIOS PARA EFECTUAR EL REQUERIMIENTO DE ACUERDO AL SOLICITANTE Y SU
SOLICITUD

B) CRITERIOS PARA EFECTUAR EL REQUERIMIENTO DE ACUERDO AL MONTO ASOCIADO Y
MODALIDAD DE COMPRA

C) CRITERIOS QUE REGULAN LA RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS Y FACTURAS
COMPRAS A TRAVES DE FONDOS FIJOS

SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRA

4.1 COMPRAS INFERIORES A 3 UTM

4.2 COMPRA AGIL: MONTOS IGUALES O INFERIORES A 30 UTM
4.3 CONVENIO MARCO: MONTOS INFERIORES A 1.000 UTM

4.4 CONVENIO MARCO (GRAN COMPRA): MONTOS IGUALES O
SUPERIORES A 1.000 UTM.

4.5 LICITACIONES
4.51 LICITACION PUBLICA
452 LICITACION PRIVADA (MECANISMO EXCEPCIONAL)
4.6 TRATO DIRECTO (MECANISMO EXCEPCIONAL
SOBRE LAS BASES DE LICITACION
5.1 BASES TIPO

52 FORMULACION DE BASES APROBACION DEL PROCESO DE
LICITACION Y PUBLICACION DE BASES

5.3 APROBACION DEL PROCESO DE LICITACION Y PUBLICACION DE
BASES

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

PROCEDIMIENTO DE GARANTIAS

6.1 TIPOS DE GARANTIAS Y SUS CARACTERISTICAS

6.2 CAUSALES DE EXENCION DE GARANTIA DE CUMPLIENTO
COMISION EVALUADORA

CRITERIOS DE EVALUACION

Anima de Diego #550 — Teléfono: 51-2-544187 7



VII.

XL

9.

10.
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12.
13.

14.
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GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

9.1 GESTION DE BASE DE DATOS

9.2 DESIGNACION DE LA CONTRAPARTE TECNICAJADMINISTRATIVA

9.3 RESPONSABILIDADES DE LA CONTRAPARTE TECNICAJADMINISTRATIVA

9.4 GUIA BREVE PARA LA ADMINISTRACION, MONITOREQ Y EJECUCION DE SERVICIOS

RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO

POLITICA DE INVENTARIO

USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR POSIBLES FALTAS EN LA PROBIDAD
FLUJOGRAMA pE PROCESOS
INFRACCIONES Y SANCIONES

DISPOSICIONES VARIAS

PROTOCOLO EN CASO DE INDISPONIBILIDAD DE LA PLATAFORMA DE MERCADO PUBLICO

CONSIDERACIONES FINALES PARA ORIENTAR SU PARTICIPACION EN EL PROCESO DE
ADQUISICIONES

A) COMUNICACION Y DOCUMENTACION
B) CLARIDAD Y ASESORAMIENTO
C) ORGANIZACION Y PRIORIZACION

D) DE LAS AUDITORIAS Y FISCALIZACIONES INTERNAS EFECTUADAS POR EL DEPARTAMENTO DE
CONTROL INTERNO

CONTROL DE CAMBIOS

ANEXO N°1

APROBACION DEL INSTRUMENTO

NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
JORGE DiAZ | SECRETARIO
TORREJON GENERAL
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JERONIMO DIRECTOR DEPTO.
CLAVERIA DE CONTROL
CALDERON INTERNO
CLAUDIA PEREZ | DIRECTORA (S)
URIBE DEPTO. JURIDICO
MARCELA GOMEZ g'EF:,ET‘gmA 0(2
MOLINA :
FINANZAS

DIRECTORA DEPTO.
EUGENIA CIFUENTES | DE PLANIFICACION Y

LILLO DESARROLLO
INSTITUCIONAL

PABLO  SALAZAR | DIRECTOR DEPTO.

DOMINGUEZ DE ADMINISTRACION

EQUIPO DE TRABAJO
NOMBRE CARGO ROL
APOYO PROFESIONAL
DEPTO. CONTROL INTERNO
APOYO PROFESIONAL DEPTO.

ALVARO AHUMADA CASTILLO ELABORACION

JAVIERA ARANDA ARANCIBIA CONTROL INTERNO ELABORACION
CLAUDIA PEREZ URIBE DIRECTORA (S) DEPTO. JURIDICO ELABORACION
GISELA STAUB SUAZO ABOGADA DEPTO. JURIDICO ELABORACION

ENCARGADA (S) DE UNIDAD DE

ADQUISICIONES ELABORACION

[VONNE TAPIA RUIZ

iI.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimnientos para Adquisiciones de la Corporacién Municipal Gabriel Gonzélez
Videla de La Serena se erige como una herramienta fundamental en el marco de la nommativa vigente,
especificamente en concordancia con la Ley N° 19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios. Este instrumento tiene como propésito primordial establecer pautas claras y
procesos estandarizados que optimicen Ja gestion de adquisiciones, 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 Corporacién al Dictamen N°160.316 de 2021, emitido por ia
Contraloria General de la Repiblica.

Este manual se presenta como una herramienta esencial para los colaboradores de la Corporacion,
permitiéndoles comprender y aplicar de manera efectiva los procesos establscidos en la legistacion
vigente. Asimismo, busca consolidar practicas estandarizadas que contribuyan a la optimizacion de los
recursos, la reduccion de riesgos y la mejora continua en el &mbito de (as adquisiciones.

La estandarizacién de los procedimientos aqui descritos no solo facilitard el cumplimiento normativo, sine
que también impulsara la eficiencia y efectividad en el trabajo diario. Al seguir estos lineamientos, las
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distintas areas que componen a la Corporacion podran realizar adquisiciones de bienes y servicios de
manera mas agil, transparente y acorde a los principios éticos que rigen la gestién de nuestra institucion.

. OBJETIVO Y ALCANCE

A) OBJETIVO

El presente instrumento tiene por objeto impartir las instrucciones y establecer el proceso de contratacion
de suministro de bienes, prestacion de servicios y de ejecucion de obras requeridas por la Corporacion
Municipal Gabriel Gonzélez Videla, a titulo oneroso y que sean necesarios para la satisfaccién de las
necesidades de la comunidad y el buen funcionamiento de las dependencias de su cargo, con el
propdésito de dar cumplimiento con la legislacién sobre la materia, asi como propender a dar cumplimiento
a los Principios de Eficacia, Eficiencia, Probidad y Transparencia.

Asimismo, son objetivos especificos de este procedimiento:

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

2. Planificacion de las solicitudes de adquisicion de bienes, contratacion de servicios y
ejecucion de proyectos de infraestructura, por sus requirentes, presentadas en fiempo y
forma, de conformidad a! presente Manual de Adquisiciones de Bienes y Contratacién de
Servicios.

3. Utilizar los recursos de manera eficiente, de acuerdo al Plan Anual de Compras aprobado
por el Secretario General y publicado en la Plataforma de Mercado Publico.

4. Proporcionar un mayor confrol por oposicion de funciones, eficiencia, probidad,
transparencia y eficacia de los procesos de compras y contratacion de servicios que lieva
a cabo la Corporacién Municipal Gabriel Gonzalez Videla.

B) ALCANCE

Este Manual de Procedimientos de Adquisiciones de Bienes y Contratacién de Servicios, se establece en
cumplimiento de la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios y su Reglamento. Debiendo ser conocido y aplicado por todos los funcionarios de la
Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla.

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo oneroso, de bienes
muebles o prestaciones de servicios para el desarrolio de las funciones de la Corporacion Municipal
Gabriel Gonzélez Videla, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley
N°19.886.

Se exceptian de la aplicacion del presente Manual todas las adquisiciones y contrataciones que 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 Publicas y su
Reglamento, Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, asi como los criterios adoptados por la
Contraloria General de la Republica y la Direccién de Compras y Contratacion Piblica.

Asimismo, al presente proceso se aplicaran las disposiciones pertinentes contenidas en ia Ley N°
19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos, Ley N° 18.575, de Bases Generales de la
Administracion del Estado y todas ofras que sean aplicables de forma supletoria.
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Este manual debera ajustarse plenamente a nuestro Ordenamiento Juridico Nacional, en especial a los
cuerpos normativos que se sefalan en esta seccién, y que a su vez lo integraran en caso de presentar
vaclos.

B. PRINCIPIOS

En el proceso de compras y adquisiciones realizado por la Corporacién Municipal Gabriel Gonzélez
Videla se aplicaran los principios que rigen en materia de Contratacién Publica, las cuales se pasan a
detallar a continuacion:

1.  Estricta sujecién a las bases {art.10 de la Ley N°19.886)

Los procedimientos de licitacion se realizaran con estricta sujecion, de los participantes y de la entidad
licitante, a las bases administrativas y técnicas que la regulen. En este sentido, las bases administrativas
constituyen la fuente principal de los derechos y obligaciones, tanto de la Corporacién 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)

Este principio consiste en que cualquier persona puede presentar ofertas en un procedimiento concursal,
cumpliendo con los requisitos establecidos en las respectivas bases de licitacion. Su objeto es promover
la maxima competencia posible, asi como garantizar la igualdad de acceso a la contratacién con la
Administracién.

3. lgualdad ante las bases y no discriminacion arbitraria (art. 9 de ia Ley N°18.575 y art. 20 del
Decreto N° 250, Reglamento Ley N°19.886)

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

la combinacion mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio a adquirir y 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 informacién 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)

A través de este principio, todos los organismos que se rigen por la Ley de Compras deben cotizar, licitar,
adjudicar, contratar, y en general desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes,
servicios y obras a que alude a ley, utilizando solamente los sistemas electronicos o digilales que
establece la Direccion de Compras y Contratacion Puablica.

5. No formalizacién (art. 13 de la Ley N°19.880)

E! procedimiento concursal debe realizarse con sencillez y eficacia, de modo tal que las formalidades que
se exijan, sean aquéllas indispensables para dejar constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicios
a los particulares.

6. Probidad {art. 52 de la Ley N°18.575, y Art. 35 bis y sgtes. de la Ley N°19.886)

Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o
cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.

7. Economia, Eficiencia y Eficacia (art. 20 del Decreto 250, Reglamento de Ley N°19.886)
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Este principio se sustenta en que las entidades licitantes deberan propender a la eficiencia y ahono en
sus confrataciones. En este sentido, la eficacia se centra en la capacidad para alcanzar un objetivo,
mientras que la eficiencia se centra en la utilizacién mas adecuada de los recursos.

No Fragmentacién (art. 13 del Decreto 250, Reglamento de Ley N°19.886)

Este principio consiste en la prohibicién de fragmentar o subdividir 1a cornpra de un conjunto de bienes o
servicios requeridos en procesos de menor cuantia con el objeto de eludir el uso de procedimientos de
contratacion que estan sujetos a mayores controles y exigencias administrativas.

v

10.

1.

DEFINICIONES

De conformidad con e! presente instrumento, se entendera por:

Aclaraciones: También #lamado "foro inverso”, es una instancia en donde el comprador realiza
preguntas al proveedor en relacién a la oferta que éste presentd durante un proceso de licitacion,
a través de {a plataforma www.mercadopublico.cl.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual el Secretaric General de la
Corporacién Municipal selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcién de un Contrato de
Suministro o Servicios, regido por la Ley N°19.886, en adelante, también, la Ley de Compras.
Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un Proceso de
Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Bases: Documentos aprobados por el Secretario General de la Corporacion Municipal, que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
institucion, que describen los bienes y servicios a confratar y regulan el Proceso de Compras y el
contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por el Secretario General de la Corporacion
Municipal, que contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacién, modalidades de
evaluacion, cldusulas del confrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de
Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por el Secretario General de {a 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 ios
organismos pUblicos en la elaboracién de sus licitaciones desde las 100 UTM y, por ofra parte,
facllitar la participacién de los proveedores del Estado en procesos de un mismo rubro a través
de clausulas administrativas estandarizadas tomadas de razén por la Contraloria General de la
Reptiblica.

Catilogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus comrespondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de Compras y
Contratacién Piblica, en adelante también la Direccion o Chilecompra, y puestos, a través del
Sistema de Informacion, a disposicion de las Entidades Licitantes.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento emitido por el Departamento de
Finanzas, par medio del cual se declara la existencia de presupuesto para financiar la adquisicion
de bienes y servicios.

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccién de
Compras, que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el
Registro de Proveedores o en alguna de sus categorfas.

Comisién Evaluadora: Grupo compuesto por un numero impar de funcionarios de fa
Corporacion Municipal, los que son convocados mediante resolucién del Secretario General, para
integrar un equipo multidisciplinario que se retine para evaluar las ofertas y proponer el resultado
de un llamado a licitacion.
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Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual, la Corporacion Municipal, podra adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales, de una
manera dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de
trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.
Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas par
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 ahomros y reducir costos de transaccion.
Contraparte técnica/administrativa: Funcionario (s) designado (s) por el Departamento
Regquirente, encargados de supervisar y controtar el desarrolle 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.
Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a la Corporacion Municipal, en virtud de
la Ley de Compras, el Reglamenta de la Ley y el presente Manual.
Contrato: Acuerdo de voluntades mediante el cual una parte se obliga con otra a cumplir con una
determinada prestacién, surgiendo entre ambas, derechos y obligaciones que deben ser
cumplidas en los términos sefalados en el contrato y sus modificaciones.
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.
Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual la Corporacion Municipal encomienda a una
persona natural o juridica la sjecucidn de tareas, actividades o ia elaboracion de productos
intangibles. Un contrato serd 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.
Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio. Se frata de un mecanismo de compra, donde se
utiliza un catdlogo electrénico o tienda virtual.
Cotizacién: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e
identificacion del proveedor.
Departamento Requirente: Aquel Departamento de la Corporacién que demanda la realizacién
de un proceso de compra y/o contratacién de bienes o servicios.
Direccién de Compras o Direccion: La Direcciéon de Compras y Contratacion Publica, también
Chilecompra.
Documentos administrativos: Documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y
en general aquelios que dan cuenta de la existencia legal y situacion econémica y financiera de
los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econémicas reguladas.
Entidades: Los érganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575, salvo las
empresas publicas creadas por ley y demas casos que la ley sefiale. Incluye a esta Corporacién
Municipal.
Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que lama o invita a un
Proceso de Compras.
Factura: Documento tributario emitido por un proveedor, caon el detalle de la mercaderia vendida,
su precio unitario, el total del valor cancelable de la venta y, si correspondiera, Ia indicacién del
plazo y forma de pago del precio.
Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccion, los cuales deberan ser
completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del
Sistema de Informacion y de otros medios para la contratacién electrénica.
Garantfa: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de compras, ya sea para lamados a licitacion (seriedad de la oferta), como
también la ejecucion de un contrato (fiel cumplimiento de contrato), anticipo a proveedores u
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obligaciones laborales y previsionales, entre otras causales. En casos en que el monto de la
contratacion sea superior a 1.000 UTM sera siempre exigible.
Garantia Seriedad de la Oferta: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcion respaldar la seriedad de la oferta ante una licitacion publica. Se solicita a los
proveedores en las bases de una licitacién pablica y debe ser entregada en la presentacion de
ofertas.
Garantia Fiel Cumplimiento del Contrato: Documento mercantil de orden administrativo y/o
legal que tiene como funcion respaldar el fiel cumplimiento del contrato que el proveedor esta
dispuesto a firmar. Se solicita a los proveedores en las bases de una licitacién pubtica y debe ser
entregada el dia que se firme el contrato.
Garantfa Correcta Ejecucléon de la Obra: Documento mercantii de orden administrativo y/o legal
que tiene como funcion respaldar la correcta y completa ejecucién de la obra. Se solicita al
proveedor antes de la tramitacion del Gltimo estado de pago y del vencimiento de la garantia de
fiel cumplimiento del contrato.
Garantfa por Anticipo: Documento mercantil de orden administrativo y/o 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.
Guia de Despacho: Documento tributario emitido por el proveedor al momento de la entrega de
los productos a la Corporaciéon Municipal.
Grandes Compras: Modalidad de compra mediante la cual la adquisicion se realiza a través del
catalogo de Convenios Marco de un bien o servicio cuyo monto totat es igual o mayor a las 1.000
UTM.
Ley de Compras: Ley N° 19,886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.
Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucién fundada que lo dispanga, mediante el cual, la Carporacién Municipal invita a
determinadas personas (minimo 3) a través de Mercado Publico, para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
conveniente.
Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el
cual la Corporacién Municipal realiza un HWamado publico a través de Mercado Ptblico,
convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptard la mas conveniente. Es obligatorio realizar este
procedimiento en contrataciones que superen las 1000 UTM.
Manual: El presente Manual de Compras y Adquisiciones.
Mercado Publico: Plataforma electrénica 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 la Direccidon de Compras y Contrataciones
Publicas.
Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion.
Oferta Inadmisible: Oferta que no cumple con los requisitos establecidos en las bases de
Licitacion.
Orden de Compra: Documento electrénico emitido por el comprador al proveedor a través de
Mercado Puablico, en donde se solicita la entrega del producto o servicio que desea adquirir,
detallando el precio, cantidad y otras condiciones para la entrega.
Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,
que una determinada Entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.
Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes ylo
servicios, a través de algin mecanismo establecido en ia Ley de Compras y en su Reglamento,
incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacion Privada y Tratos o Contratacion
Directa.
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Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o exiranjera, o agrupacion de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a la Corporacién 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 slectrénico oficial de proveedores o contratistas
que acredita que una persona natural o juridica se encuentra registrada en Chile Compra en
alguna de sus categorias.
Resolucion: Acto administrativo escrito fundado, que da cuenta de una decisién formal emitida
por el Secretario General de 1a Comporacién Municipal, en el cual se contiene una declaracion de
voluntad realizada en el ejercicio de una potestad pubilica.
Servicios Generales: Agquellos que no requieren un desamolio intelectual intensivo en su
ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comtn conocimiento.
Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo
intelectual.
Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal
de manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por la Corporacién Municipal,
tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefonico, mantencion de
jardines, exiraccion de residuos, entre otros.
Sistema de Informacién: Sistema de Informacion de compras y contratacion pablicas y de otros
medios para la compra y contratacion elecironica de las Entidades, administrado v licitado por la
Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.
Trato Directo o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefalados 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 {a Corporacion Municipal, en los términos previstos en el articuio 5 del Reglamento de
la Ley de Compras.
Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el fin de
participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.
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 upa 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
ejecuciotn de los procedimientos.

1.

Asesoria juridica: Abogado responsable de velar por la legalidad del proceso de compras ptiblicas,
prestando asesoria juridica para la Unidad de Adquisiciones en todas las materias asociadas al
proceso de compras publicas.

Administrador de Sistema: Persona nombrada por el Secretaric General, mediante Resolucién asi
como también su suplente, comesponde a un perfil del Sistema de Informacion, el cual es
responsable de crear, modificar y desactivar usuarios, determinar perfiles de usuario, como
supervisores y operadores de compra, crear, desactivar y modificar Unidades de Compra, y modificar
y actualizar la informacion de la Corporacion registrada en el portal de Compras Publicas, de
conformidad con las normas contempladas por el presente instrumento.
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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.
Comisién Evaluadora: Funcionarios que conforman equipo multidisciplinario, cuya labor es evaluar
ofertas y proponer el resultado en licitaciones publicas o privadas. Su designacion se realizard,
anualmente, en una Resolucibn 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 fitular y dos
suplentes, cuya validez de actuacion se entendera por un afio calendario. En caso de ser necesaria
la modificacion a fos nombramientos, se efectuard mediante Resolucién de Secretarfa General.
Durante el proceso licitatorio son sujetos pasivos de Lobby.
Contraparte Técnica y Administrativa: Unidad de ta Corporacién responsable de velar por et fiel
cumplimiento del contrato resultante de un proceso de compra.
Departamento Requirente: Departamento de la Corporacidon que genere un requetimiento de
compra, quienes deben completar adecuadamente la “Guia de Requerimients” segin sus
necesidades técnicas, administrativas y financieras.
Encargado de compra de establecimtentos: El encargado de compras de establecimientos tiene la
responsabilidad de consolidar y realizar las solicitudes de compra del establecimiento al que
pertenece, ya sea del area de salud o educacion, y enviardas al operador de compras
correspondiente. Este rol debe ser oficiaimente autorizado mediante una resolucion intema y debe
contar con un suplente designado a través de la misma.
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 para cada uno de los
reguerimientos generados por los Departamentos Requirentes correspondientes a las éareas
Administracién Central de la Corporacién y Cementerios.

En el caso de Salud y Educacion, cada area tendra su operador de compras. Estos estarén
encargados de ingresar en el Sistema de Compras Publicas, la informacién y documentacion para
cada uno de los requerimientos generados por las Unidades Requirentes.

Secretario General: Representante legal de la Corporacion, autoriza las contrataciones, firma los
contratos administrativos institucionales y las resoluciones que comespondan. Tales funciones
pueden quedar delegadas en ofras autoridades a través de la pertinente resolucion interna que lo
indique expresamente.

Supervisor del Sistema: Estara encargado de crear, editar, publicar y adjudicar procesos de
compra, ademds de crear, editar, enviar ordenes de compra, solicitar cancelacion y aceptar
cancelacidn solicitadas por el proveedor de Ordenes de compra. Ademas, debera supervisar ia
correcta ejecucion del rol de los operadores de compra.

Unidad de Adquisiciones: Se trata de fa Unidad encargada de coordinar la gestién de Compras de
la Corporacidn y gestionar los requerimientos de compra que generan los departamentos requirentes.
La Unidad de Adquisiciones podrd ser apoyada por los departamentos requirentes u ofros
departamentos, seguin corresponda. En los procesos de compra efectuados por modalidad de
licitacién, la unidad de compra estara a cargo de elaborar las Bases de Licitacion conforme a la
informacion proporcionada por los Departamentos Requirentes. La unidad de Adquisiciones también
sera responsable de elaborar las resoluciones y actos administrativos relativos al proceso de
adquisiciones.

Unidad de Atencién a Proveedores: Unidad a cargo de los procesos de Gestion de reclamos,
presentados en el Portal Mercado Publico.

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.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Esta seccion ofrece al usuario una guia explicativa del proceso de adquisiciones. Comienza con la
elaboracién la Planificacion de las compras a través del Plan Anual de Compras, abarcando la solicitud
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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 ia ley N°19.886 y considerando el funcionamiento de la
Corporacion Municipal.

1.  PLANIFICACION DE LAS COMPRAS - PAC

1.14. ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

El objetivo de elaborar el plan de compras es definir lo que necesita la Corporacion Municipal Gabriet
Gonzélez 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 valor estimado, dentro de un periodo
determinado. Esta informacion se debera ingresar al sistema de Compras Publicas en su formato
preestablecido y sera publicada en los plazos seitalados por el Sistema.

Paso a paso:

a) Planificacion Departamental: Cada departamento a través de su director(a), elabora su
planificacién de compras, detallando los bienes, servicios u obras a adquirir a través del sistema de
compras publicas. Se especifican articulos, cantidades, valores y periodos, asignandoles a su
subtitulo/item de asignaciéon que aplique segin el clasificador presupuestario de la Direccion de
Presupuestos del Gobiemo de Chile. La informacion se presenta a la Unidad de Adquisiciones
durante el ditimo trimestre de cada afio, con fecha limite el 05 de diciembre. En el evento de caer en
dia inhabil, se extendera hasta el dia habil siguiente.

b) Recoleccion y Consolidacién de Informacion: La Unidad de Adquisiciones recopila la informacion
proporcionada por los departamentos de la Corporacion y la consolida en un documento que esta
misma elabora, durante el mes de diciembre de cada afio.

c) Evaluacién de Disponibilidad Presupuestaria: Hasta el ditimo dia habil del mes de septiembre, la
unidad de Adquisiciones envia la planificacién por departamento al Departamento de Finanzas para
evaluar la disponibilidad presupuestaria por 4rea, segin el presupuesto aprobado para el afio
siguiente.

d) Comunicacién y Aprobacién: Aprobada ia disponibilidad por area, el Departamento de Finanzas
deberd comunicar a cada departamento. E! Secretario General de ia Corporacion evalta y
posteriormente sanciona la informacién y autoriza su publicacidn en la plataforma de Mercado
Pblico a través de una Resolucion.

e) Publicaciéon y Difusién: Con la aprobacion del Secretario General, el Plan Anual de Compras se
publica en et formulario electrénico dispuesto por ta Direccién de Compras y Contratacion Plbiica
acompafiado de la Resolucién Interna referida anteriormente. Ademas, se difunde internamente
mediante coireo electronico 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 iimite para estas modificaciones el mes de noviembre de cada afio.

La solicitud de modificacién de Pian Anual de Compras debe ser solicitada por memorandum al
Departamento de Finanzas, con copia a la unidad de presupussto y adquisiciones. Una vez analizada
y aceptada la modificacion, se gestiona acto administrativo y se actualiza modificacién en el
formulario elecironico dispuesto en la plataforma Mercado Publico.
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En caso de requerir la adquisicion de un bien o servicio no contemplado en el Plan Anual de
Compras, debera justificar en la Resolucién, que autoriza la contratacién, los motivos por fos que
contratara fuera de dicho plan, teniendo en consideracion criterios de sustentabilidad, eficiencia en el
uso de los recursos publicos, costas y vida Util del bien, segiin corresponda.

1.2. EVALUACION DEL PLAN DE COMPRAS.

Su objetivo es realizar el control y seguimiento de la ejecucion del Plan Anuat 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) El control lo debe ejecutar el Encargado de la solicitud, el que debera ser periédico. El
Director del Depto. de Finanzas, llevara también un control del presupuesto segun lo referido
en Ia Seccién Plan Anual de compras, letra ) sobre "Modificaciones”, que se hayan realizado.

b) La Unidad de Adguisiciones en conjunto con la Unidad de Presupuestos, monitorearan el
Plan Anual de Compras para revisar y analizar las justificaciories de las actividades no
ejecutadas o las sobreestimaciones de valores contemplados, alertando mediante un Informe
emanado por el encargado de la Unidad de Adquisiciones al Secretario General y a los
involucrados sobre desviaciones y/o emores segun datos entregados y con el objeto de
minimizar riesgos inmediatos, mejorando continuamente el proceso.

2. EL PROCESO DE COMPRA

El objetivo del proceso de compras es detallar {a forma en que los diferentes departamentos de la
Corporacién Municipal deben realizar solicitudes de bienes y servicios. Estas adquisiciones pueden
llevarse a cabo mediante diversas modalidades, como licitacion publica, licitacién privada, convenio
marco, compra agil y trato o contratacién directa. Todas estas herramientas estan debidamente reguladas
por ia Ley N° 19.886 y su Reglamento.

Paso a paso:

Solicitud de Compra: Para realizar una compra el departamento requirente debera efeciuar una solicitud
dirigida a la Unidad de Adquisiciones (quien se encargara de identificar a qué modalidad de compra se
ajusta el requerimiento y de realizar las gestiones correspondientes para su adquisicion), conforme a lo
estipulado en el Plan Anual de Compras Publicado en la Plataforma de Mercado publico del afio en curso,
o segin una nueva necesidad levantada que no fue considerada Inicialmente en el PAC, la cual debera
estar debidamente justificada.

El requerimiento debera ser gestionado a través de una Guia de requerimiento, Anexo N° 1,
documento que indica la descripcién del bien o servicio, especificaciones técnicas, términos
de referencia, monto estimado, cniterios de evaluacién, participantes de comisién evaiuadora,
plazos para gestién de compra, justificacion del requerimiento.

La solicitud que se realice debe contar con aprobacién presupuestaria y la visacion del
Director del Departamento requirente. Una vez que se disponga del documento (anexo N°1),
se envia por correo electrénico a ta unidad de adquisiciones, para gestidn del proceso.

La solicitud debe ser presentada por el encargado de cada unidad, establecimiento o area,
responsable de efectuar el requerimiento de adquisicién de bien o servicio. Dicha solicitud de
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requerimiento debe contar con la aprobacién del director del respectivo Departamento o
quién lo subrogue en el periodo, quien autorizara la correspondiente adquisicidn.

Es importante tener en cuenta que:

¢ Las Unidades/Centros de Costos adscritos a las areas prioritarias de la Corporacion, como
son Salud y Educacién, gestionaran directamente sus requerimientos a la Unidad de
Adquisiciones a través de sus respectivas Direcciones.

e Mienfras que los Departamentos de Apoyo (Juridico, Control Intemno, Pianificacion y
Desarrollo Institucional, y Administracién) y Secretaria General, deberdn concentrar sus
requerimientos a través del Departamento de Administracion de ta Corporacién, quién se
encargara de consolidar las solicitudes y efectuar el requerimienta directamente con la
Unidad de Adquisiciones. Sin perjuicio de las situaciones de caracter excepcional, cuando asf
lo disponga el Secretario General.

¢ Es responsabilidad de cada Departamento, Establecimiento o Area requirente programar sus
compras y hacer llegar las solicitudes a la Unidad de Adquisiciones, de acuerdo a lo
calendarizado en cada Plan Anual de Compras.

:'0_: Uaisa eIt
y su Solicitud:

Descripcion

Toda solicitud de compra o contratacién debe describir detaladamente el bien a adquirir yfo
servicio a contratar.

las solicitudes de compra o contratacién deben presentarse con la siguiente anticipacion
referencial:
e Compras o conlrataciones con valor menor a 1.000 UTM: 30 dias de anticipacion.

e Compras o contrataciones con valor igual o superior a 1.000 UTM: 45 dias de
anticipacion.

Toda solicitud sigue un proceso de autorizacion secuencial partiendo desde el responsable del
proceso de compra de cada area, Coordinador del Programa al que se cargara el requerimiento,
Encargade de Compras Requirente, Encargado de Unidad de presupuesto y Director del
Departamento Requirente.

En casos de proyectos de infraestructura, equipos informaticos o capacitaciones, el solicitante
debe completar la solicitud con asesoria del respective Departamento o Unidad (Infraestructura,
informética, o Educacion/Salud).

Toda soficitud de compra o contratacién debe estar incluida en el Plan Anual de Corpras y contar
con disponibilidad presupuestaria.

Si la compra o contratacién no cumple con el presente procedimiento, sera rechazada y devuelta
al solicitante en cualquier etapa.

No se pueden fragmentar compras o contrataciones con el proposito de variar el monto del bien o

servicio a adquirir o contratar.

I O M m

Toda solicitud de bien y/o servicio debe ser llenada con la informacion requerida conforme a los
formatos establecidos para realizar la gestion (Guia de requerimiento, anexo N°1):

1. A través de Guia de requerimiento para Productos /Servicios:
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Departamento

Fecha

Unidad

Responsable

Cargo

Teléfono contacto

Email institucional

Cantidad

Descripcion producto y/o servicio

Precio unitario neto y Precio total neto
Criterios de Evaluacidn (aplica sélo para licitaciones)
Porcentaje

Formula de Calculo

Total

Nombre evaluador{es)

Rut

Cargo evaluador{es)

Firma del evaluador(es)

Prioridad de la adquisicion (normal o urgente)
Justificacion del Requerimiento

Requisitos Clausulas u observaciones
Presupuesto disponible

Monto de la adquisicion

Centro de costo

N° de cuenta

Referencial / Disponible

Firma y timbre del Encargado(a) de fa Unidad de Presupuesto y Director del

I IR R BB BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN NN BN BN BE BN BN BN BN BN B BN J

Departamento Requirente.
h. 21108 arg B g B 3 2
asocia modalidad de ¢ H
Crit | Descripcién
|_erio
A La adquisicion de bienes y/o servicios que superen las 3 UTM se efectuardn a través de
convenios marcos, licitaciones publicas, privadas o pracedimientos especiales de contratacion,
mientras que para montos inferiores a 3 UTM ver letra E de la presente tabla.
B Se podran efectuar licitaciones privadas y trato directo o contratacién excepcional directa

con publicidad si se cumplen con los siguientes requisitos, debiende generarse una Resolucion
Fundada, y a través de ella justificarse la causal de conformidad a lo establecido en la Ley
N°19.886 y su Reglamento:

1. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados o las
ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles. En tal situacion, se procedera primero, a la

Anima de Diego #550 — Teléfono: 51-2-544187 20




Corporacion Municipal Gabriel Gonzalez Videla - La Serena
Departamento de Finanzas — Unidad de Adquisiciones

| RESOLUCION N° 02 |

licitacién privada y en caso de no encontrar nuevamente interesados, sera procedente la
contratacion por trato directo. Cotizaciones obligatorias requeridas: 3.

En caso que la contrataciéon 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 seccién especial, de facil visibilidad, en el Sistema de Informacion y Gestién de
Compras y Contrataciones del Estado, su intencién de llevar a cabo este tipo de
procedimiento, y permitird que, dentro de un plazo de cinco dias habiles contado desde la
referida publicacién, otros proveedores puedan solicitar que se realice otro procedimiento
de contratacién, de acuerdo con las condiciones establecidas en esta ley y en el
reglamento.

2. Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles o la prestacién de
servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran
concursado previamente a través de una licitacion piblica y una licitacion privada.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una
necesidad piiblica de manera impostergable, siempre que se justifique que, en caso de no
realizarse la contratacién en un breve plazo, se generarian graves perjuicios a las
personas o al funcionamiento del Estado, calificados mediante resolucion fundada del jefe
superior del organismo contratante, y que, para evitar dichos perjuicios, no pueda
utilizarse otro procedimiento de contratacién. Lo anterior, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para casos de sismos y catastrofes contenidas en la legislacion pertinente.

4. Si se tratara de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar
la seguridad o el interés nacional, determinados por ley.

5. Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado debido a ia confianza y seguridad
que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios
requeridos. Deberd ademas estimarse fundadamente que no existen otros proveedores
que otorguen esa seguridad y confianza. Solo podra utilizarse esta causal para
contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales.

6. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas
excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento
de contratacion, segun las causales establecidas en el reglamento de la ley.

Compra por Cotizacion, esta modalidad procedera cuando:

1. Se trate de contratos que correspondan a la realizacién o terminacion de un contrato que
haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por faita de cumplimiento del contratante u
otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 unidades tributarias mensuales.

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

En toda adquisicién como primera opcion, se consuitara el catdlogo de Convenio Marco, antes de
proceder a efectuar una licitacion publica, privada, trato directo o Contratacion Excepcional
Directa con Publicidad u otro procedimiento especial que corresponda.

Sera responsabilidad del solicitante que toda compra contenga junto a su solicitud, las debidas
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, donde se estipulan las caracteristicas, tipo y
calidad de los bienes, servicios y obras civiles que se requieren. La unidad de Adquisiciones
podré solicitar al drea, departamento o establecimiento solicitante mayor informacién respecto de

Anima de Diego #550 ~ Teléfono: 51-2-544187 21




Corporacién Municipal Gabriel Gonzalez Videla — La Serena
Departamento de Finanzas — Unidad de Adquisiciones

1 RESOLUCION N° 02 |

los bienes, obras civiles o servicios, si se considera que las especificaciones técnicas son
insuficientes.

Si la compra es inferior o igual a 3 UTM, e! encargado de la unidad de Adquisiciones identificara
ia modalidad de compra més conveniente.

Si la compra es mayor a 3 UTM y menor a 100 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 subird el requerimiento como Compra Agil con un minimo de 3 cotizaciones, a la
plataforma de Mercado Publico.

Si la compra es mayor a 100 UTM y menor a 1.000 UTM, se revisara si el requerimiernto se
encuentra disponible en Convenio Marco, en caso de ser positivo se procedera con la compra, de
lo contrario, se iniciara un proceso de Licitacién Piblica.

Si la compra es mayor a 1.000 UTM, se revisara si el requerimiento se encuentra disponible en
Convenio Marco (Gran Compra), en casc de ser positivo se procedera con la compra, de lo
contrario, se iniciard un proceso de Licitacion Publica, también se podria analizar a opcion de una
Compra Coordinada.

En el caso de las Licitaclones Piblicas, de acuerdo al monto establecido para el requerimiento
distinguira la cantidad de dias que debera estar publicada en la plataforma de Mercado
Publico, de acuerdo a los siguientes montos:
e L1: Licitaciones inferiores a 100 UTM, debera estar publicada por un minimo de 5 dias
corridos.
® LE: lLicitaciones mayores o iguales a 100 UTM y menores a 1.000 UTM, debera estar
publicada por un minimo de 10 dias corridos {este plazo puede ser reducido a la mitad).
e 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, debera 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 garantias:

e 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 garantia no excedera de un 3 por ciento del monto de la licitacion. En
aquellas situaciones que no sea posible estimar el monto de la contratacion, la garantia
debera fijarse en un monto que no desincentive la participacion de oferentes.

e Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato: el otorgamiento de esta garantia serd
obligatorio en las contrataciones gue superen las 1000 UTM, de acuerdo a lo dispuesto
en el articulo 68 del Reglamento de Compras Piblicas, la cual alcanzaré un 5 por ciento
del precio final neto ofertado por el adjudicatario, a menos que, segiin lo establecido en
las bases, sean declaradas como ofertas temerarias o se considere una contratacion
riesgosa, o bien, existan disposiciones legales particulares.

e Garantia por anticipo: Es exigible toda vez que una entidad compradora pague un
anticipo a un proveedor, esto es, toda vez que realice un pago en forma previa a la
recepcién conforme def bien o servicio, tratdndose de contrataciones superiores a 1000
UTM. Cabe sefialar que el pago de anticipos sélo procedera en la medida gue hayan sido
autorizados por las respectivas bases de licitacion. Debe equivaler al 100 % del monto
pagado al proveedor por concepto de anticipo. En los casos de contrataciones de
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servicios, el plazo de vigencia de la garantia no podra ser inferior a 60 dias habiles
después de terminados los contratos. Para las demas contrataciones, este plazo no podra
ser inferior a la duracion del contrato.

No obstante, la garantia a la que se refiere el inciso anterior no seré necesaria tratédndose
de las contrataciones cuya cuantfa sea inferior a 1.000 unidades tributarias mensuales, o
cuando hayan sido celebradas por medios electrénicos de acuerdo con el articulo 12 A de
{a ley N° 19.496, sobre proteccidn de los derechos de los consumideres, y utilizando
medios de pago sefialados en el articulc 1 de la tey N° 20.009, que establece un régimen
de limitacion de responsabilidad para titulares o usuarios de tarjetas de pago y
transacciones electrénicas en caso de extravio, hurto, robo o fraude.

Crit | Descripcion

|_erio

A E! requirente tendra un plazo de 08 dias habiles para manifestar su disconformidad o conformidad
con respecto a los bienes o servicios contratados o adquiridos, siendo responsable de su revisién
dentro de dicho plazo.

B La disconformidad con un producto o servicio debera expresarse, mediante comreo electrénico al
encargado de la Unidad de Adquisiciones, del que quede registro permanente para proceder con
cambio o devolucion (segin cotresponda) respectiva de la guia de despacho. No podran pasar
mas de 8 dias habiles, desde la recepcién de la factura, guia de despacha, boleta y la devolucion
de la misma cuando proceda.

c 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 recepcion conforme del solicitante debera ir
acompafiada de un informe de recepcion conforme emitido por la Unidad de Infraestructura, el
cual certifique la correcta ejecucion de los servicios contratados.

3. Posteriormente, el proveedor enviara la factura original al Departamento correspondiente (de
donde proviene la solicitud), donde se verificard que el documento tributaric sea coherente
con el requerimiento realizado. En caso de concordancia, se afiadiran las firmas del
solicitante, el encargado o coordinador del fondo de financiamiento, asi como la del director
del depariamento.

4, Es importante destacar que todas las facturas, sin excepcién, deben ser registradas en la
oficina de partes antes de su firma. En el caso de facturas recibidas por correo electronico por
parte del departamento solicitante o cualquiera de las unidades o establecimientos que lo
integran, estos deben encargarse de ingresar el documento en Ja oficina de partes.

6. Finalmente, el solicitante del Establecimiento, Unidad o Departamento enviaré la recepcion
conforme a la Unidad de Adquisiciones de la Corporacién Municipal.

D Por ninguna circunstancia se podran recibir facturas o boletas por servicios o bienes po prestados.
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COMPRAS A TRAVES DE FONDOS FIJOS

Un fando 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 que se le asigna,
sin tener que seguir el procedimiento estandar de adquisicion. A continuacién, se describen algunos
aspectos a considerar respecto del otorgamiento de Fondos Fijos:

¢ la asignacién de los Fondos Fijos debe formalizarse mediante resolucion debidamente firmada
por el Secretario General.

e Las resoluciones que aprueben los fondos fijos estaran sujetas a la aprobacién 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.

e La resolucién debera sefialar expresamente, a lo menos, el nombre de Departamento Requirente,

el monto de los recursos asignados, el responsable de su administracion, el periodo de ejecucién

de los gastos su imputacion presupuestana y el centro de costo.
; 4 [M, equivalente en pesos al mes en que se

dicté la resolucsén

o Los encargados de los fondos solamente podran ser funcionarios de la Corporacién regidos ya
sea por el Cédigo del trabajo, Estatutc de Atencién Primaria de Salud o Estatuto de los
Profesionales de la Educacion.

o No podra asignarse mas de un fondo en forma simuitdnea a un mismo funcionario, aun cuando
uno de ellos sea un Fondo a Rendir ocasional (de acuerdo a los tipos de fondos especificados en
el manual de Rendiciones vigente).

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

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

e Sdlo podran efectuarse gastos por los conceptos comprendidos en los ftems del subtitulo 2
“Bienes y Servicios de Consumo”, del clasificador presupuestario vigente.

e Ninguin gasto por separado puede superar el valor de 5 UTM, valorizada al mes en el cual se
efectud el gasto.

o No se podran fragmentar los gastos con el objeto de eludir ios 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.

o Todo fondo debe ser rendido conforme a lo estipulado en el Manual de Rendiciones vigente.

SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRA

Todo requerimiento ante la necesidad de adquirir un bien o servicio debe ajustarse al Pian Anual de
Compras det periodo en curso, ademds se debera llevar un control de la ejecucion del presupuesto
asignado a cada Departamento, Establecimiento o Area de la Corporacién Municipal Gabriel Gonzalez
Videla.

Es responsabilidad de cada Departamento, Establecimiento o Area requirente programar sus compras y
hacer llagar las solicitudes al Departamento de Adquisiciones, de acuerdo a lo calendarizado en cada
Plan Anual de Compras.
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En esta seccion se daran a conocer los requisitos que se exigen para efectuar compras a2 través de los
siguientes mecanismos o modalidades de compra del Sistema de Chile Compra: Convenio Marco,
Compra Agll, 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.

4.1. COMPRAS INFERIORES A 3 UTM

Las compras inferiores a 3 UTM podran excluirse del sistema de Informacién de Compras Publicas, 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 cotizacién. 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 &gil es una modalidad de compra mediante la cual se podran adquirir bienes y/o servicios por
un monto igual o inferior a 30 UTM, a través de la plataforma de mercado publico.

No se podran recibir a través del médulo de Compra Agil cotizaciones que superen el umbral de las 30
UTM, cualquier cotizacion 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 electrénico
o tienda virtual y constituyen la primera opcién de compra de la Corporacién.

Los productos y servicios del Convenio Marco vigente estan disponibles en un Catalogo electrénico, que
consiste en una lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de contratacion,
previamente licitados y adjudicados por la Direccién, puestos a través del Sistema de informacion, a
disposicion de las entidades. Estos catdlogos contienen una descripcion de los bienes y servicios
ofrecidos, sus condiciones de contratacion, y la individualizacién de los Proveedores a los que se les
adjudicé el Convenio Marco.

La Unidad de Adquisiciones debera consultar si el producto o servicio que desea adquiirir se encuentra en
la tienda, antes de lilamar a una licitacion publica o privada, o efectuar un trato directo.

Verificado lo anterior, a Unidad de Adquisiciones sera fa encargada de resolver y ejecutar adquisiciones
por esta via, cumpliendo con 1o siguiente:

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

b) Condiciones via modalidad Convenio Marco son favorables para la Corporacion;

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

d) La orden de compra sera visada por elfla Supervisor/a de ia plataforma de Mercado puiblico.

44. CONVENIO MARCO (GRAN COMPRA): MONTOS IGUALES O SUPERIORES A 1.000
uTM.
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Se denomina Gran Compra a la adquisicion 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
supericres a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras, la Unidad de Adquisiciones debera comunicar,
a través del Sistema de Compras Publicas, ia intencion de compra a todos los proveedores adjudicados
en la respecliva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido.

o Esta comunicacion sera realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos estandares
necesarios para ia entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados.

e En dicha comunicacién se debera contemplar un plazo razonable para la presentacion de las
ofertas, el cual no podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde su publicacion.

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

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

e En la comunicacion de la intencién de compra se indicarg, al menos, la fecha de decision de
compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de
entrega y los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacién de las ofertas.

e La Unidad de Adquisiciones debera seleccionar la oferta mas conveniente segun resuitado del
cuadro comparativo que deberd confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion y
ponderaciones definidas en la comunicacion de la intencion de compra, cuadro que seré
adjuntado a la orden de compra que se emita y servira de fundamento de la resolucion que
apruebe la adquisicion.

4.5. LICITACIONES

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

En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100 UTM, la Unidad de Adquisiciones evaluara
cada caso, respecto de si se suscribira un contrato, o si se formalizara mediante la emision de la orden de
compra de la Corporacion y aceptacion por parte del proveedaor.

4.5.1. LICITACION PUBLICA

La Licitacion Puablica es un procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Corporacion realiza un llamado a través del portal de Mercado Publico a los proveedores interesados en
participar, quienes, sujetandose a las bases de licitacién, formularan propuestas, entre las cuales se
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Las licitaciones puablicas son obligatorias cuando las contrataciones superan las 1.000 Unidades
Tributarias Mensuales y deben publicarse a través de la plataforma www.mercadopublico.cl administrada
por ChileCompra, mientras que bajo dicho monto se considera opcional la realizacion de una licitacién
puablica, como se abserva en la siguiente nomenclatura estructurada segan los montos:

e L1: Licitacién Pablica menor a 100 UTM (Opcional)

e LE: Licitacion Publica entre 100 y 1.000 UTM (Opcional)
e LP: Licitacién Publica mayor 1.000 UTM (Obligatoria)
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e LR: Licitacién Publica mayor a 5.000 (Obligatoria)
s LQ: Licitacion Publica entre a 2.000 y 5.000 UTM (Obligatoria)
e LS: Licitacidén Publica de servicios personales especializados Mayor a 1.000 UTM (Obligatoria).

Algo importante a considerar, es que en la Resolucion 14 de 2023, de la Contralorfa General de la
Reptiblica, las licitaciones publicas deben tener Toma de Razdn del ente regulador en:

o Montos superiores a las 15.000 UTM si los contratos son de competencia de la Contraloria
General o de fas Contraiorias Regionales Metropolitanas.

e Montos supericres a las 10.000 UTM si los contratos son de competencia de la Contraloria
Regional de Valparaiso, del Biobio o La Araucania.

o 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 determinardn las condiciones de la licitacién, permitiendo
alcanzar la combinacién mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos
sus costos asociados, presentes y futuros. En las bases se deberd propender a la eficacia, eficiencia,
ahorro y calidad de los bienes y servicios que se pretende contratar.

4.5.2. LICITACION PRIVADA (MECANISMO EXCEPCIONAL)

En la licitacién 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 tres
proveedores def rubro. Una vez finalizado el plazo para presentar ia oferta, la Unidad de Adquisiciones
adjudica el proceso a quien entrego 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°19.886
entre las que se cuenian:

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

b. Ante el término anticipado de contrato por falta de cumplimiento det contratante u otras causales
y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

c. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién 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 Razdn por parte de la Contraloria General de la Reptiblica, la resolucién
N°14 sefiala que en licitacion privada de contar con ella en:

i.  Montos superiores a las 10.000 UTM si los contratos son de competencia de la
Contraloria General o de las Contralorias Regionales Metropaolitanas.
ii. Montos superiores a las 8.000 UTM si los contratos sen de competencia de la Contraloria
Regional de Valparaiso, del Biobio o La Araucanfa.
jii. Montos superiores a los 5.000 UTM si los contratos son de competencia de contralorias
regionales distintas a las ya indicadas.

46. TRATO DIRECTO (MECANISMO EXCEPCIONAL)

Es un procedimiento de compra excepcional, que permite contratar con un proveedor sin la concurrencia
de los requisitos para la licitacién puiblica o privada, sélo por las causales expresamente indicadas en la
normativa. Las causales de trato directo estan en el articulo 8 de la Ley de Compras y en el articulo 10 de
su Reglamento y son las siguientes:
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a. Que no haya ofertas de proveedores tras realizar el proceso de licitacion publica v licitacion
privada.
b. En caso de término anticipado de contrato, siempre que la contratacién no supere las 1.000 UTM
mensuales.
c. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, segun resolucién fundada del jefe superior del
organismo publico.

d. Sisdlo 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.

f. Sise trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la seguridad o
el Interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.

g. Cuando por ia naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del contrato
que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacion Directa.

Los tratos directos requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con
excepcién de aquelios tratos o contrataciones directas contenidas en los ntmeros 3, 4, 6 y 7 del articulo
10 de la Ley N°19.886.

La Entidad Licitante deberd publicar en el Sistema de Informacién, la resolucién fundada que autoriza la
procedencia del Trato o Contratacién Directa, especificando el bien y/o servicio contratado y la
identificacién del proveedor con quien se contrata, a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde fa
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 LICITACION

51. BASES TIPO:

Las Bases Tipo son una modalidad que busca, por una parte, apoyar la gestion de los organismos
publicos en la elaboracion de sus licitaciones desde las 100 UTM, y por otra parte, facilitar la participacién
de los proveedores del Estado en procesos de un mismo rubro a través de clausulas administrativas
estandarizadas tomadas de razén por la Contraloria General de la Republica (CGR).

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

¢ 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
adquisicién que se desea comprar no cuenta con una base tipo predefinida y se requieren hacer
modificaciones.

Tanto bases tipo, como bases ordinarias, deberdn considerar en su elaboracion especificaciones relativas
a lo administrativo, econémico y técnico.

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

5.2. FORMULACION DE LAS BASES:
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Para elaborar las bases, la Unidad de Adguisiciones debe inicialmente contar con la informacion
proporcionada por el Departamenio Requirente mediante la guia de requerimiento.
Algunos aspectos a considerar:

o Sera responsabilidad del Departamento Requirente remitir toda la informacién necesaria para
elaborar adecuadamente el requerimiento y reflejarlo en las Bases de Licitacion.

e En caso de ser necesario, a través de Secretaria General, podra convocarse a profesionales
expertos en determinada area para contribuir con el desarrollo de fas Bases de Licitacion.

¢ 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 fa aprobacion del
Secretario General:

o Asesor Juridico

Encargado Unidad de Adquisiciones

Coordinador det Departamento Requirente

Director de Departamento Finanzas

Director de Departamento Requirente.

0O 0 0 0

5.3. APROBACION DEL PROCESO DE LICITACION Y PUBLICACION DE BASES:

Una vez elaboradas y visadas las Bases de Licitacién, la Unidad de Adquisiciones procedera a
redactar la Resolucion para la aprobacion de las bases y autorizacion de llamado a concurso,
firmadas por Secretario General.

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

Las consultas gue hagan los interesados respecto de la documentacion de licitacion, deberdn ser
respondidas a través del Foro inverso y Respuestas de Mercado Publico, dentro los plazos establecidos
en el cronograma del proceso.

e 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 consultas a los departamentos pertinentes,
para generacién de respuestas, como asimismo de publicar éstas en el portal Mercado Pubtico,
en tiempo y forma.

e Antes del cierre de recepcién de ofertas, el Departamento Requirente podra emitir aclaraciones
gque complemente o entreguen mayor informacién respecto de las Bases, en aquello pertinente.
Asimismo, se podra modificar las Bases, siempre que ello no signifique alterar elementos
sustanciales det proceso ni de los bienes o servicios a adquirir.

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

6. PROCEDIMIENTO DE GARANTIAS
Las garantias 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. Los

instrumentos mas conocidos que se encuentran disponibles en el mercado son la Boleta de Garantia
Bancaria, el Vale Vista, la Péliza de Seguro, el Certificado de Fianza, entre otros.
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6.1. TIPOS DE GARANTIAS Y SUS CARACTERISTICAS

De Seriedad de la Oferta

Objetivo

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

Presentacion

Previo al cierre de presentacién de ofertas y apertura de éstas (suele presentarse
conjuntamente con la oferta).

Exigibilidad

De acuerdo al articulo 31 del Reglamento, el otorgamiento de la garantia de
seriedad serd obligatorio en las contrataciones gue superen las 2.000 UTM. Ahora
bien, tratandose de contrataciones iguales o infericres a las 2.000 UTM, la entidad
licitante debera ponderar el riesgo involucrado en cada contratacién para
determinar si requiere la presentacion de garantias de seriedad de la oferta. Por lo
tanto, es recomendable que las entidades compradoras eviten exigirias en
procesos menores a 2.000 UTM, excepto en casos de alto riesgo o criticos para el
cumplimiento de las funciones del servicio. De esta forma, se facilitara una mayor
participacion de los proveedores, especialmente de empresas de menor tamario.
No obstante, io sefialado, en situaciones en donde no sea posible estimar el
monto efectivo de la contratacion, las entidades compradoras deberan siempre
exigir garantias de seriedad de la oferta.

Monto

La normativa legal y reglamentaria vigente no establece un monto o porcentaje
para fa fijacion de la garantia de seriedad. Al respecto, dicha normativa se limita a
indicar que las bases deberan establecer el monto, el que sin desmedro su
finalidad no desincentive la participacion de oferentes al flamado de licitacién. Al
respecto, se recomienda establecer en las bases un valor total fijo, en funcion del
monto estimado del contrato y considerando el riesgo involucrado en la compra.
Se sugiere, en el caso de estimar necesario solicitar esta garantia, que sea por un
valor no superior al 3% del monto estimado del contrato, para evitar generar un
desincentivo y potenciales barreras de entrada para los proveedores. La Entidad
Licitante debera solicitar a todos los Oferentes la misma garantia en lo relativo a
su monto.

Forma de uso

Puede constituirse en:

= Un documento por el monto o porcentaje total.

« Varios documentos gue, en su conjunto, representen el monto o porcentaje a
caucionar. Dicha garantia podrad ser tomada por el proveedor contratista por si
mismo 0 mediante un tercero a nombre éste; en este Uitimo caso, lo sefialado
deberd quedar explicitado por parte del tercero en el mismo documento de
garantia o mediante un documento anexo, denfro del plazo sefialado por fa
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
particular en que se quieren garantizar las ofertas)

- Forma de entrega (deben aceptarse tanto garantias fisicas como elecirénicas).
En el caso de las garantias que no estén disponibles en formato digital o
electrénico, podran enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a
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fo que establezcan en cada caso las bases.

= Procedimiento y fecha de devolucién

= Circunstancias en que se ejecutan Cabe sefalar que las definiciones que
sefialen las bases de licitacion no pueden suponer restricciones respecto a un
instrumento particular, debiendo aceptarse cualquiera que asegure el cobro de
manera rapida y efectiva segun las condiciones explicadas en esta Directiva.

Vigencia

Deben ser de corto plazo.

En la determinacion de su plazo de vigencia debera considerarse los plazos
estimados para la adjudicacion y el plazo para que opere la readjudicacién.

La Entidad Licitente solicitard a todos los Oferentes la misma garantia en lo
relativo a su vigencia.

Devolucién

La devolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas
hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuara dentro del plazo
establecido en las bases, desde la notificacién de la resolucién que dé cuenta de
la inadmisibilidad, de {a preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion.

De Fiel Cumplimiento de Contrato

Objetivo

Garantizar el correcto cumplimiento por parte det proveedor adjudicado, de todos
los compromisos que derivan del contrato.

Ademas, en contratos de prestacion de servicios, permiten asegurar el pago de
las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes.

Por Ultimo, con cargo a estas cauciones podran hacerse efectivas las multas y
demas sanciones que afecten a los contratistas.

Presentacion

Al momento de suscribir el contrato.
Reemplaza la boleta de Seriedad de la Oferta, en caso de que se haya requerido.

Exigibitidad

E! otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato sera
obligatorio en las contrataciones que superen las 1.000 UTM.

Tratandose de contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la Corporacion
podra fundadamente requerir la presentacion de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacion.

Se recomienda que, bajo dicho umbral, las entidades eviten exigir garantfas,
excepto en casos de alto riesgo o criticos para el cumplimiento de las funciones
del servicio. De esta forma, se propiciard una mayor participacion de los
proveedores, especialmente de los de menor tamarfio

Monto

Puede ser:

= Un valor total fijo (el cual debe ser definido en las bases de licitacion o en el
contrato, segtin la modalidad de compra que corresponda).

= Fijado en funcion del monto estimado del contrato y del riesgo.

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

Las entidades compradoras deben considerar, a la hora de fijar el monto de la
garantia que, si bien ésta tiene un costo de emisién que inicialmente asume el
proveedor en términos comerciales, dicho costo finalmente puede ser absorbido
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por el organismo comprador, a través de la recepcion de ofertas por precios
mayores.

La Corporacién debera solicitar a todos los oferentes la misma garantia en io
relativo a su monto.

Forma de uso

Puede constituirse en:

= Un instrumento por el monto o porcentaje total.

» Varios instrumentos que, en su conjunto, repraesenten el monto o porcentaje a
caucionar.

- Las bases que regulen contratos de ejecucion sucesiva podran asociar el valor
de las garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento. Dicha garantia
podra ser tomada por el proveedor contratista por si mismo o mediante un tercero
a nombre éste; en este (ltimo caso, lo sefialado debera quedar explicitado por
parte del tercero en ef mismo documento de garantia o mediante un documento
anexo, dentro del plazo sefialado por la entidad contratante.

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

« Monto

* Moneda

* Plazo de vigencia

«La glosa que debe contener (esta debe hacer referencia al proceso licitatorio
particular en que se quieren garantizar las ofertas)

«Forma de entrega (deben aceptarse tanto garantias fisicas como electrdnicas).

« Procedimiento y fecha de devolucion

» Causales para su ejecucion y cobro

Cabe sefalar que las definiciones que sefialen las bases de licitacién no pueden
suponer restricciones respecto a un instrumento particular, debiendo aceptarse
cualquiers que asegure el cobro de manera rapida y efecliva segin las
condiciones explicadas en esia Directiva.

Vigencia

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el que establezcan
las respectivas bases.

En los casos de contrataciones de servicios, el plazo de vigencia de a garantia no
podra ser inferior a 60 dias habiles después de terminados los contratos. Para las
demas contrataciones, este plaza no podra ser inferior a la duracién del contrato.

Cobro

La Corporacién cobrara ia garantia en caso de incumplimiento por parte del
adjudicatario, de las obligaciones que le impone el contrato o de las obligaciones
laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de contrataciones de
servicios.

La garantia se hara efectiva administrativamente y sin necesidad de requerimiento
ni accion judiciat o arbitral alguna.

De acuerdo al artfculo 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 contractual. Por tal motivo, al igual que el resto de las
medidas a aplicar, debera encontrarse previamente establecida en las bases y en
el contrato.

Ademads, la medida deberd ser proporcional a la gravedad del incumplimiento.
Asimismo, las bases y el contrato deberan contemplar un procedimiento para la
aplicacién de la medida, en cuya virlud se conceda traslado al respectivo
proveedor, a fin de que manifieste sus descargos. En el mismo orden de
consideraciones, la medida de cobro de garantia debera formalizarse a través de
una resolucién fundada.
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Devolucion Se sugiere que la forma en que se practicard la devolucién se indique en las
bases de licitacidon o en el contrato, segin sea el mecanismo de contratacian que
concurra.

Por Anticipo

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

Presentacion En forma previa al pago de! anticipo por parte de {a entidad compradora.

Exigibilidad Toda vez que una entidad compradora pague un anticipo a un proveedor, esto es,
toda vez que realice un pago en forma previa a la recepcién conforme del bien o
servicio. Cabe seiialar que el pago de anticipos sélo procedera en la medida que
hayan sido autorizados por las respectivas bases de licitacion.

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

Forma de uso En este caso se permitiran los mismos instrumentos establecidos al regular la
garantia de cumplimiento.
En fas bases de licitacion y/o contrato se debe establecer expresamente la
procedencia de pagar anticipos y la obligacion de caucionar dicho anticipo a
través de una garantia por el 100 % de aquel.

Vigencia y | La devolucién de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo establecido

devolucion en las bases, contados desde ia recepcién conforme.

6.2. Causales de exencién de garantia de cumplimiento

En las causales de trato directo indicadas en el ariiculo 10 del Reglamento, que a continuacién se
indican, las entidades compradoras, esto es, la Corporacién Municipal podra omitir la exigencia de la
garantia de fiel cumplimiento, aun cuando la contratacion, sea superior a 1.000 UTM, al considerar que se
contemplan suficienfes mecanismos para resguardar el cumplimientos contractual y cuando la
contratacion se refiera a aspectos claves y estratégicos que busquen satisfacer el interés publico o la
seguridad nacional.

- Proveedor unico (N° 4)

- 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, investigacién o extension (N° 7, letra k.).

COMISION EVALUADORA
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La Comision Evaluadora sera 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:
» El monto de la licitacion es mayor a 1.000 UTM.

e Lalicitacion considera una evaluacion de ofertas que revista gran complejidad.

Para el resto de procedimientos de contratacién es opcional la conformacion de una comisién evaluadora.
Se recomienda como buena préactica considerarla, a pesar de que los montos involucrados en la
contratacién sean bajos, cuando la evaluacion revista gran complejidad o sea un bien o servicio critico
para el organismo contratante. Se garantiza imparcialidad y competencia entre oferentes, enire otros
aspectos.

Se debe cumplir con las siguientes consideraciones:

e Debe estar conformada por un minimo de 3 funcionarios.

s Los miembros de la Comisién no podran tener conflictos de intereses con los oferentes, de
conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion.

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

Se recomienda, al respecto que:

e Se constituya por un nimero impar de miembros, para evitar empates en las decisiones,

» Este conformada por personas diferentes a las que elaboraron o aprobaron las bases. La idea es
evitar que exista una injerencia excesiva sobre las decisiones de la contratacion, 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.

e 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
involucran a licitacién en curso.

e Se debe conformar ia Comision Evaluadora:

o Con anterioridad a la fecha de cierre de presentacién de ofertas.
o A través de Resolucion, dictada por ef Secretario General, identificando las personas que
{a componen con su nombre completo, cédula de identidad y cargo.

El acto administrativo, mencionado anteriormente, debe publicarse en:

e FE! Sistema de Informacion de Compras y Contratacién Puablica www.mercadopublico.cl,
especificamente en la licitacién que se publica, como documento adjunto.

e La plataforma de la Ley del Lobby. Para esto, el encargado del proceso de contratacion debe
remitir al Administrador Institucional de Lobby una copia del acto administrativo, para que éste
suba la informacién oportunamente al mencionado portal.

e Para el ingresoc de la informacion por parte del Administrador institucional en el portal del Lobby,
se considerara la fecha de inicio de la Comisién Evaluadora, {a del acto administrativo que la
constituye y la 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
anteriormente, este dato debera ser actualizado en el respectivo sistema de Lobby.

Respecto de la Evaluacién de las Ofertas, correspondera considerar, que:

e En forma previa al proceso de apertura, se designara un representante de la comision
evaluadora, quién verificara la admisibilidad de las ofertas, emitiendo un informe, el cual sera
cargado a la plataforma Mercado Publico.

e Se declaran inadmisibles las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos establecidos en
las bases.
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Las ofertas se evaluaran de acuerdo a los criterios definidos en las bases de licitacion,
otorgandoles el puniaje que le corresponda a cada oferta.
Es factible solicitar aclaracion a los oferentes, para salvar errores u omisiones formales, solo si
esta posibilidad esta contemplada en ias bases de la respectiva licitacion y si dichos vicios no
confieren una situacion de privilegio a los proveedores aclarados, para esto es necesario que las
bases de licitacién contemplen dentro de los criterios de evaluacion el cumplimiento de los
requisitos formales, asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron. El requerimiento
de aclaracion de ofertas se debera publicar en el Sistema de Informacion, en los plazos
contemplados en las bases.
Toda ia informacion referente a la evaluacion de las propuestas y recomendaciones sobre
adiudicacion, se mantendrdn 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:

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

Las ofertas que se hayan declarado inadmisibles, si las hubiese, con el detalle de los requisitos
que se incumplieron.

La propuesta de declarar desierta la licitacion. Esto puede corresponder cuando no se
presentaron ofertas o las que se presentaron no resultan convenientes a los intereses de la
Corporacion.

La asignacion de puntajes para cada criterio y las commespondientes formulas utlizadas para la
obtencion de cada resultado, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaluacion.

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

Se debe elaborar el informe con la propuesta de adjudicacién o desercién. Una vez finalizada la
labor de la Comision Evaluadora, ésta debera remitir el documento al Secretario General, para
que adopte la decisidn, a través de resolucion fundada.

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

YYY YVYVYVYVY

N° de Resolucion;

Fecha;

Antecedentes que motivaron la licitacién,;

Razones de hecho y de derecho que justificaron 1a licitacién y la decision adoptada;
Adjudicacién, indicando nombre de! adjudicatario, RUT, identificacién del proceso licitatorio,
precio y plazo de la contratacién.

Imputacién del gasto a fa cuenta correspondiente;

Nombre del Inspector Técnico de Obra o Contraparte Técnica, segun corresponda;

Forma de contratacién, de acuerdo a lo establecido en bases de licitacién (orden de compra
ylo contrato)

8. CRITERIOS DE EVALUACION

Se trata de parametros o factores cuantifativos y objetivos contenidos en las bases y deben ser
considerados al momento de seleccionar las ofertas presentadas a efecto de realizar la adjudicacion, la
cual sera de acuerdo a la idoneidad y puntaje calificado de los oferentes. Los criterios de evaluacion
pueden clasificarse en: econémicos, técnicos y administrativos.

La aplicacién de los factores requeridos debera seguir las directrices establecidas por la Pauta de
Evaluacién, 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.
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En las Bases de Licitacion, se podran considerar los siguientes factores o criterios:

Factor Criterio Evaluativo

Precio Menor valor ofrecido por un proponente, por unidad o total. Debe
considerar todo gasto asociado que irrogue el cumplimiento del contrato.

Calidad de los bienes | Mejor calidad conforme certificaciones, caracterfsticas, rendimiento, entre
otros. La Unidad requirente debera especificar qué factor utilizard para
evaluar propuestas.

Plazo entrega Menor plazo de entrega de bienes o cumplimiento de servicios u obras.
Sélo se utilizard como factor si se justifica ia premura de la adquisicion.

Experiencia oferente Aios conforme cumriculum, actividades y permmanencia en rubro

determinado.

Capacidad sconémica
oferante

Mayor capacidad econémica del oferente segtin capital comprobado por
documentacion al efecto, que debera estar acreditada por Auditor inscrito
en Registro CMF.

Serviclo de Asistencla | Mejor servicio de mantencién o reparacion, plazos de respuesta,

Técnica cobertura prometida, entre otros. Solo se utilizara como factor si se trata
de equipos tecnoldgicos, instrumental o maquinas.

Propuesta Técnica - Mejor propuesta técnica conforme condiciones metodolégicas indicadas
en proyecto que se requiere.

Administrativo Cumplimiento de aspectos formales en presentacion de antecedentes.

Otros Todo otro que la Unidad requirente incorpore para determinar la mejor

adquisicion.

Se debe entender que, a todo evento, el final de la evaluacién debe contemplar el 100%.
Los puntajes por factor podran ser asignados de la siguiente manera:
a) Precio: minimo costo, considerando relacion entre cada oferta y la de menor valor, segin formula:

(OMC X 100) / OF

OE = Oferta evaluada

OMC = Oferta menor Costo

En el caso de contar con un solo proveedor que oferte, para la formula se considerard para la oferta
menor costo, el presupuesto referencial/ estimado.

b) Calidad de los bienes: mejor calidad conforme a certificaciones, caracteristicas, rendimiento,
entre otros. Para ello, las Bases contemplaran exigencia de certificados a organismos técnicos
pertinentes, de preferencia, nacionales.

c) Plazo entrega: plazo para entregar bien, segtin formula:

{OMP X 100) / OE

Anima de Diego #550 — Teléfono: 51-2-544187 36



Corporacién Municipal Gabriel Gonzalez Videla - La Serena
Departamento de Finanzas — Unidad de Adquisiciones

| RESOLUCION N° 02 |
OMP = Oferta menor plazo ofertado

OE = Oferta evaluada

En caso que se haya determinado piazo minimo o maximo y alguna oferente entrega oferta fuera de
dichos limites, sera calificado con 0 puntos.

d) Experiencia oferente: Afos conforme curriculum, actividades y permanencia en rubro
determinado. Para ello Bases contemplaran exigencia de acompanar curriculum en formato
Corporacién 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 econémica del oferente: Mayor capacidad econdmica del oferente segiin capital
comprobado por documentacion al efecto, que debera estar acreditada por auditor inscrito en
Registro CMF. Se requerira establecer alguna férmula para su célculo, en forma comparativa
entre oferentes.

f) Servicio asistencia técnica: Mejor servicio de mantencién 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 cardcter técnico del bien o servicios a adquirir de
acuerdo con lo exigido en las bases.

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

GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

El objetivo de esta seccién es guiar respecto de la administracién, monitoreo y control de tos 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.

8.1. Gestion de base de datos

La Unidad de Adquisiciones mantendra y actualizard una base de datos, de manera que contenga la
infarmacion completa de cada contrato, ia cual debera considerar al menos:

Datos del proveedor: Nombre y RUT.

Detalies del contrato: Fecha de inicio, fecha de término.

Monto del contrato: Valor total.

Renovaciones: Si aplica: Fecha de Renovacién, Fecha de nuevo Término.

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

E! departamento requirente debera designar a un funcionaric de su propioc departamento como
contraparte técnicaladministrativa. En el caso especifico de servicios asociados a gbras 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:
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La contraparte técnica/administrativa, designada por el departamento requirente o la Unidad de
infraestructura en el caso de obras civiles, asumird un papel clave en la correcta administracion,
monitoreo y ejecucion de los servicios contratados. Sus responsabilidades incluiran la administracion
adecuada del contrato, supervision continua, evaluacion y certificacion de la ejecucién del servicio,
comunicacién efectiva con el proveedor, y la supervisién de los pagos conforme a lo establecido en el
contrato.

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

La contraparte técnica/administrativa deberd seguir esta guia para asegurar una gestion efectiva del
contrato:

a. Verificar periddicamente el progreso del contrato.

b. Mantener comunicacion regular con el proveedor.

¢. Solicitar y decumentar cualquier cambio o ajuste que deba hacerse al contrato, con su respectiva
justificacion.

d. Monitorear la comrecta ejecucién 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

Controt Interno.
RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Sera fa Unidad de Adquisicicnes a través de los encargados de compra, la que gestione acta de
recepcitn conforme de los bienes y servicios adquiridos por la Corporacion, en sus distintas areas, lo cual
debera ser validado por la Unidad requirente.

Los bienes adquiridos por Administracién Central seran almacenados por Unidad de Bodega e inventario;
en el caso de adquisiciones efectuadas por establecimientos educacionales y centros de Salud, seran
almacenados e inventariados en sus respectivas bodegas.

Respecto a la recepcion conforme de bienes y servicios, remitirse al punto 2, letra c.

En los casos de bienes que deban ser devueltos en virtud de contratos de arrendamiento u otros, el
encargado de recepcion de los bienes sera el responsable de su develucién.

PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO

Una vez recibidos los bienes o servicios en conformidad, el administrador de! contrato, coordinador det
programa y el dirsctor de la Unidad requirente deberan otorgar su visto bueno a Iz factura o boleta
correspondiente. Posteriormente, deberan remitir junto con los antecedentes que respalden y evidencien
la recepcion 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
correspondientes, la orden de compra, el contrato (segin corresponda), certificado de recepcion
conforme y la resolucion de adjudicacion en caso de ser licitacion.

En las licitaciones, el visto bueno respecto de ios bienes o servicios eniregados correspondera al
inspector Técnico o a ta Contraparte Técnica.

Es importante tener presente que, para cumplir con la normativa 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
ylo servicios. Unicamente con la existencia de este certificado se podré informar al proveedor para que
emita el correspondiente documento tributario para el pago.
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Es responsabilidad del Departamento de Finanzas revisar constantemente la plataforma de Servicios de
Impuestos Intemnos para observar o rechazar facturas u otros documentos tributarios que hayan sido
emitidos sin contar con la recepcion conforme.

12.  POLITICA DE INVENTARIO

Cada vez que se lleva a cabo la adquisicion de un bien clasificado como inventariable por parte de la
Unidad de Adquisiciones, se enviard, por correo electronico, una notificacion al drea de Inventario,
dependiente del Departamento de Administracién, de que se esta adquiriendo un bien inventariable, con
la finalidad de mantener una gestion eficaz del inventario, permitiendo actualizar los registros de manera
oportuna y precisa, garantizando un seguimiento adecuado de todos los bienes con esa categoria que
sean adquiridos por la Corporacién Municipal Gabriel Gonzélez Videla.

13.  USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

La Corporacién Gabriel Gonzdlez Videla se regira por las reglas establecidas en el “Manual de

Compradores” de www.mercadopubtico.cl, que establece los pasos necesarios para utitizar los distintos
madulos de la citada plataforma.

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

La Unidad de Adquisiciones, a través del asesor juridico, sera responsable de llevar a cabo los

controles intemos respecto de la revision de legalidad de los actos administrativos relacionados con
los procedimientos de compras y contratacién piiblica.

Lo anterior sin perjuicio de que el departamento de Control Interno podré ejercer controles para
supervisar el proceso y reportar los hallazgos comespondientes.

Viit. FLUJOGRAMA DE PROCESOS

- \ Generacién
LICITACION PUBLICA o " o

& ta orden de
Requerimientos de

Compra - TRATO DIRECTO . [ compra !
GRAN COMPRA — ci

Recepcion del
bien o servicio

COMPRA AGIL

L

R

= Envio de
e — antecedentes a

pago

COMPRAPMENDR A 3 UM

IX. INFRACCIONES Y SANCIONES
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l.os 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 antiende, sin perjuicio de otras responsabilidades que competan, dependiendo de los
hechos y gravedad de las infracciones.

X. DISPOSICIONES VARIAS

1.  PROTOCOLO EN CASO DE INDISPONIBILIDAD DE LA PLATAFORMA DE MERCADO
PUBLICO

En caso de indisponibilidad de la plataforma, los funcionarios de la Corporacion Municipal Gabriel

Gonzalez Videla deberan cefirse por las instrucciones dictadas por la Direccién de Compras Publicas, a

las cuales se puede acceder a través del siguiente fink
L . - | AW h i 2 - r i L g J/e

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

a) Comunicacién 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 alguna duda respecto a los procedimientos y no tiene claridad sobre cémo proceder, debera
informar a su superior directo. Ademas, no dude en solicitar asistencia a la Unidad de Adquisiciones. Eli
equipo esta disponible para brindar orientacion y aclarar cualguier inquietud que pueda surgir durante el
proceso.

¢) Organizacion y Priorizacion:

Cada departamento tiene la responsabilidad de organizarse intemamente y analizar sus requerimientos.
Es esencial planificar y organizar la priorizacion para dar cumplimiento a lo estipulado por la ley, los
dictamenes de la Contraloria General de la Republica e informes generados por la referida entidad
fiscalizadora.

d) De las auditorias y fiscalizaciones intemas efectuadas por el Departamento de Control Interno:

Tenga presente que tanto los pre informes como los informes generados por el Departamento de Control
Intemo tienen como objetivo proporcionar informacién sobre hallazgos, con el proposito de facilitar
mejoras y adoptar medidas correctivas, si fuera necesario. Esto se Heva a cabo con el fin de garantizar el
cumplimiento de lo establecido en el presente manual, la legislacién vigente y las recomendaciones u
obligaciones emanadas de los dictdmenes e informes de auditoria de la Contraloria General de la
Reptiblica.

Cada departamento es responsable de recibir esta informacién y tomar las medidas necesarias para
iniciar las mejoras correspondientes. Ademds, se espera que cada departamento informe al
Departamento de Control Interno sobre las acciones tomadas para subsanar las materias observadas en
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los piazos establecidos, independientsmente del seguimiento que este realizara a través de sus informes
posteriores.

Xi. CONTROL DE CAMBIOS

No se han registrado cambios a ia fecha de publicacion de este documento, el cual se encuentra en su
version 1.0.

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

No aplica No aplica No aplica

Anexo N*1
GUIA DE REQUERIMIENTO
Productos y/o servicios

Departamento: | Fecha:
Unidad:

| Responsable:
| Cargo:
_ Teléfono contacto:
Email institucional:

Cantidad Descripcion producto /o | Precio unitario | Precio
servicio | neto | total
S - : : | _ | neto

Neto

|

| TOTAL -'

Criterios de Evaluacion sugeridos (aplica sdlo para licitaciones):
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Criterio | Porcentaje | Formula de Cloulo
i : :
|
TOTAL 100%
: ) I i '
Nombre Evaluador ' Rut . Cargo Evaluador
| |
Prioridad de la adquisicién: Normat Urgente
Justificacién del requerimiento:
i
i
I
Requisitos, clausulas u observaciones:
| Presupuesto disponible ($) | Monta de fa adquisicien ($) i
| Centro de costo : : N° de cuenta - i |
| | | |
‘Monto de la adquisicion: Referencial Disponible
Encargada Unidad de Presupuesto Director Departamento requirente
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2° PUBLIQUESE Ia presente resolucion en el Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones de la
Administracion a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, dando cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 20° de la Ley de Bases sobre Contratos y Suministro y Prestaciones de Servicios

N°19.886 y el articulo 6 de su Reglamento.

Andétese, Comuniquese, Publiquese, Registrese y Archivese

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS
- "9 REPARTAMENTO JURIDICO

A‘%F :ORIA N
JURIDICA é,’
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