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REGLAMENTO QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

DE BIENES Y CONTRATACIONES DE SERVICIOS ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS
LAGOS

REGLAMENTO N°: 25 -2023
Los Lagos; 13 DIC 2023

VISTOS: Estos Antecedentes:

1, Lo previsto en el articulo sexio letra b) det D.S N° 1 .312 de 22 de septiembre de 1999, del Ministerio de
Hacienda, que establecit el Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Publicas y en et 0.5. N° 826
de fecha 10 de diciembre del 2002 que complementa las regulaciones para el Sistema de Compras y
Contrataciones Publicas.

2. Lo previsto en ¢l Decreto Exento N° 588 del 07 de diciembre de 2000 (sefiala la norma pertinente relativa al
Departamento de Adquisiciones o Contratacién de la respectiva entidad)

3. Ley de Bases sobre contralos Adminisirativos de Suministros y Prestacién de Servicios, promulgada el 11
de Julio del 2003, Ministeric de Hacienda.

4. La conveniencia para el Estade y los proveedores de mantener disponible en una pagina web ta informacién
sefialada precedentemente, para ser consuitada libre y gratuitamente.

5. Decreto Exento N°711 de fecha 07 de noviembre de 2003, donde dispone incorporacién al sistema de
Informacién de Compras y Contrataciones Publicas, (Mercado Publica),

6.Reglamento N° 11 de fecha 23 de noviembre de 2021, que a contar de esta fecha queda sin efecto.
7.Decreto N° 2607 de fecha 30 de diciembre de 2022, que aprueba programa mejoramiento de la gestion
{(PMG) de la ilusire municipalidad de Los Lagos.

CONSIDERANDO

Lo dispuesto en e! Decreto Exento N° 2607 de fecha 30-12-2022, que aprueba el Programa de Mejoramiento
a la Gestién Municipal 2023, PMG DAF. objetivo especifico 3, actividad 2 “actualizacion reglamento de
adquisiciones municipalidad de Los Lagos.

TENIENDO PRESENTE:

Las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.6895. Organica Constitucional de Municipalidades y sus
madificaciones posteriores y la Ley N° 19.886 de Compras y Contrataciones Publicas que rige a los Municipios
a partir del 01 de junio de 2004

Decreto Exento N°1018- que establece instalacion det honorable concejo municipal de la
Resuelvo :

1.- Actualicese, Reglamento de adquisiciones de la municipalidad de los lagos y sus

servicios traspasados, deje sin efecto Reglamento 11 de fecha 23 de noviembre de 2021.
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REGLAMENTO DE ADQUISICIONES = I. MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS
Articulo 1°. Normativa Aplicable.

El presente Reglamento tiene por objeto regular los contratos que celebre la llustre
Municipalidad de Los Lagos, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles,
y de los servicios que se requieren para el desarrollo de las funciones de la

institucion, a los cuales deberan ajustarse las diferentes Unidades Municipales.

Seran aplicables a los sefialados contratos las disposiciones de la Ley N°19.886,
Ley de Compras; el Decreto Supremo N°250 del 09/03/2004 del Ministerio de
Hacienda, que aprob6 el Reglamento de dicha tey; Reglamento de la Ley de
Compras y Ley 18.695 Organica Conslitucional de Municipalidades y Decreto
N°1.410 de 2015 q'el N‘!inisterio de Hacienda.

Las licitaciones y contrataciones implican en su actuar- procedimientos
administrativos, en consecuencia, le es aplicable, en forma supletoria, la Ley

N°19.880, sobre Procedimientos Administrativos.

Este Reglamento sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores
de la Municipalidad de Los Lagos, tratdndose de una herramienta de caracter

obligatorio.

Las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios se efectuaran procurando
satisfacer en forma oportuna la necesidad de que se trate, adoptando las medidas
destinadas a cautelar los intereses municipales, debiendo propender, en todo caso,

a la calidad en sus contrataciones.
Articulo 2°. Cumplimiento de Principios Administrativos.

Los procedimientos, en materia de adquisiciones y/o contratacion de bienes vy
servicios que realice el Municipio, observaran el fiel cumplimiento de los principios

de: probidad administrativa, maxima transparencia y publicidad, igualdad de
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competencia y no discriminacién arbitraria, eficiencia y eficacia, juridicidad,

oficialidad, contradictoriedad. linre concurrencia al llamado y no formalizacion.

ORGANIZACION DE LA ESTRUCTURA DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DEL MUNICIPIO.

Articulo 3°.

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

Municipalidad son:

- Alcalde: Autoridad ultima responsable de los procesos de compra y
contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima
eficiencia.y ,_traf_]sparencia en las decisiones adoptadas en los procesos de
compra, sean c’;iéitas directas o delegadas.

- Secretéri‘agl:wuﬁi‘cipalz Actla como ministro de fe de los actos administrativas
que se efectuan en el proceso de compra y contrataciones.

- Director de Administracion y Finanzas: Responsable de entregar las
directrices a la Unidad de Adquisiciones para la provisidbn adecuada de
bienes y servicios de la Muhicipalidad. ‘

- Unidad de Adquisiciones: Tendra por funcion principal la adquisicion o
compra de los elementos necesarios para el funcionamiento de la
Municipalidad de Los Lagos, ademas de aquellos que se requieran para la
implementacién de programas y proyectos financiados con fondos de
terceros. La referida unidad podra solicitar colaboracion de diferentes
unidades municipales para calificar la calidad y precios de bienes
especificos.

- Direccién de Control Interno: Encargada de revisar, visar y velar por la

legalidad de los actos administrativos que regulan los procesos de compras

y contrataciones del Municipio y servicios incorporados a la gestion.
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- Comision de Evaluacién: iuncionarios nombrados para integrar un equipo
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multidisciplinario -minimo de tres profesionales- que se reune para evaluar

ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.
Articulo 4°.
Quedaran excluidos de la aplicacion del presente Reglamento:

- Los convenios y contratos enunciados en el articulo 3 de la Ley N°19.886.
Sin perjuicio de lo sefialado, se debera publicar en el Sistema de Informacion
de la Direccién de Compras y Contratacién publica, en adelante el Sistema
de Informacioén, la informacion basica relativa a las contrataciones indicadas
en este_a_rticulo, conforme a lo dispuesto en el articulo 20 inciso primero de
la Ley 19886. .

. Las contratacignes de personal de la Administracion del Estado reguladas
por estatutos especiales y los contratos a honorarios que celebre el
Municipio, sin importar Ié fuente legal en que estos se sustentan.

- Los contratos efectua;dds de acuerdo con el procedimiento especifico de
orga'nismo internacional, asociados a créditos o aportes que este otorgue.

- Los convenios que cetebren entre si los Organismos Pablicos enumerados
en el articulo 2°, inciso primero, del decreto Ley N°1263, Ley Organica de
Administracion Financiera del Estado y sus modificaciones.

- Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores
negociables o de otros instrumentos financieros.

- Los contratos que se suscriban en conformidad a la Ley N°19865 sobre

Financiamiento Urbano Compartido.
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Articulo 5°.

g

Cuando se trate de contratos gu= no estan regidos por la Ley N°19.886, debe
atenerse a lo senalado en ef Articulo 8 inciso 4 de la Ley N°18695, Organica

Constitucional de Municipalidades.
Articulo 6°.

Si se trata de contrataciones requladas por la Ley N°19.886, se rigen integramente
por las normas de dicho texto legal, por lo que la calificacion de urgencia la realiza
el jefe superior del servicio, en el caso de las municipalidades sera hecha por el

Alcalde o quien lo subrogue.
Articulo 7°.. - - -

Para poder ébe’:fér enie] Sistema de informacién los funcionarios deben tener perfil
creado por el Administrador de Chile Compra en el Municipio y estar acreditados (0
en proceso de acreditacion) de acuerdo a la normativa vigente lo que acredita la

competencia de tos funcionarios. «
P{‘QOCEIL')I-MIEQT:(_) IDIIE PL;AINIII‘FICAC-ION COMUNAL.
PLAN ANUAL DE COMPRAS
Articulo 8°.

Para los efectos del presente Reglamento se entendera por Plan Anual de Compras,
la lista de bienes y/o servictos de caracter referencial, que la Municipalidad planifica
comprar o contraiar durante un afo calendario, publicada en el sistema de
informacion. _Lo anterior, con indicacién de su especificacion, nimero y valor
estimado, la naturaleza del proceso por €l cual se adquirirdn o contrataran dichos

bienes y/o servicios y'la fecha aproximada en la que se publicara el llamado a

participar.
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Articulo 9°,

La Municipalidad de Los Lagos debera elaborar y evaluar un Plan Anual de Compras
Municipales en et sistema informatico de la plataforma Mercado Pablico para el afio
que corresponda, en base a las instrucciones emanadas de la Direccion de
Presupuestos y de la Direccion de Compras Publicas. Este proceso sera liderado
por el LA SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION y sera publicado por el
administrador del sistema de compras publicas, las unidades de adquisiciones de
cada unidad compradé_ura, decir, DAEM y Departamento de Salud Municipal

colaborara en el seguimiento del plan.
Articulo 10°.

El objetivo de;plé‘ni'ﬁcékr las compras es definir qué necesita la organizacién, cuanto
y para cuando, dentro:de un periodo determinado. Este proceso sera liderado por
la secretaria comunal de Planificacion, con la colaboracién de la Direccién de
Administracién y Finanzas y publicado por el Administrador del sistema en
cooperacion con la Unidad de .adquisiciones municipal y de los servicios
traspasados de Educacidon y Salid Municipal para la realizacidon de las

modificaciones y seguimiento pcsteriores, de acuerdo con sus funciones.
Articulo 11°.

De acuerdo con la planificacion anual se realizaran reuniones con las distintas
unidades del Municipio y servicios incorporados a la gestion para evaluar el Plan
anual anterior y elaborar el Plan que corresponda ejecutar al afo siguiente. Cada

unidad genera un proyecto que sera remitido a la Secretaria de Planificacion

Comunai.
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Articulo 12°.

La Secretana de Planificacion Comunal se¢ encarga de elaborar el Plan anual, el

cual sera autorizado y publicado por el Administrador de Chile Compra.
Articulo 13°.

Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comun y
fungible, se debe considerar a o menos las siguientes variables: numero de
personas que componen la unidad. la frecuencia del uso del producto, la informacion
historica de consumo de hienes y servicios, proyectos nuevos planificados durante

el periodo a detallar, disponibilidad presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

consumos hlstc')ricds, stock de reserva y disponibilidad presupuestaria.

N

Articulo 14°,

La Municipalidad publicara su Plan Anual de Compras Municipal en el Sistema de
Informacién de la Direccién de Chile Compras, en la forma y plazos que establezca

esa Direccion.
Articulo 15°.

El Administrador del Sistema wwra . mercadopublico.cl en la Institucion autoriza el

Plan de Compras y o publica en el Sistema de Compras y Contratacion Publica, el
que genera un Certificado que acredita el ingreso y publicacién. En el caso que el
Administrador de! Sistema mercado publico no autorice el Plan de Compras, éste
se devuelve, para que se proceda a modificar sobre la base de los reparos

realizados por el Administrador. . -
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Articulo 16°.
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La secretaria Comunatde Planificacion se encargara de difundir el Plan de compras,
con el objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Requirentes del

Municipio.
Articulo 17°.

Las Unidades requirente envian Solicitudes de Bienes y/o servicios al Departamento
de Administracién y Finanzas, basandose en la programacién de compras realizada
o, en la medida de que se presentan sus necesidades. Una vez recibido el
Requerimiento, se procedera a hacer entrega del producto si es que se encuentra
en bodega, © en caso contrario, recepcionara la solicitud y procedera a realizar
compra de producto y/o servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos

descritos en'éste Reglamento.
Articulo 18°.

El plan de compras podra ser modificado cuando el Municipic lo determine, lo cual
podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccion

de Compras determine, segun lo dispuesto en el Art.N°101 del reglamento, Decreto
250, Ley 19.886.

PROCEDIMIENTO ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS.
Articulo 19°.

Su objetivo es realizar el control y seguimiento de la ejecucion del Plan Anual de

Compras, esto permitira tomar las medidas correctivas oportunamente. Durante el

afo podra modificarse ef Plan de acuerdo a las necesidades.
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Articulo 20°.

Ef control, lo debe ejecutar el director de Administracion y Finanzas. Lo anterior
contempla revisar el cumplimiento de las actividades en oportunidad, calidad y
eficiencia en la gestion de compra para cada periodo. Para ello se verificara el
cumplimiento de lo planificado, midiendo en cantidad de bienes y servicios

programados y también los valores considerados para ello.

Luego, con la informacién y los analisis realizados en la etapa anterior se proyectara
y modificara el Plan Anual de Compras para lo que resta del afio a efecto que las

desviaciones sean menores para cuando se efectué la evaluacién anual.

Finalmente, la Direccién de Administracién y Finanzas, en conjunto con la Unidad
de Adqu-isiciones"muni’(_:'ipal y servicios traspasados de educacion y salud municipal,
revisaran las principales distorsiones de la planificacion, con el objeto de tomar las
medidas correspondientes para que no se afecle el cumplimiento de los objetivos

institucionales.
PROCESO DE COMPRA
Articulo 21°.

El Proceso de Compra consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se

genera el requerimiento hasta que se ejecuta el pago:
Del requerimiento de compra o contrataciéon de un bien o servicio.
Procedimiento dé compras.

Disponibilidad presupuestaria.

Emisidn orden de compra y / o contrato
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Recepcién Conforme.
Gestidn de pago a proveedores.

DEL REQUERMVIENTO DE COMPRAS.
Articulo 22°.

La unidad requirente tiene una necesidad que debe materializar a través de una
compra o contratacion de bienes y servicios. Es responsabilidad de las Unidades
requirentes programar sys compras y hacer liegar las solicitudes o requerimientos

mediante el sistama interno de Solicitudes o Notas de Pedido, en forma oportuna.

Articulo 23°. La solicitud o Nota de pedido es el acto por cual se solicitan
formaimente a &E}ﬁéé{de un documento o del sistema de intranet municipal, las
necesidades de 'Bi_enetéi;y servicios requeridos para el normal funcionamiento de las
unidades, esta debera pasar por los vistos buenos de la Direcc:ién o Unidad

solicitante, Direccion de Administracion y Finanzas, Secplan y Control Interno.
Articulo 24°

En la solicitud o nota de pedido no se podra mezciar articulos de distintas especies,

debiendo especificar cada categoria que se solicita en detalle independiente.

Articulo 25°

La Solicitud o Nota de Pedido debera ser remitida por sistema computacional si

como esta dispuesto en el Municipio y contendra a lo menos:

- Individualizacién de la Unidad Requirente. El director o jefe respectivo debera

Autorizar en el sistema de intranet la Solicitud o Nota de Pedido.

10
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- Justificacion de la adquisicion dai producta y/o servicio requerido. El usuario

Requirente debe argumentar claramente los motivos que generan la

necesidad de adquirir un producio o servicio determinado.

- Descripcién del producto yio servicio requerido. El Usuario Requirente debe

especificar detalladamente el producto y/o servicio requerido, de manera de

ser identificable ante una serie de productos/servicios similares. Indicando su

clase, cantidad, tipo, medidas y demas caracteristicas que los identifique

plenamente, asi como el destino 0 uso que se dara a tos bienes y servicios

S0

licitados.

- Monto total estimado o dispon:ble para la contratacion con impuesto incluido.

- Fecha en que se requiere el bien o servicio y/o plazo por el cual se requiere.

- Cuenta a la cual debe tmputarse la compra o contratacion.

- Termlnos de referenma precisos para [a elaboracion de bases si se realizara

una fICItaCIOH O"Uﬂa contratacion directa.

- Decreto que aprueba el programa que autoriza la actividad y detalla los

requerimientos o insumos para su desarrollo.
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Articulo 26°. La solicitud de pedido debera llegar a la Unidad de Adquisiciones con

todas las autorizaciones correspondientes, con la debida antelacion de acuerdo a

los siguientes parametros:

a)

b)

d)

e)

Compras menores a 3 UTM: 4 dias habiles de antelacion a la fecha de
requerimiento bien o servicio.
Compra agil menor a 30 UTM: 10 dias habiles de antelacion a la fecha
del requerimiento del bien o servicio.
Licitaciones:
Para contrataciones menores a 100 UTM: entre 10 y 20 dias habiles de
anticipacion a la emision de orden de compra.
Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 35 dias habiles de anticipacion
a la emision de orden de compra.
Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 50 dias habiles de anticipacion a
la emisién de o'rden de compra.
Compras via Convenio Marco:
Para contrataciones menores a 1000 UTM: 4 dias habiles de anticipacion a
la emision de orden de compra.
Para contrataciones superiores a 1000 UTM: 50 dias habiles de anticipacién
a la emisién de orden de compra.
Compras via Trato Directo: La solicitud debe ser enviada con 48 hrs

dias habiles de anticipacion a la emisién de orden de compra.

Articulo 27°. Flujograma proceso

12
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La Unidad solicitante mediante la solicitud o Nota de pedido debidamente

autorizada, formalizara la necesidad de la direccion o unidad respectiva.

Para efectos de proceso de compra el Alcalde y Administrador en casos
excepcionales ponderados por la autoridad maxima tambien autorizan un
requerimiento, para ello se les proporcionara una clave o password del sistema de

intranet municipal de Notas de Pedido.

La Direcciéon de Administracion y Finanzas, el director solo dara al curso a la
solicitud o nota de pedido una vez que se haya verificado la existencia de
disponibilidad en el respectivo item del presupuesto municipal, dando visto bueno a
la solicitud o nota de pedido. Si estima que faltan antecedentes para la realizacion
de compra y contratacién devolvera la solicitud observando el hecho en el mismo

sistema para que sea subsanada por la unidad requirente; de lo contrario la solicitud

i3
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o nota de pedido seguira su curso de autorizaciones, correspondiendo en este caso

a la administracion.

Administracion: El administrador {(a) tomara conocimiento y aprobara la pertinencia
de la solicitud o nota de pedido otorgando visto bueno al respectivo requerimiento.
Si estima que faltan antecedentes para la realizacidon de compra y contratacion
devolvera la solicitud observando el hecho en el mismo sistema para que sea
subsanada por la unidad requirente, de lo contrario la solicitud o nota de pedido
seguira su curso de autorizaciones, correspondiente en este caso a Control Interno.
Sin perjuicio de la responsabilidad que le compete a la Secplan en materia

presupuestaria.

Control Interno su director(a) tomara conocimiento de la solicitud o nota de pedido
y visara legalidad de la solicitud de pedido, para que la unidad de adquisiciones
proceda al procesar el .requerimiento en el portal de compras mercado publico de lo
contrario procedera a devolvera la solicitud observando el hecho en el mismo

sistema para que sea subsanada por la unidad requirente.

Unidad de adquisiciones: Una vez que el requerimiento este totalmente
autorizado, fa unidad de adquisiciones procede a imprimir y posteriormente a
procesar el requerimiento en el portal de compras publicas, segin sea el monto, la
naturaleza escogiendo la modalidad de compra que puede ser la propuesta por la
unidad requirente o bien otra distinta que se disponga en relacion al plazo, montos,

y naturaleza de la contratacién.
Articulo 28°.

Cotizacion es el acto administrativo mediante el cual un proveedor propone un
determinado valor por los bienes o servicios solicitados por la Unidad de
Adquisiciones a través de un formultario tipo, via fax, email o sistema de informacion

www.mercadopublico.cl

14
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Articulo 29°.
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La Orden de Compra es el acto mediante el cual las unidades de adquisiciones
materializan la autorizacion de la adquisicion de bienes y/o servicios, de acuerdo
con los requerimiéntos indicados en la solicitud o nota de pedido emitida por cada
Direccion o unidad, oficina de la municipalidad, Este acto es ademas posterior o

simultaneo a la refrendacion del gasto.
SELECCION DE PROCEDIMIENTO DE COMPRA.
Articulo 30°.

La seleccion del procedimiento de compra consiste en analizar el mecanismo que
se utilizara para materializar la compra o contratacion. Esta funcién es competencia
de cada requirente uné vez que se confeccione el requerimiento en el sistema de
intranet municipal sistema Nota de Pedido, tiene la opcion de elegir la modalidad de
compra, de no ser posible establecer esta modalidad, correspondera a la Unidad de

adquisiciones proponer dicha modalidad.

Si el monto de las adquisiciones es menor a 3 UTM o existe contrato de suministro
vigente se procede de inmediato a emitir orden de compra. En caso de no existir
contrato de suministro se procede a verificar el convenio marce o bien se genera un
proceso de compra agil y finalmente se procede a las adquisiciones con 3

cotizaciones y se realiza proceso fuera del sistema Mercado Publico.

Si el monto de la adquisicion es mayor a 3 UTM y también existe contrato de
suministro se procede a efectuar orden de compra, si no existe contrato se evalua
la existencia del producto o servicio en el catalogo de convenio marco. Si existe
opcidn y es conveniente para el servicio se genera orden de compra, de lo contrario

se debe proceder a efectuar una compra agil o una licitacion publica.

15
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Articulo 31°.

La procedencia de la contratacion direcla es de caracter excepcional de acuerdo a
la Ley de compras Publicas (Ley N° 19.886), por lo que la decision de compra por
esta via debera estar debidamente fundada mediante Resolucién alcaldicia y con

los respaldos que se mencionan a continuacion.

- Convenio de traspaso de recursos st es el caso

- Decreto que aprueba el convenio de traspaso de recursos

- Solicitud o Nota de pedido

- Programa

- Decreto que aprueba el programa con desglose de actividades.

- Modiﬁcaciﬁn pr.e_esupuestaria si correspende

- Acuerdo qie bon_?:{:ejo si corresponde

- Términos de raferencia, anexos y otros.

- Cotizacién.

- Memorandum del departamento, unidad o dependencia requirente.
. Certificado de habilidad del proveedor (chileproveedores)

- Cerificado de disponibihdéd presupuestaria.

- Otros que estime pertinentes al caso en particular y que sean apoyo a la

fundamentacion y respaldo del trato directo.

Articulo 32°.
El Encargado de la Unidad Adguisiciones podra:

a) Devolver documentacion, si la solicitud de pedido es confusa y no se basta a si
mismo para seguir procedimiento, formalizando los alcances y observaciones para

la correccion.
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b) Dar curso al procedimiento que corresponda segln lo solicitado y teniendo

presente la Ley de compras pUblicas, su reglamento y el presente Reglamento
interno. Posteriormente ejecutara la compra o enviara lo antecedentes a la Secplan

para la elaboracion de las bases administrativas, segun corresponda.
PROCEDIMIENTO DE COMPRA.
Articulo 33°.

Una vez aprobado la solicitud o nota de pedido y de acuerdo con el Procedimiento
de Compra seleccionado, se realizara la compra del producto y/ o servicio solicitado

por la unidad o Requirente.

De acuerdo con valer.total en UTM que contenga cada requerimiento los procesos

de compras se realizaran mediante diferentes procedimientos.

COMPRAS Y CONTRATACIONES INFERIORES A 3 UTM (IMPUESTOS
INCLUIDOS)

Articulo 34°.

Si bien este procedimiento quedara excluido de publicacién en el portal Mercado

Publico, la Unidad de adquisiciones podra realizar el proceso por medio del sistema

de informacién www.mercadopublico.cl y ademas llevara cuenta internamente a
través de fos sistemas computacionales establecidos para ello, asi como la
obligacién de subir esa informacion a la pagina web del Municipio de acuerdo con

la Ley de Transparencia.

El Requirente debe presentar tres cotizaciones para efectuar la compra ©

contratacion.
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La Unidad de Adquisiciones y las unidades que correspondan tendra el plazo de
cinco dias habiles para realizar la correspondiente orden de compra, previa

certificacion de la disponibilidad presupuestaria correspondiente.
Articulo 35°.

Una vez autorizado el requerimiento y revisada la imputacion presupuestaria, la

solicitud es enviada a la unidad que ejecuta la compra.

Una vez que el funcionario con perfil Operador(a) envia la Orden de Compra a
autorizar, el Supervisor enviard la Orden de Compra al proveedor a fravés la

plataforma www.mercadopublico ¢l

Articulo 36°.

Transcurridas las 24 hrs postericres a la emisidn de la orden de compra, la
municipalidad podra cancelar unilateralmente la orden de compra si esta no ha sido
aceptada por parte de proveedor, lo que se dara por hecho transcurridas las 24 hrs.

posteriores a la solicitud de cancelacion.
Articulo 37°..

lLos encargados de bodega reciben los bienes muebles. Los servicios son
confirmados por unidad requirente de éste. El funcionario con perfil operador debe
certificar en el Sistema de mercado publico la recepcién del bien y realizar la

evaluacion al proveedor.

COMPRAS Y CONTRATACIONES SUPERIORES A 3 UTM.

Articulo 38°.

Para las compras y contrataciones superiores a 3 UTM:

18
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Modalidad de contrato de suministro. Para la contratacién de bienes y servicios
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de baja complejidad, cuya definicion no requiera de competencias tecnicas
mayores, y siempre y cuando las condiciones se ajusten a las establecidas en las
bases de licitacién del convenio de suministro, la institucion utilizara el convenio

suministro vigente si los hubiere en el rubro requerido.

Supervisor u operador de Compras enviara la respectiva Orden de Compra
preparada por el Operador de Compras. La orden de compra deberéa adjuntar en el
portal de compras, la solicitud o nota de pedido que indique el item del producto o
servicio solicitado, la cotizacién autorizada st corresponde, por la contraparte
técnica, el cenificado de disponibilidad presupuestaria otros antecedentes que sean

respaldo de la compra.

Modalidad catalogo convenio marco. En caso de que los productos o servicios
requeridos no se encuentren amparados por un contrato de suministro se procedera
a evaluar si existe el bien o servicio en el catdlogo Chile Compra Express. Si existe
el bien o servicio y las condiciones son convenientes para el Municipio el Operador
o Supervisor de Compras enviara la orden de compra respectiva al proveedor. La
orden de compra debera adjunta en el portal de compras, la solicitud o nota de

pedido y el certificado de disponibilidad presupuestaria.

Modalidad Compra agil, La Unidad de adquisiciones creara una solicitud de

cotizacion dispuesto por la Plataforma www mercadopublico.cl denominada

COMPRA AGIL, este proceso simplificado permitird que la municipalidad reciba
cotizacion por el bien o el servicio requerido hasta el monto de 30 UTM, una vez
cumplido el plazo para recepcién de cotizaciones que no podra ser menor a 24 hrs
desde la fecha de publicacion en dias habiles, la Unidad de adquisiciones debera
ponderar un plazo eficaz para que el proceso sea exitoso y reciba cotizaciones,
posterior se elegira enviaran las ofertas recibidas a la unidad requirente para

obtener el visto bueno en la cotizacion elegida y asi poder generar la orden de




compra al proveedor correspondiente. Esta orden debera adjuntar en portal, la
solicitud o nota de pedido, e! cerfificado de disponibilidad presupuestaria, el visto

bueno de la unidad requirente y cualcuier otro respaldo que sea necesario.

Modalidad licitacién. En caso de no contar con convenios de suministro vigentes,
ni posibilidad de comprar productos o contratar servicio a través del catalogo de
convenio marco se procedera al llamado a licitacién pUblica. Para dicho proceso se

adjuntaran las bases generales, especiales, anexos y otros.

Modalidad Contrataciéon directa. Es excepcional de acuerdo a la normativa de
compras por lo tanto el decreto que aprueba debera estar debidamente fundado en

alguna excepcion dada por la propia Ley de Compras y su Reglamento.
Articulo 39°.

Mismo procedimiento indicado para compras menores a 3 UTM, con la salvedad de

que el proceso se realiza integramente a traves de Mercadc Publico.
Articulo 40°.

La solicitud de pedido ya aprobada sera ejecutada por un Operador(a) o supervisor
de Compras, quién la elaborara sobre la base de la informacidn recibida a traves

del catalogo electrénico Chile Compra Express de www.mercadopublico.cl. Antes

de generar la orden de compra el operador o supervisor debe realizar una
comparacion de las condiciones proporcionadas por los proveedores, es decir,
comprobar despacho minimo, flete para la regién, fecha de entrega para la region,
y elegira la que mas convenga a los intereses municipales, si es posible se
confeccionara un cuadro de evaluacion con los 3 primeros proveedares adjudicados

para el mismo producto.

E! Operador(a) de Compras generara la respectiva Orden de Compra emanada def

sistema Chile Compra Express para su posterior publicacion. Toda la gestion se
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realizara via www.mercadopublico.cl y por log sistemas disponibles que disponga ta

Institucion.

En el caso de tratarse de Grandes Compras, se debe seguir el procedimiento
establecido en la Ley 19.886 y su Reglamento.

Articulo 41°.
El procedimiento en general del proceso de grandes compras es:

- Solicitud o Nota de pedido de la unidad requirente.

- Verificacién de disponibilidad de los bienes o servicios requeridos disponibles
en el catalogo electrénico.

- Comunicadionde Intencion de Compra a los proveedores adjudicados, para

~ello deber_;'él éprdbar la intencidn de compra por medio de un decreto Alcaldicio

en ef cual se:nonﬁb.'a una comision técnica que evaluara las ofertas, en bases
a los criterios establecidos an las bases de licitacion del convenio marco.

- Plazo minimo de 10 dias habiles entre la publicacién de Intencion de Compra
y presentacién de ofertas.

- Criterios de evaluacion esbeciaies en las bases de licitacién del convenio
marco, de la direccion de compras.

- Evaluacion de las ofertas.

- Certificado de disponibilidad presupuestaria

- Decreto Alcaldicio que aprueba la seleccion dei proveedor.

- Acuerdo complementario si es necesario

- Decreto Alcaldicio que apruebe dicho acuerdo complementario.

- Envio de la orden de compra.

21




‘\“uud,,

x}/’ic-"g.f%

3
&
&

CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
~ PRESUPUESTARIA

SOLICITUD DEL -
REQUERIMIENTO '

PV 3 Y = RESOLUCION QUE
VERIFICACION DE ' “ 1 CRITERIOS DE APRUEBA LA
LA DISPONIBILIDAD | ‘~  EVALUACION . SELECCION DEL
i G i PROVEEDOR

T

COMUNICACION B
INTENCION DE
COMPRA |

ACUERDO
COMPLEMENTARIO
SIES EL CASO

. EVALUACION DE -
' ~LAS OFERTAS. .

L
5 -

Articulo 42°,

Para ejecutar una compra 0 uQntratacson a traves de una licitacidn publica ei
procedimiento seré dlstlnto dependlendo del monto disponible o estimado de la

compra o contratacién.

PROCEDIMIENTO DE LICITACIONES MENORES A 100 UTM.

R

Articulo 43°.

El procedimiento de licitaciones ménb'res a 100 UTM se realizara integramente por
la Unidad de adquisiciones que corresponda de manera simplificada o tradicional

segun disponibil'ida'd' de las firmas k;léétrénica{s en el portal Mercado Publico.
Articulo 44°.

a) Generacion de licitacion: Perfil operador o supervisor genera Licitacidon

Simplificada desde el lcono “Crear Licitacion” del escritorio, llenando formulario que
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contiene las bases administrativas. (Especificaciones, seleccion del producto o
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servicio, cronograma, criterios de evaluacion, ofras clausulas que se quiera agregar)

b) Autorizacién del acto administrativo: En el item autorizacién acto
administrativo el operador o supervisor debera incorporar los datos
correspondientes al acto administrativo: Vislos- resuelvo y enviar a autorizar por

perfil supervisor designado.

c) Firma avanzada del acto administrativo: El operador o supervisor gestionara
la firma electrénica avanzada del alcalde o funcionario en quien haya delegado la
firma y Secretario Municipal. El Numero de decreto viene designado por defecto de

la ID de licitacion.

d) Publicacion d'el la licitacién: Una vez la licitacion ha sido firmada por la autoridad

competente et operadar o supervisor de www.mercadopublico.cl debera publicar la

licitacion. Para ello, debera buscar la licitacién por su 1D.

e) Monitoreo de la Licitacion: Es responsabilidad de la unidad compradora el
monitoreo de los plazos establecidos en las Bases de la Licitacién y responder las

consultas.

f) Evaluacion de las Ofertas: Eil perfil supervisor debe comparar y evaluar las
ofertas para proponer al alcalde Ja adjudicacién o desercion de una licitacion. Es
responsabilidad del supervisor imprimir y firmar la Declaracion de Conflicto de

Intereses, asi como generar acta de evaluacién y decreto que aprueba adjudicacion.

g) Generar Certificado de disponibilidad presupuestaria: Este certificado es
generado por la unidad de adguisiciones que corresponday se gestiona la firma del

Jefe de finanzas de la [. Municipalidad de Los Lagos, o el subrogante.

h) Publicacién del Decreto Alcaldicio de adjudicacion y Emision de Orden de

Compra al Proveedor: Una vez que las Direcciones entregan su V°B*® al decreto
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de adjudicacién, sera devuelto a la unidad de adquisiciones, para que el Supervisor
de Compras y Contrataciones, publique el Informe de Evaluacion de las ofertas, el
Decreto Aicaldicio que adjudica y el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,
en virtud de los cuales generara la respectiva Orden de Compra, en el ¢caso en que
las bases contemple la firma de un contrato, este debera estar aprobado mediante
decreto alcaldicio previa a la emisién de la orden de compra, ya que esta debera

anexar dicho contrato y decreto que lo apruebe.

La autorizacion de la orden de compra debe ser realizada por un funcionario

distinto a aquel que la creo.

i) Aceptacién OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios: El
proveedor posee un plazo de 24 horas para aceptar la Orden de Compra y
posteriormente envia o genera los bienes y/o servicios. De no efectuar la aceptacion
el proveedor en el plazo antes sefialado, la Municipalidad tendra la facultad de exigir
al proveedor el rechazo o cancelacién de la orden de compra, en ¢l plazo de 24

horas.

CERTIFICADO DI
DISPONIBILIDAD
¥ RESOLUCION

DF
ADJUDICACION

ETAPA CREACION Y ESTAPA DE PUBLICACION Y ETAPA DE ADJUDICACION Y
VISACION DIGITAL CIERRE ENVIO ORDEN DE COMPRA
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Articulo 45°,

Generacion de licitacion: Perfil operador o supervisor genera Licitacton desde el
lcono “Crear Licitacién” del escritorio, siguiendo los pasos aportados por el sistema,
es decir escogiendo el rubro, agregando el producto o servicio y eligiendo la
modalidad de compra, Licitacidon publica u Otros Procesos y crear licitacion,
posteriormente se deberan llenar los pasos del formulario y debera adjuntar las

Bases generales, Especiales, técnicos y Anexos.

Autorizacion del acto administrativo: En el item autorizacion acto administrativo
el operador o supervisar debera incorporar los datos correspondientes al acto

administrativo: Vistos- resuelvo y enviar a autorizar por perfil supervisor designado.

a) Publicacidén de la licitacion: Una vez la licitacion ha sido firmada por la auteridad

competente el operador o supervisor de www.mercadopublico.cl debera publicar la

licitacion. Para ello, debera buscar la licitacion por su ID.

b) Monitoreo de la Licitacion: Es responsabilidad de la unidad compradora el
monitoreo de los plazos establecidos en las Bases de la Licitacion y responder las

consultas.

¢) Evaluacion de las Ofertas: El perfil supervisor debe imprimir y confeccionar el
expediente de la licitacidn que deberd ser evaluada por la comision evaluadora
designada para tal efecto mediante decreto exento, que podra ser el mismo que
apruebe las bases especiales o técnicas. La comisiéon evaluara y propondra al
alcalde el proveedor que obtuviere la combinacién mas ventajosa en el presente y
en futuro o bien propondra la desercion de una licitacion. Es responsabilidad de la
comision evaluadora reunirse en forma oportuna para que el proceso se realice en
los plazos establecidos en las Bases, una vez que se firme el acta por el alcalde, la
Unidad de adquisiciones confeccionara el Decreto de Adjudicacion o Desercion

correspondiente.
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d) Generar Certificadg de disponibilidad presupuestaria: Este certificado es
generado por la unidad de adquisiciuvnes que corresponda y se gestiona la firma del

Jefe de finanzas para el caso de |la Municipalidad.

e) Publicacion del Decretc Alcaldicio de adjudicacion y Emision de Orden de
Compra al Proveedor: Una vez que el decreto de adjudicacion o desercién se
encuentre totalmente tramitado, sera devuelto el legajo completo a la unidad de
adquisiciones que corresponda, para que el Supervisor de Compras vy
Contrataciones, publique el Informe de Evaluacidon de las ofertas, el Decreto
Alcaldicio que adjudica y el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, en virtud
de los cuales generara la re‘spestiva (Urden de Compra. en el caso en que las bases
contemplen la firma de un contrato, este debera estar aprobado mediante decreto
alcaldicio pfe-(;ia’a‘ié ‘emisién de la orden de compra, ya que esta debera anexar

dicho cc:ntratd'y‘déc_re,t_g que io apruebe.

La autorizacién de la orden de compra debe ser realizada por un funcionario

distinto a aquel que la creo.

f) Aceptacion oc por ‘el pro've'ecliér y despacho de bienes yl/o servicios: El
proveedor posee un plazo de 24 horas para aceptar la Orden de Compra y
posteriormente envia o genera los bienes y/o servicios. De no efectuar la aceptacion
el proveedor en el plazo antes sefialado, la Municipalidad tendra la facultad de exigir
al proveedor el rechazo o cancelacion de la orden de compra, en el plazo de 24

horas.
Articulo 46°.

Constituyen las Bases de la licitacion los documentos aprobados por la autoridad
competente {Alcalde-Secretaria Municipal y Control Municipal) que contienen el
conjunto de requisitos, condicicnes y especificaciones establecidos por la entidad

licitante (Municipalidad), que describen los Bienes y servicios a contratar y regulan
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el Proceso de Compra y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y
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las Bases Técnicas, términos de referencia, ltemizados, anexos, planos, etc.
Articulo 47°.

Segun lo dispuesto en el Art. 22 del Reglamento Ley 19.886 seran contenidos

minimos de las Bases.
a) Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes.

b) Especificaciones detalladas de bienes y servicios a contratar, sin hacer referencia
a una marca especifica determinado. En el caso que sea necesario hacer referencia
a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios
equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase

"0 equivalente".

c) Etapas y plazos de la licitacion.

d) Condicién, plazo y modo de los pagos.
e} Plazo de entrega del bien o servicio.

f) El monto de la/s garantia/s de seriedad de la oferta, asi como la forma de cobro 'y

oportunidad en que seran restituidas.
) Criterios de evaluacion objetivos considerados para decidir |a adjudicacion.

h) Definicién de suscripcion de contrato o formalizacion de este cuando el monto del

proceso lo requiera, seglin normativa. y lo requiera la adquisicion.

i) Medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de

remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

j} Forma de designacion de las comisiones evaluadoras.
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k) Determinacion de las medidas a adoptar en caso de incumplimiento dei

proveedor.
Articulo 48°.

Las Bases de las licitaciones que efectie la municipalidad seran siempre aprobadas
mediante el correspondiente acto administrativo de la misma municipalidad, en
conformidad a las disposiciones contenidas en la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades. La elaboracion de las Bases generales y especificas para los
llamados a licitacién, previo informe de la unidad competente, sera funcion de la
Secretaria Comunal de Planificacidn, sin perjuicio que en excepciones se puedan

elaborar por otras unidades o departamentos municipales.

Articulo 49°.

Elaboradas las bases sera responsabilidad de cada unidad requirente gestionar la

aprobacion.
Articulo 50°.

Creacién: Ei funcionario (a) con perfil operador o supervisor creara y completara el
formulario de licitacion en Mercado Publico, incorporando los antecedentes

contenidos en las bases.

Publicacién: Una vez completado el formulario de propuesta pablica el funcionario
con perfil operador o supervisor que corresponda enviara a autorizar la licitacion al

supervisor para que éste finalice el proceso con la publicacién.

Articulo 51°.
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Es responsabilidad de la unidad compradora el monitoreo det cumplimiento de las

etapas de la licitacion, con especial atencion a los plazos de consuita y respuesta

del foro de 1a propuesta publica. En caso que las respuestas requieran ser resueltas

por la contraparte técnica (por especialidad de la materia), el supervisor las enviara

al funcionario o funcionaria para que éste dé respuesta oportuna de acuerdo de los

plazos establecidos en el calendario de la licitacion.

Si una o mas respuestas requieren pronunciamiento legal, éstas deben ser visadas

por la Direccién o Unidad Juridica que corresponda.

Articulo 52 °.

Monto de las

Plazo

contrataciones

Igual o superior a 5.000
UTM

Debera estar publicada un minimo de 30 dias
corridos anteriores a 1a presentacion de las ofertas.
Tratandose de contrataciones superiores a las 5000
UTM, el otorgamiento de la garantia de seriedad de

oferta sera obligatorio.

Igual o superior a 2.000
UTM e inferior a 5.000
UtTMm

publicada un minimo de 20 dias, pudiendo rebajarse
este plazo a 10 dias en el evento que se trate de la
contratacion de bienes o servicios de simple vy
objetiva especificacion, y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las
ofertas. Tratandose de contrataciones superiores s a
las 2000 UTM, el otorgamiento de la garantia de

seriedad de oferta sera obligatorio.
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Igual o superior a 1.009
UTM e inferior a 2.000
UTM

Segun lo establece la normativa, este proceso de
compra tiene 10 dias como tiempo minimo entre
fecha de publicacién y fecha de cierre de recepcién
de ofertas, y no esta permitido que €l cierre del plazo
de presentacion de ofertas sea en dias sabados,
domingos ni festivos, ni tampoco el dia lunes o

posterior a un festivo antes de las 15:00 hrs.

Igual o superior a 100
UTM e inferior a 1000
UTM

Este proceso de compra tiene 10 dias como tiempo
minimo entre fecha de publicacion y fecha de cierre

de recepcién de ofertas, y no esta permitido que el

| cierre del plazo de presentacidén de ofertas sea en

dias sabados, domingos ni festivos, ni tampoco el dia

lunes o posterior a un festivo antes de las 15:00 hrs.

Inferiora 100 UTM

5 dias corridos desde publicacién, sin posibilidad de

reduccién de plazo

Servicios personales

especializados

La licitacibn publica de servicios personales
especializados (sufijo LS) es un procedimiento
administrativo de caracter concursal mediante el cual
la Administracién realiza un llamado publico a
empresas para que envien antecedentes para
verificar su idoneidad técnica, y luego un llamado
privado, exclusivamente a empresas cuya idoneidad
ha sido previamente verificada, para que formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente. Estas licitaciones en el

sistema generaran Bases  Administrativas,
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documentos que deben ser aprobados por Ia
autoridad  cornpetente  mediante un  acto
administrativo (Resolucidén Fundada o Decreto
Alcaldicio dependiendo de! QOrganismo} que
contienen el ¢onjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por la Entidad
Licitante, que describen los bienes y servicios a
contiatar y regulan el Proceso de Compras y el
contrato definitivo. Los servicios a contratar bajo esta
modalidad requieren una preparacion especial, en
una determinada ciencia, arte o actividad, de manera
que quien los provea o preste, sea un experto, tenga
conocimientos, o habilidades ‘muy especificas.
Generaimente, son intensivos en desarrollo
intelectual, inherente a las personas gue prestaran
los. servicios, siendo particularmente importante la
qomprobada_compet_encia técnica para la ejecucion
exitosa del servicio, requerido. Es el caso de
proyectos de arquitectura, arte o disefio; proyectos
tecnologicos o de comunicaciones si oferta estandar
en el mercado; . asesorias en  estrategia
organizacional o  comunicacional,  asesorias
especiglizadas. en ciencias naturales o sociales;
asistencia juridica especializada y la capacitacion

con especialidades unicas en el mercado, entre otros

Licitacion Publica
para contratar
anteproyectos y

Licitacion Publica para contratar anteproyectos y
proyectos de arquitectura o urbanismo (sufijo LS). Es

un procedimiento  administrativo conocido como
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proyectos de | concurso, que esta reglado por el articulo 107 del
arquitectura o | Reglamento de la Ley de Compras Publicas,

urbanismo (LS considerando las particularidades contenidas en el
articulo 107 bis del mismo Reglamento. Esto implica
todas aquellas licitaciones que tengan como objetivo

contratar consultorias, disefios, elaboracién de

planos o estudios en arquitectura o urbanismo.

EVALUACION DE LAS OFERTAS
Articulo 53°.

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que seran
considerados para:preferir una oferta y adjudicaria, atendiendo a la naturaleza de
los bienes y servicios, que se liciten, la ideneidad de los oferentes y cualquier otro

antecedente que sea relevante para efectos del proceso de adjudicacion.
Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:
Criterios econémicos: Precio final del producto o servicio o porcentaje de descuento.

Criterios técnicos: Tales como calidad, garantia, servicio post venta de los

productos, experiencia del oferente, etc.

Criterios administrativos: Dice relacion con presentacion de antecedentes
administrativos y legales por parte de los oferentes, como por ejemplo cumplimiento

de requisitos formales.

Para determinar los criterios de evaluacion se debera atender siempre al objeto de
contratacion y la finalidad de ésta, los que deben estar asociados a variables

cuantificables.
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Articulo 54°.

Las unidades requirentes podran sugerir la aplicacion de determinados criterios de
evaluacion entregando los argumentos fundados para ello, pero la decision final en
cuanto a cuales seran estos criterios recaera en el quien confeccione las bases
quien que verificara la pertinencia del criterio y su ponderacion conforme a la

normativa de compras publicas.
Articulo 55°.

Se entendera por "materias de impacto social” aquellas relacionadas con el
cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, con la contratacion de
personas en situacién de discapacidad o de vulnerabilidad social y con otras
materias relacionadas ‘con el desarrollo inclusivo, la descentralizacion y el desarrollo
local, Estas materias eonstituiran una ponderacion para determinar la adjudicacion

de la oferta mas conveniente, no obstante, no podran ser el Unico criterio utilizado.
Articulo 56°.

Las Bases de Licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar
la combinacion mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por

adquirir y todos sus costos asociados presentes y futuros.

La Municipalidad, al evaluar las ofertas, no atendera s6lo al posible precio del bien
ylo servicio, sino a todas las condiciones que impacten en los beneficios o costos

que espera recibir del bien y/o servicio.

En la determinacion de las condiciones de las bases, la municipalidad debera
propender a la eficacia, eficiencia y calidad de los bienes y servicios que se pretende

contratar y al ahorro en sus contrataciones.

Las bases no podran afectar el trato igualitario que |2 municipalidad debe dar a todos

los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias.

33




\\\\t Atldn i
uﬂm{ 24,

A %

A

Las bases, sus modificaciones y aclaraciories, deberan estar siempre disponibles al

c
vy 1V

s

’e

publico en el sistema de informacién en ferma gratuita
Articulo 57°.

En caso de no recibir ofertas el supervisor debera imprimir el Acta de desercion
disponible en la plataforma y elaborar el Decreto Alcaldicio que aprueba la desercién

de la ticitacién.
Articulo 58°.

En caso de recibir ofertas el funcionario supervisor realiza la apertura de la licitacion,
verifica la presentacion documentos formales de la propuesta conforme a las bases

aceptando o rechazando la o las ofertas, segun sea el caso.

Confirmada una o0 “mas ofertas el supervisor remite los antecedentes
administrativos, técnicos y econémicos a fa comision evaluadora, para que ésta
analice, evalle y proponga la adjudicacion o desercion de la licitacidén a la Autoridad

maxima del Municipio.
Articulo 59°.

Cuando se trate de licitaciones cuyo monto sea igual o superior a las 500 UTM la
comisién evaluadora solicitara pronunciamiento al Concejo Municipal para la

aprobacién de adjudicacién y posterior suscripcion de contrato.
Articulo 60°.

Es responsabilidad de la comision evaluadora y sus integrantes efaborar, imprimir y
firmar 1a Declaracién de Conflicto de Intereses que acompania el acta de evaluacion.
De surgir algun cdnflicto de interés, el funcionario deberd comunicar a los demas
integrantes de la comision, dentro del mas breve plazo, para que éste sea

reemplazado formalmente.
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Articulo 61°,

Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacton deberan consignar en

el acta de evaluacion:

- Las ofertas recibidas

- lLas ofertas admisibles

- Las ofertas inadmisibles y justificacion
Preguntas y respuestas si las hubiere.

- Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases.

- Las observaciones o aclaraciones solicitadas a través el foro inverso

- Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de
las ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacion y la recomendacion de
adjudicacién o desercién y su justificacion.

- Acta de evaluacién y propuesta de adjudicacion, firmada por todos los

integrantes de la comision, indicando el oferente propuesto al alcalde.

CONTENIDO MINIMO ACTA DE EVALUACION

5 1TOS fundamentales

Criterios y Observaclionas a
ponderaclon las ofertas foro
¢s en cada Inverso
Ofertas ey
Inhadmisibles y
Ofertas justificaclon

admisibles
Ofertas

recibidas




Articulo 62°.

En esta etapa la unidad de adquisiciones municipal mediante la propuesta
elaborada por la Comisién Evaluadcra y autorizada por la Maxima Autoridad
Comunal, elabora el Decreto de Adjudicacion o desercion procede a gestionar la

tramitacion del decreto.
Articulo 63°.

El funcionario con pérﬂl operador o supervisor que corresponda, completara el Acta
de adjudicacion o desercién en €l Sistema y adjuniara los documentos minimos
obligatorios que exige el Sistema de Informacion, es decir actas, resoluciones,
comisiones, disponipilidad, otros y podra adicionar cualquier documento qgue
considere relevante. _

Una vez corﬁpletadé éi Acta de adjudicacion o desercion enviara a autorizacion al
funcionario supervisor para autorizar la adjudicacion o desertar la licitacion. Sera

este Ultimo quien confirme la adjudicacion o desercién dando término al proceso de

licitacion.
ORDEN DE COMPRA DERIVADA DE UN PROCESO DE LICITACION
Articulo 64°.

El funcionario con perfil operador edita la Orden de Compra que se generd como

consecuencia del proceso de adjudicacion.

En el caso de licitaciones menores a 1000 UTM, la orden de compra materializa la
contratacion, por lo tanto, debera indiéar en las observaciones la materializacion del
contrato. En el caso de licitaciones mayores a 1000 UTM, se debe elaborar y
suscribir, previo al envio de la orden de compra, €l contrato y el Decreto Alcaldicio

que lo aprueba.
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Articulo 65°,

El funcionario supervisor autorizara la orden de compra y la enviara al proveedor

para su aceptacion.

Sera responsabilidad de la unidad de adquisiciones gestionar la aceptacion de la

orden de compra o solicitar su cancelacién en el caso gue corresponda.
PROCESO DE LICITACION PRIVADA
Articulo 66°,

El procedimiento de compra a través de licitacion privada se encuentra establecido
en la Ley de Compras y su Reglamento, exceptuando lo indicado en el Art. 8 de la
Ley de Compras y. 10 del Regiamento (Decreto N°250), previa resolucién fundada

que autorice la procedencia de ésta.
Articulo 67°.

Queda estrictamente prohibido que 'las Direcciones y Departamentos compren,
soliciten Facturas o Guias, coticen o retiren materiales o utiles directamente de la
industria o comercio. En caso de incumplimiento de esta norma, el Departamento
de Administracién y Finanzas no cursara la Orden de Compra e informara al Alcalde
para que, si lo estime procedente, adopte las medidas disciplinarias que estime
convenientes, sin perjuicio de lo anterior la unidad solicitante excepcionaimente
podra gestionar, cotizacion a modo referencial, para hacer el calculo del gasto o
informar de las condiciones de mercado existente , usar como insumo para la

elaboracion de términos de referencia o bases segun corresponda.

37




GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES
Articulo 68°.

La Gestién de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar
eficaz y eficientemente su cumplimiento. Comprende la creacion del contrato, su
gjecucion, la gestion de las entregas de los productos o servicios y fa relacién con
los proveedores. Una vision integral incluye ademas la gestién post entrega la
evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada

adquisicién para planificar las compras y tomar mejores decisiones.
Articulo 69°.

La secretaria de planificacion comunal y la Unidades de adquisiciones llevaran
registro y actualizacién permanente de todos los contratos vigentes de la

municipalidad.
Articulo 70°.

Los contratos que e} Municipio debe gestionar son aquellos que requieren de un

acuerdo firmado por las partes.

Articulo 71°.

Administrador del contrato: Es quien crea la ficha del contrato en el aplicativo de
Gestion de Contrato a partir de una licitacién o de una orden de compra,
completando los datos requeridos e incorporando aguetla documentacion que sea
necesaria adjuntar. Esta funcion serad realizada por un funcionario con perfil

SUpervisor.
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Supervisor del contrato: Es quien valida la informacién incorporandola al sistema
de Gestidn de Contratos por parte del administrador de contrato, y ademas se

encarga de publicar la ficha en el portal de compras www.mercadopublico.c

Sera el administrador de Chile compra del Municipio quien designara a uno 0 mas

usuarios perfil administrador o supervisor.
Articulo 72°.

Lo concerniente a evaluacién y seguimiento de los contratos se realizara de acuerdo

con la “Guia de uso aplicativo” dispuesta por la Direccién de Chile Compra.
Articulo 73°.

La iey define lobby como aquella gestiéon o actividad remunerada, ejercida por
personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que tiene por objeto
promover, defender o representar cualguier interés particular, para influir en las
decisiones que, én el ejercicio de sus funciones, deban adoptar los sujetos pasivos

conforme a ia ley respecto de los actos y decisiones reguladas en la misma.
Articulo 74°.

La Ley define algunos sujetos pasivos que se encueniras obligados a esta ley, entre
ellos, se consideran sujetos pasivos de esta ley los integrantes de las Comisiones
Evaluadoras formadas en el marco de la ley N°19.886, s6lo en lo que respecta al

ejercicio de dichas funciones y mientras integren esas Comisiones.

Por elio, y de conformidad al articulo 37 del Reglamento de la Ley N°19.886, en las
licitaciones mayores a 100 UTM, las propuestas deben ser evaluadas por una

Comision, siendo obligatoria su designacion.




Articulo 75°.

Los integrantes de Comisiones Evaluadoras son sujetos pasivos temporales o

transitorios, es decir, solo mientras la integren.

PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE LA LEY AL NOMBRAMIENTO
COMISION EVALUADORA.

Articulo 76°.

{ a Comision Evaluadora se conformara por Decreto Alcaldicio, en el mismo acto
administrativo que aprueba las bases de licitacién y su publicacién en el sistema de
Informacién. Este decreto dete identificar a sus miembros, con su nombre completo

y cargo.

Las unidades compradoras deben utifizar el formato tipo de declaracion jurada que
deba ser firmada por cada miembro de la comisién evaluadora, consignando la no

existencia de conflictos de interés con los oferentes.

La oficina de partes debe enviar copia de este.Decreto Alcaldicio al Administrador

Institucional de Lobby, al momento de estar totalmente tramitado.

Al recibir copia del acto administrativo de constitucion de la Comision Evaluadora,
inmediatamente el Administrador Institucional creara estos nuevos sujetos pasivos

en el sistema de Lobby de su Servicio, de conformidad con la Ley 20.730.
Articulo 77°.

Tratandose de miembros de la Comisién que pertenezcan a otros érganos publicos
distintos de la Entidad Licitante, el Administrador debera enviar copia del acto
administrativo de constitucion de la comisién, a ese funcionario y al Administrador
institucional de Lobby, de dicho organismo, para que proceda a su registro como

sujeto pasivo en su institucion de origen.
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Articulo 78°.

El Adminictrador institucional de Lobby consignara como fecha de inicio de la
Comision Evaluadora la del acto administrativo que {a constituye. La fecha de
término sera aquella que se establezca en las bases de licitacién como fecha de
adjudicacién. En caso de que sea nacesario extender las funciones de los miembros
de la Comision Evaluadora méas alld de dicha fecha, el dato de termino debera ser

modificado por la nueva fecha hasta la cual se estima que seguiran sus funciones.
Articulo 79°.

Mientras dure su calidad de sujeto pasivo de la comisién evaluadora, el funcionario
es responsable de reglstrar en el sistema de lobby las actividades sefialadas en la
Ley 20. 730

DEBER DE ABSTENCION.
Articulo 80°.

De acuerdlo a lo establecido en ei articulo &° del Decreto 250 que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19. 886 las autoridades y funcionarios, asi como los
contratados a honoranos en Ios casos en que excepmonalmente participen en
procedlmuentos de contratacion, de los organismos regidos por la fey N°19.886 y el
presente Reglamento, deberan abstenerse de participar en los procedimientos de
contratacion regutados por dichos cuerpos nonna{ivos‘ cuando exista cualquier
circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos del articulo 62, N°6, de la
Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado. Para ello, cada vez que participen en procesos de contrataciones
gspecialmente como pérte integrante de las comisiones evaluadoras deberan llenar

declaracién jurada tipo gue mantiene en Unidad compradora respectiva.

Andtese, comuniquese y archivese '
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2. DEROGUESE cualquier ctro instrumento gue verse sobre la materia.

3. EL REGLAMENTO INTERNO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y CONTRATACICNES DE
SERVICIOS regird como unico instrumento de gestidn municipal a contar de esta fecha.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE. -
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- "L%AD ESPN@ MUNITA \ " ALDO RETAMAL ARRIAGADA
““SECRETARIA MUNICIPAL " ALCALDE
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> B° Control

GIOVANNI E. NINO ,Lkno
DIRECTOR ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARAMEMIGNM/pgh | [/

Distribucion: 4~ |

-Todas las Direcciodes Municipales y Servicios Traspasados
-Unidad de Control

-Oficina Partes/OIRS.
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