ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CHILLAN

Administracion Municipal
APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
REGLAMENTO DE ABASTECIMIENTO DE LA ILUSTRE
MUNCIPALIDAD DE CHILLAN.

DECRETO EXENTO N2 202/3165/2012.-

CHILLAN, 31 de Julio de 2012.-

VISTOS:

a)

Las facultades y atribuciones que me confiere la Ley N2 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

Ley N2 19.653 sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la Administracion del
Estado.

Ley N° 19.799 sobre documentos electrénicos, firma electrdnica y servicios de certificacién de dicha
firma.

Ley N2 18.575 Orgdnica Constitucional Bases Generales de Administracién del Estado.

Ley N2 19.880 que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado.

Ley N2 18.803 que autoriza a los servicios publicos para encomendar, mediante la celebracién de
contratos, acciones de apoyo a sus funciones.

Decreto (H) N° 250/2004, sobre Reglamento de la Ley N° 19.886/03, que regula la aplicabilidad del
cuerpo legal con respecto a los Contratos que celebre la Administracién del Estado, a titulo oneroso,
para el suministro de Bienes Muebles y de los Servicios que se requieran para el desarrollo de sus
funciones.

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

CONSIDERANDO:

a)  La necesidad de fijar normas generales y uniformes para regular las adquisiciones municipales, con
la finalidad de optimizar la utilizacion de los recursos y resguardar la necesaria objetividad,
transparencia y oportunidad en las adquisiciones que efectie la llustre Municipalidad de Chillan.
b) EL Decreto Alcaldicio N° 4372 del 17.12.2007 que aprueba Manual de Procedimientos de
Adquisiciones de |a llustre Municipalidad de Chillan.
DECRETO:
1. APRUEBESE Manual de Procedimientos y Reglamento de Abastecimiento de la llustre Municipalidad
de Chillan, el que entrard en vigencia a contar del 16 de Agosto del afio 2012 v , DEJESE SIN EFECTO
a contar de igual fecha el Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la llustre Municipalidad de
Chillan, aprobado mediante Decreto N° 4372 del 17 de Diciembre del afio 2007.

2

DEJASE ESTABLECIDO que se tendrd por original del Manual de Procedimientos y Reglamento de
Abastecimiento que se apruéba en este acto, los ejemplares que el Administrador Municipal, el
Secretario Municipal y el Director de Administracion y Finanzas deberdn conservar en original,
ejemplares a los cuales el Secretario Municipal deberd incorporarle las modificaciones y/o
adecuaciones que se resuelvan en el futuro y, de esta forma mantenerlos actualizados y publicado
conforme lo dispop®ta Ley N2 20.285 sobre Transparencia de la Funcién Publica v de Acceso a la

e —

Distribucion: Alcaldia; H. Concejo Municipal de Chillan; todas las Direcciones Municipales; Oficina de

Partes.
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INTRODUCCION

La Ilustre Municipalidad de Chilldn, ha estimado procedente la preparacién de una
nueva version de su Manual de Procedimiento de Abastecimiento, entregdndole a esti la
categoria de reglamento, para el cumplimiento de la normativa vigente. Esto es lo dispuesto
en el articulo del D.S N°250, de 2004, y lo sefialado en el Decreto N°20, de Mayo del 2007,
ambos del Ministerio de Hacienda y que modifican el Reglamento de la Ley 19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

El objetivo del Manual de Procedimientos y Reglamento de Abastecimiento, refiere a
todos establecer los procedimientos administrativos relativos a la contratacién, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Ilustre Municipalidad
de Chillan, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

Este Manual de Procedimientos y Reglamento de Abastecimiento contendra 9 titulos,
indicados en el indice de contenido del documento el que tiene por finalidad simplificar el
conocimiento y aplicacion de la Ley de Compras de los actores participantes del proceso,
como de aquellos que son requirentes del sistema, entendiendo que por su naturaleza éste es
un Instrumento sujeto a mejora continua para cumplir con los niveles de eficiencia y eficacia
necesarios.

El presente Manual de Procedimientos y Reglamento de Abastecimiento se publicara

en la pagina web institucional www.municipalidadchillan.cl, para el conocimiento, consulta y
aplicacion en materias referidas al sistema de compras publicas.

Revisada, Oficina de Modernizacion y Control de Gestién. Julio 2012
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TITULO I: ORGANIZACION DEL SISTEMA DE ABASTECIMIENTO

La Ilustre Municipalidad de Chillan, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades en su articulo N°1 inciso segundo establece que “son
corporaciones autonomas de derecho piblico, con personalidad juridica y patrimonio propio,
cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su participacién
en el progreso econémico, social y cultural de las respectivas comunas”.

Consecuente con las funciones que establece la ley el reglamento de organizacién interna
establece el siguiente esquema de organizacion institucional

CONCEID
BALINICPAL

Abcalde —_— -

Administrador R Secretario
Bumnicigal Municipal

Direccian  __ Direccién de
Asesoriia Juridica; Control

Secretaria
Comunal de  wfe
Planifica

Juzgados de
Falicia Local

E | L L ] T L] L] L] L] 1

Cementerio

DIDECD orT DAl DOk SUREFI [} DISAMU DAEM oeT Municipal
Abreviaturas Nombre
DIDECO Direccién de Desarrollo Comunitario
DTT Direccion de Transito y Transporte Publico
DAO Direccién de Aseo y Ornato
DOM Direccion de Obras Municipales
SUREFI Direccion de Subsistencias y Recursos Fisicos
DAF Direccién de Administracién y Finanzas i
DISAMU Direccién de Administracion de Salud Municipal |
DAEM Direccion de Administracion de Educacion Municipal _
DCT Direccién de Cultura y Turismo |
Generalidades

El Departamento de Abastecimiento, funciona bajo la responsabilidad de la Direccién de
Administracién y Finanzas. La Jefatura del Departamento de Abastecimiento, cuenta con
operadores y supervisores de compras, encargado de bodega y de inventario.

El proceso de compras se desarrolla en cuatros etapas que le permiten realizar un
mejoramiento continuo de su gestion, éstas son Planificacién, Ejecucién, Seguimiento y
Evaluacién del proceso de Compras.

A continuacion se detallan los funcionarios participantes y las unidades relacionadas con el
proceso de compras. Ademas, se indican las competencias de los distintos perfiles del proceso.

Departamento de Abastecimiento: Responsable de generar las condiciones para que las
areas de la organizacién municipal realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo
a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia, eficacia, economicidad y
transparencia, de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o
delegadas, la misma debe confeccionar el expediente de pago y hacerlo llegar de forma
completa considerando la totalidad de los antecedentes necesarios a la unidad de
contabilidad.

Puntualmente debera:

a) Elaborar las bases Administrativas

b) Elaborar decretos alcaldicios de llamado a propuesta piiblica.
¢) Elaborar decretos alcaldicios de adjudicacién.

d) Elaborar decretos alcaldicios de trato directo.

Administrador(a) del Sistema Chile Compra: Nombrado por la autoridad de la institucién,
corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl el cual es responsable de:
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a) Crear, modificar y desactivar usuarios.

b) Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
c) Crear, desactivar y modificar unidades de compra.

d) Modificar y actualizar la informacion institucional en el sistema.

Administrador(a) Suplente del Sistema: Es responsable de administrar el sistema mercado
publico en ausencia del administrador mercado publico, es nombrado por la autoridad de la
institucion.

Operador(a) de Compras: Funcionarios de la Direccién de Administracion y Finanzas, de la
Secretaria Comunal de Planificacién y de los servicios traspasados responsables de completar
en el portal www.chilecompra.cl la informacion faltante en cada uno de los requerimientos
generados por los usuarios requirentes o bien, ingresar los mencionados requerimientos
cuando son entregados a través de documentos internos.

Supervisor(a) de Compras: Funcionarios de la Direccién de Administracién y Finanzas, de la
Secretaria Comunal de Planificacién y de los servicios traspasados responsables de revisar y
de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en el portal
www.mercadopublico.cl .

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través del sistema de
informacion el supervisor de compras debe realizar el proceso de adjudicacidn, en virtud de
los criterios de evaluacién definidos o respecto de la recomendacién de adjudicacién de la
comisién de evaluacion, decreto Alcaldicio de contratacién bajo la modalidad de trato o
contratacién directa o decreto de adjudicacién.

Auditor(a) de Compra del Sistema Chile Compra: Responsable de velar por el control de
legalidad de los actos y contratos administrativos de la institucién, de revisar resoluciones y
contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los encargados de cada
unidad de compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
administracién.

Direccion de Asesoria Juridica: Responsable de la redaccién de contratos o reduccion a
escritura pablica de los antecedentes de las respectivas licitaciones y el analisis de los
antecedentes legales de las personas juridicas, para informar lo que en derecho corresponda.
El Abogado asignado debe contar con la acreditacién del sistema de compras ptblicas con el
perfil adecuado a sus funciones.

Comision de Evaluaciéon: Grupo de personas con responsabilidad administraba de la Iustre
Municipalidad de Chillan, convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se retne
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacidn sera necesaria siempre que se realice una licitacién, sea ésta piblica o privada, y
estard, por lo general, consignada en las respectivas bases de licitacién. La conformacién de la
comisién evaluadora se sujetard a lo establecido en la Ley de Compras Publicas y en su
Reglamento.

Unidad Requirente: Servicio al que pertenece el usuario requirente y que genera un proceso
de compra o contratacién, con facultades especificas para, a través de www.chilecompra.cl o
de documentos internos, generar requerimientos de compra y contratacion de servicios y sera
responsable conjuntamente con la direccién de asesoria juridica de:

e) Elaborar Términos de referencia.

f) Elaborar especificaciones técnicas.

g) Evaluar las ofertas de conformidad a los criterios previamente establecidos
(cuadro comparativo) y consignar los resultados en un acta de adjudicacién.

h) Visar las facturas.

Unidad de Informatica: Responsable de la mantencién y funcionalidad de los equipos
computacionales y sistemas informdticos de la llustre Municipalidad de Chillan.

Revisada, Oficina de Modernizacién y Control de Gestidn. Julio 2012
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Unidad de Contabilidad: Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las
ordenes de compra, contratos y otros relacionados con los procesos de compras.

Estructura Direccion de Administracion y Finanzas

- Direccién de
“Administracion y
‘Finanzas .

e A P A )

Departamento

Departamento -Departamento de.
de Tesoreria Recursos Humanos

" DEpartamento de e p———
: e “Departameritode
Contabilidad y p
Presupuesto

“de Cobranza

Ferias y Mercados

Abastecimiento

“Seccion

Seccion Egresos Seccion Ingresos Rerieraionie:

ficin |
Domiciliario

Estructura Departamento de Abastecimiento

Departamento de
Abastecimiento

~ Oficina de
Expedientes de
Pago

Oficina de
Supervisores de

Oficina de
Operadores de

Oficina de
Administracion

Oficina de

Inventarios

Bodega Compras Publicas Compras Pablicas

Competencias! de los funcionarios involucrados con el proceso de compras

La Ilustre Municipalidad de Chillan ha definido que todos los procesos de compra,
independiente de su volumen, monto u otra consideraciéon sean ejecutados por el
Departamento de Abastecimiento. Teniendo en cuenta esta definicion, corresponde que todos
los funcionarios dependientes de dicha drea posean las competencias necesarias para realizar
un proceso de compra cualquiera sea la dificultad. Dichas competencias deben ajustarse a los
perfiles establecidos por la Direccion de Compras y Contrataciéon Publica, Chile Compra.

Perfil Operador: Funcionario(a) que debe estar en condiciones de:

o Definir estrategia de compras publicas.

e Identificar factores de éxito para el logro de los objetivos del proceso de compra a
ejecutar.
Realizar gestion efectiva con mercado de proveedores.
Trabajar con los equipos internos para definir un proceso mas idéneo y establecer
responsabilidades claras en el procedimiento de contratacion.
Utilizar herramientas del sistema de compras publicas.
Responsable de formular procedimiento de contratacion.

' La Direccion de Compras y Contrataciones Plblicas, define las competencias que debe acreditar cada
funcionario comprometido en el proceso de compras, es obligacion del funcionario acreditado mantener
vigente su certificacion por parte de la Direccion de Compras Publicas.

Revisada, Oficina de Modernizacién y Control de Gestion. Julio 2012
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Realizar procesos de adquisiciones correctamente de acuerdo con la ética y la
normativa de compras publicas.

Realizar gestién efectiva del mercado de proveedores.

Utilizar herramientas funcionales del ambiente comprador

El tipo de adquisiciones a crear es realizado adecuadamente de acuerdo con guia
practica y la ética y la norma de compras publicas.

El proceso de adquisicion por el portal es realizado correctamente de acuerdo con la
normativa de compras publicas y guia préctica.

Perfil Supervisor/Gestor: Funcionario que debe estar en condiciones de:

Revisar los procesos de adquisicion de bienes y servicios que realiza la institucion.
Autorizar los procesos de adquisicion de bienes y servicios que realiza la institucién.
Realizar procesos de adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a la normativa
vigente

Gestionar los procesos de adquisiciones.

Monitorear la gestion de las unidades de compras.

Perfil Auditor: Funcionario que debe estar en condiciones de:

Revisada, Oficina de Modernizacion y Control de Gestion. Julio 2012

Identificar los aspectos normativos que regulan el proceso de compras y
contrataciones que realiza la institucion.

Evaluacién de los riesgos detectados en el proceso de compras y adquisiciones de la
institucion.

Identificacién de los puntos criticos del proceso de compra y adquisicion de la
institucion.

Definir objetivos y procedimientos de auditoria apropiados a los puntos criticos
identificados en el proceso de compras.

Realizar seguimiento a la implementacion de los compromisos adscritos por la
institucién en materia de auditoria.

Conocer y utilizar las herramientas disponibles en el portal www.mercadopublico.cl y
la funcionalidad de auditoria para realizar auditorias a los procesos de compra
efectuados por la institucién a través del sistema de compras publicas.
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TITULO II: DE LAS NORMAS GENERALES

ARTICULO 1° El presente manual y reglamento de abastecimiento establece las
condiciones, procedimientos y responsabilidades que regirdn el proceso de suministro de
bienes muebles y de los servicios que la [lustre Municipalidad de Chillan, requiera para el
desarrollo de sus funciones cualquiera sea su fuente de financiamiento, el que se ajustaré a las
normas y principios que establece la Ley N° 19.886 “Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios”, su reglamento y posteriores
modificaciones.

ARTICULO 2° La Direccion de Administracion y Finanzas y las unidades de servicios
incorporados de educacion, Salud y Cementerio contaran con una unidad de adquisiciones y
dependeran de las Unidades administrativas de dichos servicios, que tendra por funcién
general, la adquisicién, compra y contratacion, de los elementos y servicios necesarios para el
funcionamiento de la municipalidad y de los servicios antes mencionados ademas, de
aquellos que se requieran para la implementacién de programas y proyectos financiados con
los fondos municipales y a través de cuentas complementarias.

ARTICULO 3° La llustre Municipalidad de Chillan debera cotizar, licitar, contratar,
adjudicar y solicitar el despacho y en general, desarrollar todos sus procesos de adquisiciones
y contrataciones de bienes y/o servicios, a través de los portales www.mercadopublico.cl y
www.chilecompra.cl

ARTICULO 4° El suministro de bienes muebles y la prestacion de servicios se
efectuard procurando satisfacer en forma oportuna la necesidad de que se trate y adoptando
las medidas destinadas a cautelar los intereses municipales en especial en lo relativo a la
calidad, duracion, precio, garantias, servicios de mantencion y post venta, plazos de entrega y
otros de similar naturaleza.

ARTICULO 5° Para los efectos del presente manual de procedimientos y reglamento
de adquisiciones, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacioén,
ya sea en plural o singular:

1. Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de
Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886, en adelante, también la "Ley de
Compras".

2. Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un
Proceso de Compras, para la suscripcidn del contrato definitivo.

3. Autorizaciones presupuestarias: La Municipalidad debera contar con las
autorizaciones presupuestarias que sean pertinentes, previo a la publicacion en el
portal www.chilecompra.cl y/o a la resolucién de adjudicacién del contrato en
conformidad a la Ley de Compras y a su Reglamento. Esta factibilidad presupuestaria
sera emitida por el Departamento de Contabilidad.

4. Bases de Licitacion: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
Municipalidad, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de
Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas
o Términos de Referencia.

5. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacidn,
modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del proceso de compras.

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

7. Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a licitacién (seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de
un bien y/o servicio (fiel cumplimiento del contrato). En casos en que el monto de la
contratacién sea superior a 100 UTM.

—

8. Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso /_:"{“Q.-q':;,\_
“,“:}\J. -.!/
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general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventario necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento
periadica.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de
Compras Publicas.

Capital Social: Es el aporte que entregan los socios al formar una sociedad, y que
aparece en la escritura.

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

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las municipalidades, en
virtud de la ley de compras y del presente manual de procedimiento y reglamento de
adquisiciones.

Contrato de suministro: Es cuando mediante una licitacion publica el proveedor (o
suministrador) se compromete a realizar en el tiempo una serie de prestaciones
periddicas, determinadas o indeterminadas, a cambio del pago de un precio, que
puede ser unitario o por cada prestacion periodica. Es generalmente, requerido
cuando la necesidad de contratar un servicio o producto por un tiempo determinado
con ciertos niveles de Tarifas y que se pueda adjudicar a mas de un proveedor.

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 serd considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que
pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del
Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecuciéon de tareas,
actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato sera considerado
igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean
inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato. Para efectos
del presente reglamento, los servicios se clasificaran en generales y personales, los
que a su vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y
personales especializados segln lo sefialado en el capitulo XII.

Convenio Marco: Procedimiento de contrataciéon realizado por la Direcciéon de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a los Organismos
del Sector Publico y Municipalidades, en la forma, plazo y demdas condiciones
establecidas en dicho convenio.

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

Finiquito: Es la declaraciéon por escrito del contratista en que acepta la liquidacion de
la Municipalidad, sefiala que no tiene cargos que formular y que renuncia a toda
accion legal futura.

Foro Electrénico: Preguntas, respuestas y/o aclaraciones efectuadas a través de los
medios o sistemas de acceso que mantenga disponible la Direccién de Compras y
Contrataciones.

Fuerza Mayor o Caso Fortuito: El imprevisto que no es posible resistir, ajeno al
contratista, y que lo imposibilita para cumplir con sus obligaciones contractuales.
Formulario para materiales de uso o consumo corriente: Formulario
destinado a la planificacién fundamentalmente de los insumos de oficina y que debe
ser utilizados por las distintas Direcciones Municipales.

Garantias: Es toda caucién que se constituye para responder del cumplimiento de las
obligaciones contraidas en el proceso de Licitacién y Contratos respectivos.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

Licitacion: Conjunto de actos administrativos que se inicia con el llamado a
interesados que cumplan con los requisitos establecidos, para cotizar y ofrecer
condiciones de cumplimiento respecto del objeto requerido, de acuerdo a las
exigencias fijadas en documentos denominados Bases Administrativas y Bases
Técnicas, y que concluye con el Decreto Alcaldicio o Resolucion que adjudica la
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26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

35.

36.

37,

38.

39:

40.

propuesta a un oferente, rechaza todas las ofertas o la declara desierta por no haberse
presentado interesados o por no resultar conveniente a sus intereses.

. Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal

mediante el cual la municipalidad realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre
las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Cuando proceda el llamado debera hacerse a través de los medios o sistemas de

acceso publico que mantenga disponible la Direccién de Compras y Contratacion
Publica, de acuerdo con la normativa que le es aplicable y podra publicarse en el
Diario Oficial si correspondiere o los diarios que determine el Alcalde.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter

concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la

Administracién invita a determinados proveedores, cuando proceda, a través del

portal de compras publicas, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de

entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Licitante, proponente u oferente: Toda persona natural o juridica que cumple los

requisitos y que se presente a una Licitacién.

Liquidaciéon: Relacion detallada de todo el estudio, servicio, bienes y obras

contratadas y de las entregadas y/o ejecutadas respectivamente con sus

correspondientes costos; de los plazos programados y el de real ejecucién, con

deduccioén de las retenciones, de las multas que procediere aplicar, de los reajustes si

lo hubiere e indicaciones de los aumentos y disminuciones del objeto licitado,

asignado y contratado.

Objeto licitado nuevo o extraordinario:

a. En contrato a serie de precios unitarios: Las prestaciones que se incorporen
0 agreguen al proyecto para llevar a mejor término lo contratado, pero cuyas
caracteristicas sean diferentes a las especificadas o contenidas en los
antecedentes que sirven de base al contrato
b. En contrato a suma alzada: Las prestaciones que se incorporen a agreguen al

proyecto para llevar a mejor término lo contratado.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta

o cotizacion.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el

compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcion respaldar

los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o

servicios. Estos documentos son validos con la firma de los responsables del proceso

en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segin lo

establezcan los procedimientos.

Plan Anual de Compras: Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la

Municipalidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Presupuesto Estimado: Es el valor total estimado previsto por la Municipalidad para

el objeto de la licitacién, a fin de determinar la asignhacién

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

y/o servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el

Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacién Privada y

Tratos o Contratacién Directa.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las

mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a la Municipalidad.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias

del Registro de Proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de

la Direccion de Compras Publicas de conformidad a lo establecido por la Ley de

Compras.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en

su ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucidn 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 prestaciéon de lo requerido por la

entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte

telefénico, mantencion de jardines, extraccién de residuos, entre otros.
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41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

52.

Solicitud de Pedido: Este formulario estd destinado al requerimiento de cualesquier
tipo de suministro de bienes muebles y a la prestacion de servicios, en donde sera
necesario detallar con claridad la clase, cantidad, tipo, peso, medidas, disefio, y
especificaciones técnicas de los bienes muebles que se solicitan. En el caso del
requerimiento de servicios se debera adjuntar en archivo digital las condiciones
administrativas y las especificaciones técnicas que regiran la prestacién del servicio
solicitado, incluyendo el plazo de duracion de éstos. Con el proposito de definir el tipo
de adquisicion, conforme lo requiere El Sistema de Informacion www.chilecompra.cl
los solicitantes  deberan indicar aproximadamente el valor total de los bienes
muebles y/o servicios que se solicitan. También, se debera indicar como minimo dos
criterios de evaluacién para el suministro de bienes muebles y/o servicios solicitados,
senialando los porcentajes de ponderacion, los que en total deben sumar 100%.
Sistema de Informacién: Sistema de Informacién de compras y contratacién publicas
y de otros medios para la compra y contratacion electronica de las Municipalidades,
administrado y 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.

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

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza
de la negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefalados para
la Licitacién por Propuesta Publica o Privada.

Usuario comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los
Procesos de Compra de la Municipalidad en los términos previstos en el articulo 52 de
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 informaciéon de los
Procesos de Compra a través del Sistema de Informacion.

Competencias de los usuarios de la Municipalidad de Chillan: Los usuarios
compradores de la municipalidad deberan contar con las competencias técnicas
suficientes para operar en el Sistema de Informacién, de acuerdo a lo establecido en
las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informaciéon y Contratacién
Electronica. Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de
usuarios y comprenderan materias relacionadas con gestién de abastecimiento, uso
del portal, aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad en los Procesos
de Compra, entre otros. Los usuarios a que se refiere este punto se indican en el
Titulo I Organizacion del Sistema de Abastecimiento

Notificaciones: Todas las notificaciones, salvo las que dicen relacién con lo dispuesto
en el Capitulo V de la Ley de Compras, que hayan de efectuarse en virtud de las demas
disposiciones de dicha ley y en virtud del presente Manual, incluso respecto de la
resolucion de Adjudicacién, se entenderdn realizadas, luego de las 24 horas
transcurridas desde que la Municipalidad publique en el Sistema de Informacion el
documento, acto o resolucion objeto de la notificacion.

Monto de la contrataciéon: Cada Direccién solicitante de la Municipalidad sera
responsable de estimar el posible monto de las contrataciones, para los efectos de
determinar el mecanismo de contratacion que corresponda. En situaciones en donde
no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacion, la Municipalidad debera
efectuar dicha contratacion a través de una Licitacién Publica.

. Renovaciones y opciones: La Municipalidad no podra suscribir Contratos de

Suministro y Servicio que contengan clausulas de renovacién automatica u opciones
de renovacion por alguna de las partes, cuyos montos excedan las 1.000 UTM, a menos
que existan motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi se hubiese
senalado en las Bases.

Fragmentacion: La Municipalidad no podra fragmentar sus contrataciones con el
proposito de variar el procedimiento de contratacion.

ARTICULO 6° Correspondera al Departamento de Abastecimiento, dependiente del
Departamento de Administracion y Finanzas, obtener y suministrar los recursos materiales y
los Servicios necesarios para el normal funcionamiento de las unidades de trabajo de la Ilustre
Municipalidad de Chillan.

Revisada, Oficina de Modernizacién y Control de Gestion. Julio 2012




llustre Municipalidad de Chillan
Manual de Procedimientos v Reglamento de Abastecimiento Pagina 12 de 50

ARTICULO 7° Los recursos que deba emplear el Departamento de Abastecimiento,
seran los que se encuentran contemplados en el respectivo plan anual de compras y estara
ajustado al presupuesto del Servicio.

ARTICULO 8° El suministro de bienes y servicios que se realicen deberan efectuarse a
través del Sistema Chile compra, seglin lo establecido en la Ley N° 19.886, de Bases Sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, y su Reglamento, salvo
los suministros que se efectiien mediante el uso del fondo global para gastos menores, las que
se regiran por el Reglamento respectivo.

ARTICULO 9° El incumplimiento por parte de algin proveedor de las condiciones
ofrecidas, al participar en un proceso de suministro, dara origen a que se le califique en forma
deficiente, reservandose la Ilustre Municipalidad de Chillan el derecho de considerarlo como
proveedor habil en futuras procesos de suministro.

ARTICULO 10° Las distintas Direcciones Municipales observaran la maxima
moderacion en las solicitudes de suministro de bienes y servicios, los que se limitaran a lo
estrictamente necesario para el cumplimiento de las funciones en forma éptima de cada
Unidad.

ARTICULO 11° Queda estrictamente prohibido fragmentar los requerimientos con el
propdsito de distorsionar el procedimiento de suministro.

ARTICULO 12° Queda estrictamente prohibido a los funcionarios en general, el cotizar
0 retirar mercaderias, directamente de empresas o del comercio sin estar autorizados.
Facultad que correspondera exclusivamente al Jefe del Departamento de Abastecimiento.

ARTICULO 13° Las solicitudes de suministro solamente las podra realizar por escrito
el Director de servicio. Para los efectos de este manual de procedimientos y reglamento de
abastecimiento tendran facultades para realizar requerimientos directamente aquellas
direcciones, departamentos u oficinas que el Alcalde designe via Decreto Alcaldicio.

Las solicitudes deberan ser canalizadas a través de la Direccién de Administraciéon y Finanzas.

ARTICULO 14° Las adquisiciones inferiores a 10 U.T.M,, seran autorizadas por el Jefe
del Departamento de Administracion y Finanzas.
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TITULO I1I: DEL MARCO LEGAL REGULATORIO

ARTICULO 15° Las politicas sobre los procesos de adquisiciones, concesiones y
permisos se basan principalmente en el apego irrestricto a los cuerpos legales que existen y
que norman el actuar Municipal para cada proceso, entre los principales cuerpos legales
aplicados se encuentran para Licitaciones Publicas, Privadas y/o Tratos Directos,
Adquisiciones y Permisos Municipales los siguientes:

1.

11.

12.

13.

14.

Revisada, Oficina de Modernizacidon y Control de Gestidn. Julio 2012

Ley N 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades. (En lo referente a
cauciones y otros).

Ley N¢ 19.886 Ley de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios

Ley N2 19.653 Sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la
Administracion del Estado

Ley N° 19.799 Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.

Ley N2 18.575 Orgénica Constitucional Bases Generales de Administracion del
Estado.

Ley N2 19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado

Ley N2 18.803 Autorizacion a los servicios publicos para encomendar, mediante la
celebracidn de contratos, acciones de apoyo a sus funciones.

Ley N2 20.033 articulo 5 nimero 5. Ley sobre Impuesto Territorial.

Ley de Presupuesto del Sector Piblico que se dicta cada afio.

. Normas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias

especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos
que incorpore la Ley de Presupuesto.

Decreto (H) N° 250/2004, Reglamento de la Ley N°19.886/03, que regula la
aplicabilidad del cuerpo legal con respecte a los Contratos que celebre la
Administracion del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de Bienes Muebles y de
los Servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones.

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

Politicas y condiciones de uso del Sistema www.chilecompra.cl, instruccién que la
Direcciéon de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
Chilecompra.

Directivas del sistema de compras publicas indicadas en www.chilecompra.cl
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TITULO 1V: DE LA ORGANIZACION DE LAS COMPRAS PUBLICAS

ARTICULO 16° Se dispone que cada direccion de la Ilustre Municipalidad de Chillan
debe elaborar un Plan Anual de Compras (en adelante PAC), dicho instrumento de
planificacion debe contener las compras de bienes y/o servicios que se realizaran a través del
sistema www.chilecompra.cl durante el afio siguiente, con indicacion de la especificaciéon a
nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado, el que debera ser
elaborado a partir del mes de Julio de cada afio y se debe hacer llegar al Jefe(a) de
Abastecimiento.

La Direccién de Administracién y Finanzas conjuntamente con las Direcciones de Servicio
Municipales conformaran el comité de abastecimiento donde el Jefe de del Departamento de
Abastecimiento actuara como secretario ejecutivo, quienes deberan en el mes de octubre de
cada afio proponer al Sr. Alcalde o quién le subrogue, el Plan Anual de Compras que regira el
afio siguiente, para aquellos productos y/o servicios, que por su recurrencia, deban adquirirse
mediante contratos de suministros anuales.

ARTICULO 17° El PAC, define los Procesos de Compras y contrataciéon que deberan
formularse de conformidad y en la oportunidad determinada por el instrumento elaborado
por la Ilustre Municipalidad de Chillan, previa consulta de la respectiva disponibilidad
presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al momento de la elaboracién del
PAC hagan necesario dejar de cumplirlo o se haya efectuado una modificacién al mismo.

ARTICULO 18° La Ilustre Municipalidad de Chillan publicard su PAC en la pagina
www.chilecompra.cl y en la pagina www.municipalidadchillan.cl, en la forma y plazos que
establezca la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

ARTICULO 19° La Municipalidad de Chillan podra fundadamente modificar el PAC en
cualquier oportunidad, informando tales modificaciones a la Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

ARTICULO 20° La Ilustre Municipalidad de Chillan realiza la planificacién de
abastecimiento, realizando un analisis de los bienes y servicios a contratar el afio siguiente,
considerando las siguientes variables:

Cantidad de personas que componen cada Unidad Requirente.

Cantidad de productos que ocupa cada funcionario.

La frecuencia del uso del producto.

Stock de bodega.

La informacién historica de consumo de bienes y servicios.

Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.

Unidades que comprometen en su gestion nuevos consumos, productos, etc.
Disponibilidad Presupuestaria.

Considerando las variables antes descritas, se procede a consolidar la informacién y se
elabora el Plan Anual de Compras inicial, que regira para el siguiente afio.
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DESCRIPCION DEL PROCESO PLAN ANUAL DE COMPRA (PAC)

Elaboracion PAC

Y

Sistematiza
Necesidades

b

Convoca a
Servicios para
evaluar el PAC

Envia PAC a
Autoridad
Competente

Y

Ingresa PAC al
Sistema de
Compras
Publicas

El Departamento de Abastecimiento recibe y
sistematiza todos las PAC de servicios.

El Departamento de Abastecimiento convoca a
los servicios a la evaluacion del PAC segun
cronograma  actuando  como  secretaria
ejecutiva.

MEMO

Direccidon de Administracion y Finanzas envia
PAC a la autoridad competente para V B®

Departamento de Abastecimiento sube el PAC
al Sistema de Compras Publicas

ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS/NOTAS RESPONSABLES |
Necesidad de El Departamento de Abastecimiento convoca a | El Departamento de i
adquirir bienes o INICIO los servicios a la elaboracion del PAC, | Abastecimiento.
servicios actuando como secretaria ejecutiva.
MEMO
Plan Anual
de Compras
por Servicio h 4
Convoca a Se establece el cronograma de trabajo en la | El Departamento de
Servicios a primera reunion. Abastecimiento.

Servicios Municipales.

El Departamento de
Abastecimiento.

El Departamento de
Abastecimiento.
Servicios Municipales.

Direccion de
Administracidn y
Finanzas.

Departamento de
Abastecimiento
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TITULO V: DE LA COORDINACION CON EL CLIENTE INTERNO

ARTICULO 21° El Departamento de Abastecimiento actuara como facilitador de
compras, para la Ilustre Municipalidad de Chillan, asumiendo que cada persona dentro de la
organizacién tiene funcionesy responsabilidades definidas dentro del proceso compra al que
pertenece. Al destinatario de este “trabajo” le denominaremos “cliente interno”.

ARTICULO 22° La Ilustre Municipalidad de Chillan va a adherir voluntariamente al uso
de los convenios marcos para la adquisicion de bienes y/o servicios, por lo cual ante la
necesidad de adquirir un bien que no se encuentre priorizado o declarado en el Plan Anual de
Compras, se procederd a buscar preferentemente el sistema conocido como ChileCompra
Express, antes de cualquier licitacion.

ARTICULO 23° Cada unidad compradora debe indicar en la solicitud de abastecimiento
respectiva el encargado de la coordinacién de la compra, quien debera ser individualizado,
con nombre completo, cargo y grado, fono de contacto y su correo electronico institucional.

ARTICULO 24° El Departamento de Abastecimiento, tendra la obligacion de notificar a
cada unidad compradora mediante medios electronicos de la publicacién de la licitacion
correspondiente en el sistema enviando los antecedentes necesarios para que la unidad
referida realice el seguimiento de la ID de la compra a través del portal

ARTICULO 25° El Departamento de Abastecimiento, una vez cumplidos los plazos de la
licitacién y dependiendo el grado de complejidad y el monto de la licitacion convocara a la
comisién de evaluacidon o en su defecto enviara la totalidad de antecedentes de esta a la
unidad compradora para que proceda a la evaluacidn correspondiente.

ARTICULO 26° El Departamento de Abastecimiento solicitara al tercer dia habil como
maximo ya sea la comisién evaluadora o unidad compradora el acta de adjudicacién que
debera sefialar los elementos considerados en la adjudicacién correspondiente y sefialara el
proveedor adjudicado, no cumpliendo tales fechas se considera una falta al presente
reglamento y serd sujeto de las sanciones correspondientes.

ARTICULO 27° El Departamento de Abastecimiento procedera a adjudicar segun
corresponda dentro del sistema www.mercadopublico.cl emitiendo al adjudicatario la orden
de compra correspondiente, en caso de que este no acepte la orden de compra se le exigira
una razon fundada para tal y dependiendo de las bases se readjudicara al segundo mejor
evaluado segun los criterios de la licitacion.

ARTICULO 28° Es de responsabilidad del Departamento de Abastecimiento calificar
negativamente dentro del sistema www.mercadopublico.cl a todo oferente que no habiendo
justificado adecuadamente, considerando la necesidad de contar con el bien o servicio materia
de la licitacion se hubiera desistido de aceptar la orden de compra.

ARTICULO 29° El Departamento de Abastecimiento enviara una copia de la orden de
compra de la licitacién correspondiente a la unidad compradora, para cautelar los plazos de
entrega.

ARTICULO 30° El Departamento de Abastecimiento con el fin de mejorar los procesos
de coordinacion interna en los procesos de compras publicas, organizara semestralmente una
jornada de evaluacién de los procesos de compra de cada semestre junto a las unidades de
compra representadas por aquellos funcionarios que coordinaron procesos de compras.

ARTICULO 31° La Seleccion del procedimiento de compra sera fruto del trabajo
conjunto del Departamento de Abastecimiento y la unidad de compra, es obligacién de ambas
mantener el contacto formal durante el proceso principalmente a través del correo
electrénico institucional, si esto no ocurriese y se produce algiin problema dentro de los
procesos de compra o durante el proceso de pago, ambas serdn responsables
administrativamente y sujetas a la o las sanciones correspondientes.
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TITULO VI: DE LA SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

ARTICULO 32° Los contratos que celebre la llustre Municipalidad de Chillan, a titulo
oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el
desarrollo de sus funciones, se ajustaran a la Ley de Compras, su Reglamento, sus principios y
al presente Manual de Procedimientos y Reglamento de Abastecimiento.

ARTICULO 33° Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios seran
efectuados por la llustre Municipalidad de Chillan a través de Convenios Marco y de
Suministros, Licitacion Publica, Licitacion Privada o Trato o Contratacién Directa, de
conformidad a la Ley de Compras, a su reglamento y modificaciones y al procedimiento
establecido en el presente manual de procedimientos y reglamento de adquisiciones.

ARTICULO 34° De acuerdo a lo dispuesto en la Ley N2 19.886 de Bases Sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios y su Reglamento, los procesos de
adquisicion se pueden clasificar en 5 categorias, las que a su vez se dividen en subcategorias
dependiendo de los montos y del tipo de compra que se realice. Las subcategorias o procesos
determinados de compras que a continuacién se mencionan son las que se deben utilizar de
acuerdo a las caracteristicas de cada adquisicién.

1. Catalogo Electronico de Convenio Marco: Es un mecanismo de compra definido por
la Ley N2 19.886 de Compras Publicas, que consiste en un acuerdo celebrado por la
Direccién de Compras con un proveedor determinado en el que se establecen precios,
condiciones de compra y otras especificaciones del producto o servicio, que rige por
un perfodo de tiempo definido. Estos convenios se traducen en un Catdlogo
Electrénico que contiene la descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus
condiciones de contratacion y la individualizacion de los proveedores a los que se
adjudicé el Convenio Marco. La citada ley establece que el uso de Convenio Marco
debe ser la primera opcidn para satisfacer una adquisicién de bienes o servicios.

En caso que el operador de compra, considerando todos los costos y beneficios
asociados a la compra o contratacion del producto o servicio motivo del
requerimiento, identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que
configuren una oferta mas ventajosa que la existente en Chile Compra Express para el
producto o servicio en cuestion, debe informar esta situaciéon a La Direccion de
Compras, a través del formulario web disponible al efecto en www.chilecompra.cl.
Ademas, el operador de compra deberd respaldar la informacién en virtud de una
posible auditoria.

En caso que la unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercadopublico.cl y no pueda constatar el estado del proceso o realizar acciones
directamente, el departamento de adquisiciones se encargara de informar del estado
de la adquisicién, en el caso de que la unidad requirente solicitase dicha informacion.
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DESCRIPCION DEL PROCESO CONVENIO MARCO

ENTRADAS | ACTIVIDADES RESULTADOS/NOTAS RESPONSABLES |
Necesidad  de i La unidad requirente solicita adquirir el bien o | Unidad Requirente.
adquirir bien o INICIO servicio mediante solicitud de suministro dirigido | El Departamento de

servicios

Memo
que

reporta
necesidad

Reportar necesidad

Y

Revisar
requerimiento

Ingresar a Portal

Chile Compra

b

Seleccionar bien
0 servicio

Y

Generar y Enviar
Orden de Compra

l

Recepcion de
producto y
factura

¥

Evaluacion
Proveedor

FIN

al Jefe de Abastecimiento con el V°B® del Director
de Servicio. Esta solicitud debe hacerse con al
menos 3 dias habiles de antelacion a requerir el
bien o servicio.

MEMO

El jefe del Departamento de Abastecimiento,
revisa el requerimiento y en caso de ser aprobado
pasa directamente al operador del portal para que
realice la compra a través del Catdlogo
Electrénico, o en el caso de ser rechazado, el
requerimiento es devuelto a la Unidad requirente
con las observaciones del caso.

En caso de no poder utilizar el servicio se
informard directamente a la unidad requirente

Se ingresa al portal mediante clave, y se accede a
Catalogo Electrénico. Se elige en el listado segiin
los bienes o servicios requeridos y la cantidad.

Se selecciona el bien o servicio requerido, se elige
la opcion “Agregar al carro”. Con ello la Compra se
hace efectiva

El Supervisor de Compra envia la orden de
compra al proveedor, luego es aceptada para
posteriormente recibir los bienes o servicios
solicitados

Orden de

Compra

Se recibe el bien o servicio requerido,
verificindose que sea conforme a lo solicitado.
Luego se realiza el pago correspondiente,

El Departamento evaluard sélo aquellas compras
que en atencién a la complejidad v naturaleza de
las compras se estime pertinente evaluar.

Abastecimiento.

[Unidad Requirente.
Jefe Departamento de

Abastecimiento.
Operador del Portal.

Operador del Portal.

Operador del Portal.

Operador del Portal.
Supervisor de Compra.

Operador del portal.
Encargado de Bodega.

Operador del Portal
Jefe Departamento de
Abastecimiento

Unidad Requirente
Jefe Departamento de
Abastecimiento
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DESCRIPCION DEL PROCESO CONVENIO SUMINISTRO

ENTRADAS | ACTIVIDADES RESULTADOS/NOTAS RESPONSABLES
Necesidad de La unidad requirente solicita adquirir el bien | Unidad Requirente.
adquirir bien o INICIO o servicio mediante oficio dirigido al Jefe de | El Departamento de
servicios Abastecimiento con el V°B® del Director de | Abastecimiento.

Servicio. Esta solicitud debe hacerse con al
menos 3 dias habiles de antelacion a
requerir el bien o servicio.

Reportar necesidad
que

reporta

necesidad Unidad Requirente.

i Revisar El jefe del Departamento de Abastecimiento, | Jefe Departamento de
& revisa el requerimiento y en caso de ser | Abastecimiento.
aprobado pasa directamente al operador del | Operador del Portal.
portal para que realice la compra a través
del Catalogo Electrdnico, o en el caso de ser

requerimiento

NO rechazado, el requerimiento es devuelto a la
Unidad requirente con las observaciones del
VoBo Cas0.
sl
Se ingresa al portal mediante clave, y se
Ingresar a Portal accede a Catalogo Electronico. Se elige en el | Operador del Portal.
Chile Compra listado segin los bienes o servicios

requeridos y la cantidad.

h

HEAREEY ENTE O El Supervisor de Compra envia la orden de

compra al proveedor, luego es aceptada para | Operador del Portal.
posteriormente recibir los bienes o servicios | Supervisor de Compra.

solicitados
Orden de Comuora
Recepcion de producto

y Factura Se recibe el bien o servicio requerido, | Operador del portal.
verificindose que sea conforme a lo | Encargado de Bodega.
solicitado. Luego se realiza el pago
correspondiente.

de Compra

El Departamento evaluara sélo aquellas
compras que en atencion a la complejidad ¥ :
naturaleza de las compras se estime | Jefe Departamento de
pertinente evaluar. Abastecimiento.

Evaluacion Proveedor Operador del Portal.

FIN

2. Licitaciones Publicas: Se trata de un mecanismo que garantiza la transparencia,
eficacia y eficiencia. Por lo tanto, su uso corresponde siempre, a menos que el
producto o servicio se encuentre en el Catilogo Electronico o corresponda a una
excepcién contemplada en la Ley. Es un proceso de amplia participacion, ya que es un
llamado abierto; la Ley N2 19.886 establece la siguiente clasificacion:

a. Licitacion Publica Menor a 100 U.T.M. (L1)
b. Licitacién Pablica Entre 100 y 1.000 U.T.M. (LE)
c. Licitacion Publica Mayor a 1.000 U.T.M. (LP)

Por regla general la Ilustre Municipalidad de Chillan celebrard sus Contratos de
suministro y/o servicios a través de una Licitacién Publica.

Cuando las contrataciones superen las 1.000 unidades tributarias mensuales (UTM), la
Licitacion Publica sera siempre obligatoria, sin perjuicio de lo establecido en el Art. 82
de la Ley de Organica Constitucional de Municipalidades, en el sentido de cuando se
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supere las 200 UTM, también debera ser publica. Lo anterior deberd sujetarse a las
normas y Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

No obstante, y en casos fundados, la Municipalidad podra realizar sus procesos de
contratacién a través de la Licitacién Privada o Trato o Contratacion Directa, siempre
en conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y el Articulo 10 y siguientes de
su Reglamento.

Cuando se trate de adquisiciones y/o contrataciones iguales o superiores a 200 UTM el
remplazo de una licitacién publica por una licitacién privada o trato directo debera
contar con el Acuerdo expreso del H. Concejo Municipal, conforme lo establece el
articulo 82 de la Ley 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”.
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PROCESO DE COMPRA LICITACION PUBLICA DESDE 100 UTM (OBLIGATORIO
DESDE 1000 UTM)

| ENTRADAS | ACTIVIDADES RESULTADOS/NOTAS RESPONSABLES
!
| Necesidad de La unidad requirente solicita adquirir el | [Unidad Requirente.
adquirir  bien o INICIO bien o servicio mediante oficio dirigido al | El Departamento  de
servicios Jefe de Abastecimiento con el V°B® del | Abastecimiento.
Director de Servicio.
3 Elabora las bases de licitacion que
Reportar necesidad consideren aspectos administrativos,

Memo
que

reporta
necesidad

Revision de
—

informacion del bien
o servicio solicitado

NO

]

Ingresar a Portal
Chile Compra

enviar para
revision

Completar bases y

Generar Resolucion

Publicacion

economicos y técnicos del bien o servicio
a contratar, para enviarlas a la Direccion
de Asesoria Juridica para su revision y

aprobacion
MEMO

El  jefe  del Departamento  de
Abastecimiento, revisa el requerimiento
vy en caso de ser aprobado pasa
directamente al operador del portal para
que realice la compra a través de
licitacién publica, o en el caso de ser
rechazado, el requerimiento es devuelto
a la Unidad requirente con las
observaciones del caso.

Se ingresa al portal mediante clave, y se
accede a crear proceso de Adquisicion
Licitacién Pablica.

Se completa las bases y se envian para
que la autoridad competente las apruebe

El genera la resolucion que aprueba las
bases de licitacion, y es enviada para que
la autoridad competente la apruebe

Bases y Resolucion

Se  publica la licitacion
autorizacion  por el
Compras.

previa
Supervisor de

Unidad Requirente.
Jefe Departamento de
Abastecimiento.
Operador del Portal.

Operador del Portal.

Operador del Portal.

Operador del Portal.
Supervisor de Compra.

Operador del portal.
Encargado de Bodega.
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ENTRADAS RESULTADOS/NOTAS RESPONSABLES |

ACTIVIDADES

Recepcidn de Ofertas

h

Generar Cuadro
Comparativo y envia
propuesta

Adjudicacion y
Elaboracion de
Resolucion

Generar y Enviar
Orden de Compra

l

iSe
requiere

Elaborar Contrato

y

Recepcion de bien

0 servicio

Evaluacion
Proveedor

FIN

Se reciben las ofertas de los proveedores y
posteriormente se realiza el cierre.

Una vez cerrada la recepcion de ofertas, se
elabora el cuadro comparativo de éstas
con el fin de elegir la mejor opcidn de
acuerdo a los criterios establecidos en las
bases. Se envian las propuestas a la
Unidad Requirente o Comité de
Evaluacion para que elija la mejor opcion.

Luego se adjudica al mejor oferente,
elaborense la resolucion de adjudicacion
en el sistema de informacidn.

Resolucion

El supervisor de compra envia la orden de
compra al proveedor, luego es aceptada
para posteriormente recibir los bienes o
servicios solicitados.

Si el monto de la contratacion es mayor a
100 UTM, el Departamento de
Adquisiciones envia los antecedentes del
proceso a la Direccion Juridica, para que
asesore en la elaboracion del respectivo
contrato. Luego de elaborar el contrato, se
gestiona que éste suscrito por las partes
involucradas, y se genera la resolucion
que aprueba el contrato.

Contrato y Resolucion

Posteriormente, se reciben los bienes o
servicios solicitados, verificaindose que
sean conformes a lo que se compro, para
finalmente realizar el pago.

Departamento Abastecimiento solicita a
la unidad requirente la evaluacion del
proveedor

Operador Portal

Operador Portal
Unidad Requirente
Operador del Portal

Operador del Portal
Direccién Juridica
Autoridad Competente

Operador del Portal
Supervisor de Compra
Proveedor

Operador del Portal
Direccidn Juridica
Autoridad Competente
Proveedor

Operador del portal
Encargado de Bodega

Jefe Departamento de
Abastecimiento
Unidad Requirente

Licitaciones Privadas: Se trata de un mecanismo excepcional contemplado por la
Ley, restringido a situaciones especiales establecidas en el Art. 8 de la Ley de Compras
Publicas y Art. 10 del Reglamento de dicha Ley. A diferencia de la Licitacion Publica, en
este mecanismo concursan sélo los proveedores invitados por la entidad licitante, a

modo de referencia se pueden citar:

a. Licitacion Privada por Licitacion Piblica anterior sin oferentes (A1)
b. Licitacién Privada por Remanente de Contrato Anterior (B1)

La Licitacion Privada o Trato o Contratacion directa proceden, con cardcter de
excepcional, en las siguientes circunstancias:
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1. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En
tal situacion, procedera primero la licitacién o propuesta privada y, en caso de no
encontrar nuevamente interesados, serd procedente el trato o contratacion directa.

2. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o anticipadamente
por falta de cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no
supere las 1.000 UTM.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion
fundada del jefe superior de la municipalidad contratante, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida en la
legislacién pertinente.

4, Sisblo existe un proveedor del bien o servicio.

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

6. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que serdn determinados por decreto supremo.

7. Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 unidades tributarias mensuales, se
aplicaré lo dispuesto en el articulo 51 del Reglamento de la Ley de Compras.

8. Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa, de
acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

a) Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato de Suministro o
Servicios, o contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con
anterioridad, por considerarse indispensable para las necesidades de la
Municipalidad y s6lo por el tiempo en que se procede a un nuevo Proceso de
Compras, siempre que el monto de dicha prérroga no supere las 1.000 UTM.

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

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

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio
por lo cual no pueden ser sometidas a un Proceso de Compras publico.

e) Cuando la contrataciéon de que se trate sélo pueda realizarse con los
proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razon de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los
bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime fundadamente que no
existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

g) Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o
servicios accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida por la respectiva
Municipalidad.

h) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la
contratacion de que se trata.

i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros,
para ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las
funciones propias de la municipalidad adquirente, y en las que por razones de
idioma, de sistema juridico, de sistema economico o culturales, u otra de
similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este tipo de
contratacidn.

La Municipalidad determinara por medio de un Decreto Alcaldicio, los procedimientos
internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y
no discriminacién arbitraria en esta clase de adquisiciones, en conformidad a lo
establecido en la Ley de Compras y su Reglamento.
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La invitacién efectuada por la Municipalidad, en los casos que proceda una Licitacion
Privada, debera enviarse a un minimo de tres posibles proveedores interesados que
tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion Privada, los
que seran seleccionados a través del Sistema de Informacion Publica. La Municipalidad
podrd efectuar la contratacion, cuando habiéndose efectuado las invitaciones
sefialadas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa
0 no muestra interés en participar.

En todos los casos seflalados anteriormente debera efectuarse el Proceso de Compras
y Contratacion a través del Sistema de Informacion Publica, salvo en el numero 6, en el
que podra utilizarse voluntariamente.

4. Tratos Directos o Contratacion Directa: También se trata de un mecanismo
excepcional contemplado por la Ley, restringido a situaciones especiales establecidas
en el Art. 8 de la Ley de Compras Puablicas y Art. 10 del reglamento de dicha Ley. Puede
ser un proceso abierto o privado, o la emision directa de la orden de compra a un
proveedor, dependiendo de la excepcion que se trate.

El trato directo es un procedimiento simplificado de contratacion de un servicio o
adquisicién de un bien. En términos generales, no considera todos los requisitos y
formalidades propios de una licitacion publica o privada.

Se trata de un mecanismo de compra que se usa de manera excepcional, cuando no es
posible usar el Catalogo Electrénico o la Licitacién Publica, y en este caso, se requiere
justificar esta circunstancia en una resoluciéon fundada.

El trato directo es un sistema de contratacion donde, como préctica general, el llamado
es abierto a todos los proveedores. En algunos casos excepcionales, mencionados mas
adelante, el sistema permite escoger selectivamente a los proveedores o enviar
directamente la orden de compra a uno previamente seleccionado.

a. Trato Directo por Adquisiciéon Menor a 100 U.T.M. (C O)
Trato Directo por Remanente de Contrato Anterior (B2)

c. Trato Directo por Producto de Licitacién Privada anterior sin oferentes o
desierta (A2)

d. Trato Directo por Proveedor Unico (D1)

Trato Directo por Emergencia, Urgencia e Imprevisto

a. Trato Directo ( cotizacion ) (C2)

b. Compra Directa ( orden de compra ) (C1)

Trato Directo por la Naturaleza de la Negociacion

a. Trato Directo ( cotizacion ) (G2)

b. Compra Directa ( orden de compra ) (G1)

El trato o contratacion directa procederd s6lo cuando concurran las causales
establecidas en el articulo 102 del Reglamento de Compras Publicas. La Municipalidad
podra autorizar el Trato o Contratacién Directa, a través de un Decreto Alcaldicio
fundado, acreditando la concurrencia de la circunstancia que permite efectuar una
adquisicién o contratacién por Trato o Contratacion Directa.

Para la dictacion del Decreto Alcaldicio fundado que ordene un trato directo, sera
obligacién del Director de la Unidad Municipal correspondiente, elaborar un informe
que justifique la dictacién del sefialado Decreto, é]l que pasara a formar parte de éste.

La Municipalidad debera publicar en el Sistema de Informacién, el Decreto Alcaldicio
fundado que autoriza la procedencia del Trato o Contratacion 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 la dictacién de dicha resolucién, 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.

En el caso de las contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM, la Municipalidad

podran acudir al Trato Directo efectuando las cotizaciones a través del Sistema de
Informaciéon de Compras Publicas.
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En estos casos el fundamento de la resolucién que autoriza dicha contratacion se
referira inicamente al monto de la misma y su publicacién se entendera efectuada al
completar y cursar el formulario electronico de la respectiva cotizacion en el Sistema
de Informacion, por el funcionario competente.

Las cotizaciones que realicen las Municipalidades a través del Sistema de Informacion
seran siempre abiertas a todos los Proveedores.

Los plazos entre la cotizacién y el cierre de recepcion de ofertas se fijaran por cada

municipalidad atendiendo al monto y complejidad de la adquisicién, considerando
particularmente el tiempo requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO TRATO O CONTRATACION DIRECTA MENOR 100

UTM

| ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS/NOTAS

RESPONSABLES

Necesidad de
adquirir bien o
servicios

Memo
que
reporta

necesidad

l INICIO |

Reportar necesidad

4

Revision de
informacién del bien

o servicio solicitado

NO

Ingresar al Partal
Chile Compra

Completar Términos
de Referencia y
Publicar

A 4

Recepcion de Ofertas

h

Generar Cuadro
Comparativo y envia
propuesta

A

Adjudicacion

w

Generar y Enviar
Orden de Compra

La unidad requirente solicita adquirir el
bien o servicio mediante oficio dirigido al
Jefe de Abastecimiento con el V°B® del

Director de Servicio.
MEMO

El  jefe del Departamento de
Abastecimiento, revisa el requerimiento y
en caso de ser aprobado pasa
directamente al operador del portal para
que realice la compra a través de
licitacion publica, o en el caso de ser
rechazado, el requerimiento es devuelto a
la  Unidad requirente  con  las
observaciones del caso.

Se ingresa al portal mediante clave, y se
accede a crear proceso de Adquisicidn por
Trato Directo Menora 100 UTM.

Se completa el nombre y tipo de
adquisicion, se definen los términos de
referencia, se verifica y envia a autorizar,
para finalmente publicar la adquisicion.

Las consultas o aclaraciones que puedan
surgir en relacién con los términos de
referencia de la adquisicion, son
formuladas solo a través del portal
www.mercadopublico.cl, estableciéndose
los plazos  correspondientes  para
responder las consultas.

Se reciben las ofertas de los proveedores
y posteriormente se realiza el cierre.

Una vez cerrada la recepcion de ofertas,
se elabora el cuadro comparativo de éstas
con el fin de elegir la mejor opcion de
acuerdo a los criterios establecidos en las
bases. Se envian las propuestas a la
Unidad Requirente o Comité de
Evaluacidn para que elija la mejor opcidn.

Luego se adjudica al mejor oferente,
claborense la resolucion de adjudicacion
en el sistema de informacion.

Resolucidén

La resolucion es publicada en el portal, y
el supervisor de compra envia la orden de
compra al proveedor, luego es aceptada
para posteriormente recibir los bienes o
servicios solicitados.

Unidad Requirente.
El Departamento de

Abastecimiento.

Unidad Requirente.
Jefe Departamento de

Abastecimiento.
Operador del Portal.

Operador del Portal.

Operador del Portal.
Supervisor de Compra.

Operador Portal.

Operador Portal.
Unidad Requirente.
Operador del Portal.

Operador del Portal.
Autoridad Competente.

Operador del Portal.
Supervisor de Compra.
Proveedor.

Operador del portal.
Encargado de Bodega.
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ENTRADAS | ACTIVIDADES RESULTADOS/NOTAS RESPONSABLES
Posteriormente, se reciben los bienes o Jefe Departamento de

servicios solicitados, verificAndose que Abastecimiento
sean conformes a lo que se compra, para
finalmente realizar el pago, mediante la
confeccion del expediente de pago.

Recepcién de bien o
servicio

o Unidad Requirente
Departamento de Abastecimiento solicita
a la unidad requirente la evaluacion del
proveedor

Evaluacidn Proveedor

h 4

5.

Otras Ordenes de Compra
a. Orden de Compra menora 3 U.T.M. (R1)
b. Orden de Compra proveniente de adquisicién sin emisién automatica de Orden
de Compra. (SE)

Exclusién del sistema: Las adquisiciones y/o contrataciones podrdn efectuarse fuera del
Sistema de Informacién cuando:

a)

b)

Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM
(impuestos incluidos).

Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados
a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos
haya sido aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

Las contrataciones que se financien con gastos de representacién, en conformidad a la
Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las
contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a
través del Sistema de Informacion.

ARTICULO 35° En lo referido al Ordinario que solicite un bien o servicio (Formato Anexo VII),
se debe considerar que el proceso de abastecimiento comienza por la etapa de definicién de
requerimientos, que se origina con una necesidad o solicitud generada por alguna unidad de
la organizacion. En términos practicos, esta etapa consistird en generar una definicién clara y
precisa de los aspectos mas relevantes del producto o servicio que se necesita comprar o
contratar. Por lo tanto, para materializar el proceso de abastecimiento se requiere que las
unidades de servicio cumplan con a lo menos las siguientes disposiciones:

1

El requerimiento debe ser lo mas claro posible, es decir, se debe realizar una
descripcion del bien o servicio que se quiere adquirir o contratar a nivel de detalle,
como por ejemplo, tipo de material, medidas, tamafios, unidad, color, etc., pero
siempre acogiéndose a estandares establecidos que sean cominmente aceptados. Si
existe una buena definicidon del requerimiento, los proveedores podran ofertar mejor,
es decir, podran proponer productos o servicios que se ajusten mejor a la necesidad.
Estimacion del valor del bien o servicio lo mas cercano a la realidad posible, ya que
ello definird el procedimiento de compra a realizar; ya sea: Licitacion Publica,
Licitacién Privada, Trato Directo, etc.

En el caso de solicitar contrataciéon de un servicio se debe indicar si este se requiere
por una vez, o serd permanente en el tiempo (diario, semanal, mensual, etc.).
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4. Confirmar la existencia de proveedores en la region, del bien o servicio que se quiere
contratar, para evitar que la propuesta se declare desierta por no presentacion de
ofertas.

5. Verificar si el proveedor esta incorporado en sistema de compras publicas, y en el
Registro electronico oficial de contratistas Chile proveedores. Se debe consultar a lo
menos 3 proveedores del mismo rubro. El portal www.chilecompra.cl, permite
consultar el Registro de Proveedores para conocer aquellos que estan incorporados en
el sistema, razén por la cual cada unidad solicitante puede obtener directamente la
informacién. De no estar incorporado el proveedor en Chile proveedores, se debe
recomendar la inscripcién, ya que en el caso de ser adjudicado, es obligatoria su
inscripcién en el plazo de 15 dias habiles desde su adjudicacion o emision de la Orden
de Compra.

6. Si por excepcion existiese un tnico proveedor, debe ser debidamente justificado con
los antecedentes que asi lo acrediten.

7. Indicar el plazo en que se requiere satisfacer la necesidad, teniendo presente que se
debe considerar un plazo minimo de 5 dias habiles para la tramitacién administrativa.

8. Se deben indicar los criterios de evaluacién de acuerdo a lo sefialado en el Articulo N
36 del presente reglamento y especificar en la solicitud o nota de pedido el nombre del
funcionario encargado de la compra, que realizara el informe de adjudicacién cuando
se genere el cuadro comparativo de la licitacion.

9. Todas las dudas, respuestas o aclaraciones que se deban realizar a un proveedor
deben ser resueltas por la Unidad solicitante, por lo cual debe identificarse
adecuadamente al encargado de la compra.

10. Las Unicas 6rdenes de compra validas son aquellas emitidas a través del Portal
www.chilecompra.cl.

ARTICULO 36° Los Directores de las Unidades Municipales deberan planificar el
suministro de los bienes muebles o servicios que requieran considerando los plazos
sefialados.

Sera responsabilidad de los Directores, Jefes o quien corresponda, efectuar los pedidos de
materiales, utiles, servicios, que requieren para su funcionamiento, con la debida anticipacion,
de acuerdo a los montos y plazos de publicacion establecidos por la Ley de Compras Publica,
conforme se detallan en el siguiente recuadro:

a) Licitacién menor a 100 UTM Minimo 5 dias corridos, pudiendo reducirse
a 48 horas hébiles.

b) Licitaciones entre 100 y 1000 UTM | Minimo 10 dias corridos, pudiendo
reducirse a 5 dias corridos.

c) Licitaciones mayores a 1000 UTM Minimo 20 dias corridos, pudiendo
reducirse a 10 dias corridos.

Consideraciones:

e Estos Plazos de Modificacion, podran ser rebajados segin se indica en la tabla
anterior, de acuerdo a lo sefialado en el Articulo N° 24 del Reglamento de la Ley de
Compras Publicas N° 19.886.

e No Podré cerrarse una licitacion, ni sdbado, domingos o festivos, ni un dia lunes antes
de las 15:00 horas cuando la adquisicién se haya publicado el viernes anterior, ni
después de un feriado antes de las 15:00 horas.

e Se debe considerar ademds de los plazos de publicacion de las licitaciones,
establecidos en la Ley de Compras Publicas N° 19.886, los tiempos administrativos
internos que se necesitan para las firmas, aprobacidn, autorizaciéon o rechazo de las
solicitudes de adquisicién.

e Para el cumplimiento sefialado en las letras a) y b) del presente articulo que los
directores de la Unidades Municipales requirentes, deberan aportar al Departamento
de adquisiciones los informes técnicos para adjudicar, a més tardar al tercer dia habil
una vez cerrada la licitacion publica, cualquier retraso en el proceso de adjudicacion
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es de responsabilidad del director de servicio respectivo, sin perjuicio de la aplicacion
de las medidas disciplinarias que correspondan.

e La Municipalidad podrad efectuar la contratacién, cuando habiéndose solicitado
cotizaciones abiertas sélo recibe a lo menos una oferta y el resto de los invitados se
excusa 0 no muestra interés en participar.

e En todo caso, el Informe que adjudique debera especificar los criterios de evaluacion
que, estando previamente definidos en los Términos de Referencia, hayan permitido al
oferente obtener la calificacion de oferta mas conveniente.

ARTICULO 37° Solo con la presencia de la Asignacién Presupuestaria que verifique la
existencia de disponibilidad presupuestaria y la disponibilidad de fondos que haga factible la
adquisicion o contratacién de servicios correspondiente, se dard curso al proceso de
adquisicion cualquiera de las cinco categorias sefialadas en articulo N°34 del presente Manual
de Procedimientos y Reglamento de Adquisiciones, estd debe quedar expresada en un
documento que es parte integrante del expediente de pago y se debe acompaiiar al proceso de
adquisicion.

ARTICULO 38° Licitaciones en soporte papel: La Municipalidad podra efectuar los
Procesos de Compras y la recepcién total o parcial de ofertas fuera del Sistema de
Informacidn, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales
establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera ser justificado por la
Municipalidad en la misma resolucién que aprueba el llamado a licitacién.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacidn, circunstancia que
deberi ser ratificada por la Direccion de Compras Publicas.

3. Cuando en razdn de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos
de Compras a través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la
municipalidad licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion.

5. Tratdndose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicién legal o
por decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes que
no estén disponibles en formato digital o electrénico, podran enviarse a la municipalidad
Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las bases.

Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios a ejecutarse en el extranjero, indicadas
en el articulo 10 nimeros 5 y 7 letra i) del Reglamento de la Ley de Compras. Sin perjuicio de
ello, las municipalidades deberan publicar en www.chilecompra.cl, los términos de referencia,
las 6rdenes de compra y la resolucién de adjudicacion en los casos que corresponda.

ARTICULO 39° Queda estrictamente prohibido que personal distinto al Departamento
de Abastecimiento o unidad compradora, compren, soliciten facturas o coticen materiales,
medicamentos o utiles directamente de la industria o comercio. En caso de incumplimiento de
esta norma, la unidad de abastecimiento o unidad compradora rechazara las facturas no
respaldadas por orden de compra, siendo éstas de responsabilidad de la Direccién y
funcionario que solicitd las especias, sin perjuicio de la aplicacion de las medidas
disciplinarias que correspondan.
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TITULO VII: DEL COMITE DE ABASTECIMIENTO

ARTICULO 40° ExistirdA un Comité de Abastecimiento al que correspondera las
siguientes funciones:

a) Conocer las solicitudes de adquisiciones o de prestacidn de servicios superiores a 200
U.T.M.;

b) Tomar conocimiento de los informes que se emitan sobre la ejecucion del presupuesto
y plan anual de compras;

c) Conocer, formular o modificar los criterios de evaluacion en las solicitudes de pedido;

d) Formular proposiciones a la autoridad sobre temas de su competencia, y

e) Conocer de cualquier otra materia relacionada con la adquisicion de bienes y servicios
que disponga el Director.

ARTICULO 41° El Comité estard integrado por:

a) Administrador Municipal, que lo presidira;
b) Asesor Juridico o abogado de Asesoria Juridica;
c) Director de Administracion y Finanzas;

En caso de ausencia o impedimento de los funcionarios antes sefialados, serdn reemplazados
por los funcionarios a quienes corresponda su subrogacion.

Actuard como Secretario el Jefe del Departamento de Abastecimiento en su ausencia quien
determine el Administrador Municipal.

ARTICULO 42° El Comité sesionard con la presencia de sus tres de sus integrantes, a
citacion del Jefe del Departamento de Abastecimiento.

Las resoluciones se adoptaran por mayoria de votos y en caso de empate lo dirimira el voto de
quien lo presida.

Las sesiones del Comité se reduciran a actas firmadas por los miembros presentes y el
Secretario, las que incluiran:

a) Temas tratados en la sesion;

b) Analisis del requerimiento, aprobacion o rechazo;
c) Analisis de los criterios de evaluacién, y

d) Seleccion del procedimiento de compras.

El director del Servicio aprobarad por resolucién fundada los procesos de adquisiciones a
realizar por recomendaciéon del Comité de Abastecimiento o del Jefe del Departamento de
Administraciéon y Finanzas, seglin corresponda.

Cuando se trate de una materia que requiera de mayor informacién, el Comité citara a las
personas que estime conveniente para aclarar dudas o fundamentar los requerimientos
técnicos o especificos. Ademas, podrd hacerse asesorar por los especialistas que estime
necesario, los cuales evacuaran informes que formaran parte del acta.

ARTICULO 43° Una vez aprobado por el director el proceso de adquisicién, el comité
no volvera a reunirse. Si la adquisicién se encuentra dentro de los limites normales de lo
recomendado en el proceso de seleccidn del procedimiento de compras.

ARTICULO 44° En el caso que el mérito de la adquisicion indique que por la

importancia de ésta, el comité deba volver a reunirse previo a la adjudicacién, este sera
comunicado oportunamente por el Jefe del Departamento de Abastecimiento.
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TITULO VIII: DE LOS CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

ARTICULO 45° Los criterios de evaluacién son herramientas importantes que ayudan a
tomar la decisién mas conveniente para el servicio. La definicion de criterios de evaluacion es
de caracter obligatoria para cualquier adquisicién de bienes o servicios.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

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

e Criterios Técnicos, Tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de la solucién propuesta, cobertura, etc.

e (Criterios Administrativos, que tienen mayor relaciéon con el cumplimiento de
presentaciéon de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, constituciéon de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la
Inspeccion del Trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de
garantia, etc. Estos elementos, no tienen ponderacion en la evaluacion de la oferta sino
que, se consideran requisitos de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta
se considera incompleta.

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

La aplicacién de los criterios serd realizada tGnicamente en funcién de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas bases o documentos técnicos de
referencia, seglin corresponda.

Para determinar los criterios de evaluacién es necesario tener claridad de los objetivos de la
contratacion, los que deben estar asociados a variables cuantificables. Estas variables deben
estar asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de las ellas para el
proceso de contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar (valor deseado o ideal para
cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos tramos de evaluaciéon y método
de medicion. Cada proceso de evaluacién debe constar de al menos dos criterios de
evaluacién, esto significa que el proveedor que obtenga la mayor ponderacion serd
adjudicado.

Algunos criterios:

Variables a medir Criterios de evaluacién Ponderacién
Precio. Menor valor _ Depende  del
Experiencia de los oferentes. Mayor Experiencia bien o servicio
Calidad técnica de los bienes o | Certificacién normas 1SO a adquirir
servicios.
Servicio o asistencia técnica. Presencia Asistencia Técnica en la

comuna.
Servicio postventa. Servicio de asistencia técnica en la

comuna
Plazo de entrega. Menor plazo
Recargo por flete. Presencia o ausencia de recargo

Se pueden agregar todos los criterios que se estimen pertinentes, y que puedan ayudar a
mejor resolver cada caso.

Lo anterior implica que en cada proposicion la Unidad demandante debera enviar los criterios
de evaluacién cémo parte integrante de la solicitud de adquisicién. Este aspecto es
particularmente relevante cuando se trata de requerimientos que revisten caracteristicas
técnicas que solamente la Unidad demandante puede evaluar.
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Asimismo de acuerdo al Reglamento de la Ley de compras es obligacion incluir en las
Resoluciones de Adjudicacién los criterios de evaluacién contemplados en las bases o
términos de referencia, que han permitido al adjudicatario obtener la calificaciéon de oferta
mas conveniente.

Por ultimo la Ilustre Municipalidad de Chillan adhiere a las instrucciones para la contratacion
de bienes y servicios incorporando criterios de eficiencia energética, contemplados en la
directiva de compras piiblicas N° 9

SIOR I
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. " . - - b - m
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TITULO IX: DE LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 46° La recepcién de los bienes adquiridos correspondera a la Unidad de
Bodega respectiva, segin corresponda salvo excepciones debidamente calificadas por el
Departamento de Abastecimiento.

ARTICULO 47° La recepcidn de los servicios contratados correspondera a la unidad
solicitante debiendo ejercer el debido seguimiento y control para la ejecucion del contrato, es
decir, debe ratificar e informar oportunamente la recepcién conforme del servicio adquirido.

ARTICULO 48° La unidad solicitante debera remitir permanentemente al
Departamento de Abastecimiento, la calificacion de cada proveedor (Muy Bueno, Bueno,
Regular o Malo), a fin de publicarla en el portal www.chilecompra.cl, de acuerdo al
cuestionario que se indica, fundamentando los conceptos calificados, cuando se trate de
regular o malo.

Cuestionario para la calificacién:
1. ;Coémo calificaria la oportunidad de la entrega de los productos y/o servicios?,
;Se cumplieron los plazos?

2. (Cémo calificaria la calidad de los productos y/o servicios entregados?

3. ¢(Como calificarfa el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas? Ejemplo:
conformidad de los productos y servicios ofertados, cantidad, plazos, lugar de
entrega, niveles o estindares requeridos.

;Como evalia el desempeiio en general del proveedor?
(Recomendaria a terceros la compra de estos productos y/o servicios de este
proveedor?

T

Cuestionario vigente a la fecha en el portal www.chilecompra.cl, el que podra ser modificado,
lo que se comunicara oportunamente.
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TITULO X: DE LA FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE
REFERENCIA

ARTICULO 49° Las bases de cada licitacion publica o privada serdn aprobadas por acto
administrativo de la autoridad competente. En caso que las bases sean modificadas antes del
cierre de recepcion de ofertas, debera considerarse un plazo prudencial para que los
proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

ARTiCULO 50° Determinacion de las condiciones de las Bases: En las licitaciones
estas bases deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas
ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos
asociados, presentes y futuros. La Ilustre Municipalidad de Chilldn no atendera sélo al posible
precio del bien y/o servicio, sino a todas las condiciones que impacten en los beneficios o
costos que se espera recibir del bien y/o servicio. En la determinacién de las condiciones de
las bases, la Municipalidad debera propender a la eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y
servicios que se pretende contratar y ahorro en sus contrataciones. Las bases no podran
afectar el trato igualitario que la Municipalidad debe dar a todos los oferentes ni establecer
diferencias arbitrarias entre éstos. 3
ARTICULO 51° Contenido minimo de las Bases: estas podran contener, en lenguaje
preciso y directo, a lo menos las siguientes materias:

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. 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 "o equivalente".

3. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracién de las
bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la
adjudicacion y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo
de duracién de dicho contrato.

4. La condicidn, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato
de Suministro y Servicio, una vez recepcionados conforme los bienes o servicios de
que se trate El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

5. La naturaleza y el monto de las garantias que la municipalidad licitante estime
necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y oportuno
cumplimento del contrato definitivo, asi como la forma y oportunidad en que se
restituiran a los oferentes dichas garantias. Los montos de las garantias deberan
ser suficientes, de manera de asegurar la seriedad de las ofertas y el cumplimiento
del contrato definitivo, permitiendo hacer efectiva eventuales multas y sanciones,
pero sin que desincentiven la participacién al llamado de licitacién o propuesta.
Este requisito serd obligatorio para las contrataciones que superen las 1.000
UTM.

6. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacidon de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacion.

7. El nombre completo del funcionario de la Municipalidad encargado del Proceso de
Compras y el medio de contacto, si fuese procedente.

ARTICULO 52° Contenido adicional de las Bases: estas podran contener, en lenguaje
preciso y directo, las siguientes materias:

1. Elmecanismo de designacion de la persona o comision encargada de la evaluacion
de las ofertas.

2. La prohibicién de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las
circunstancias y alcances de tal prohibicién.

Revisada, Oficina de Modernizacién y Control de Gestién. Julio 2012




llustre Municipalidad de Chillan
Manual de Procedimientos y Reglamento de Abastecimiento Pagina 35 de 50

3. Puntajes o ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados del
cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, contratacion de
discapacitados y demdas materias de alto impacto social. Estos puntajes o
ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los inicos que se consideren para
determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

4. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el
Reglamento.

ARTICULO 53° Llamado: El llamado a presentar ofertas deberd publicarse en el
Sistema de Informacién y deberd contener al menos la siguiente informacion:

Descripcidn del bien y/o servicio a licitar.

Nombre de la Direccién Municipal licitante.

Modalidades y fechas para las aclaraciones a las bases.

Fecha y hora de la recepcién y apertura de las ofertas. En los casos fundados en
que la apertura se efectiie respecto de sobres en Soporte Papel y se admita la
presencia de los oferentes, se deberd indicar el lugar en que se llevara a cabo la
apertura.

Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.

6. El nombre completo y correo electronico del funcionario encargado del Proceso de
Compras.

e ol ol

ul

ARTICULO 54° Plazos minimos entre llamado y recepcion de ofertas: Los plazos
entre el llamado y cierre de recepcion de ofertas se fijaran por la Municipalidad atendiendo al
monto y complejidad de la adquisicién, considerando particularmente el tiempo requerido
para que los proveedores preparen sus ofertas. Con todo, cuando el monto de la contratacién
sea igual o superior a 1.000 UTM, el llamado debera publicarse en el Sistema de Informacion
con una antelacion de a lo menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las
ofertas.

No obstante, el plazo sefialado precedentemente podra rebajarse hasta 10 dias corridos en el
evento de que se ftrate de la contratacién de bienes servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de
ofertas. A su vez, cuando el monto de la contratacion sea inferior a 1.000 UTM, el llamado
debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién de Compras Publicas con una
antelacion de a lo menos 10 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas. Sin
embargo, el plazo sefialado precedentemente, podra rebajarse hasta 5 dias corridos en el
evento de que se trate de la contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacién y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas.
Lo anterior es sin perjuicio de las normas que sobre el particular se establecen en los
acuerdos comerciales suscritos por Chile y se encuentren vigentes.

ARTICULO 55° Llamado en otros medios: El medio oficial de publicacion de los
llamados a licitacion sera el o los Sistemas de Informacidn u otros medios o sistemas que
establezca la Direccidén de Compras Publicas. Ademas, con el objeto de aumentar la difusion al
llamado, la Municipalidad podrd publicarlo por medio de uno o més avisos en diarios o
medios de circulacion internacional, nacional o comunal, provincial y/o regional, segiin sea el
caso.

ARTICULO 56° Aclaraciones: Las Bases estableceran la posibilidad de efectuar
aclaraciones, en donde los Proveedores podran formular preguntas, dentro del periodo
establecido en ellas. Las preguntas formuladas por los Proveedores deberan efectuarse a
través del Sistema de Informacion, salvo que en las Bases se permitan aclaraciones en soporte
papel. La Municipalidad pondra las referidas preguntas en conocimiento de todos los
proveedores interesados, a través del Sistema de Informacion, sin indicar el autor de las
mismas. Asf mismo la Municipalidad debera dar respuesta a las preguntas a través del Sistema
de Informacion dentro del plazo establecido en las bases.

Los funcionarios municipales encargados de la licitacién no podrin tener contactos con los
Oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas
en las Bases y cualquier otro contacto especificado en las Bases.
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ARTIiCULO 57° Publicidad y gratuidad de los documentos de la licitacion: Las
bases, sus modificaciones y aclaraciones, la Adjudicacién y el Contrato de Suministro o de
Servicio deberan estar siempre disponibles al ptblico en el Sistema de Informacion en forma
gratuita. Lo anterior, sin perjuicio de lo previsto en los casos del articulo 62 del Reglamento de
la Ley de Compras Publicas.

ARTICULO 58° Idoneidad técnica y financiera: La idoneidad técnica y financiera sera
acreditada en cada caso, de acuerdo a los antecedentes disponibles en el registro de
proveedores.

ARTICULO 59° Recepcion de las ofertas: Las ofertas deberan ser enviadas por los
oferentes y recibidas por la Municipalidad a través del Sistema de Informacion.
Excepcionalmente, en los casos del Articulo 62 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas,
se podran recibir en soporte papel, en el domicilio de la Municipalidad, hasta el daltimo dia del
plazo establecido en las bases para presentacién de las ofertas, en el horario de atencion de la
Municipalidad, o en el acto publico de apertura de las ofertas.

Revisada, Oficina de Modernizacién y Control de Gestidn. Julio 2012




llustre Municipalidad de Chillan
Manual de Procedimientos y Reglamento de Abastecimiento Pagina 37 de 50

TITULO XI: USO Y TIPOS DE GARANTIAS EN PROCESOS DE COMPRAS

ARTICULO 60° Las garantias en los procesos de compra. Se definen como los
instrumentos financieros, que representan una caucién a favor de quien se emite. En el
mercado se encuentran disponibles Boleta de Garantia Bancaria, Vales Vista, Pélizas, entre
otros.

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestion de
abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan solamente en contratos de mayor cuantia,
donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera importante la
operacion del organismo publico y la calidad del servicio que se presta a la ciudadania.

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
oferente y /o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato, en
tanto, no existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacion.

Por lo tanto, la exigibilidad de la garantia debe centrarse en su real necesidad, sin que se
constituyan en una barrera de entrada ni signifiquen mayores costos para el organismo.

Para definir si requiere o es conveniente el uso de garantias, se debe considerar lo siguiente:

e Evalde caso a caso el riesgo de incumplimiento del proveedor, en funcién del tipo de
producto y/o las condiciones del servicio que estd demandando, para determinar si la
garantia es el instrumento adecuado para resguardar al organismo publico.

e Para evaluar el riesgo, se sugiere construir una Matriz de Riesgo, en la cual se determinen
todos los {tems de riesgos posibles y se evalien su Nivel de Riesgo e Impacto estimado (en
caso de suceder el evento riesgoso). Una vez obtenido el puntaje total, al evaluar todos
los riesgos, se estima el porcentaje que representa en base al 100% mdximo posible y
luego, con esta cifra, se determina el monto de la garantia a exigir. Ver Ejemplo al final del
documento.

e En caso que los productos o servicios demandados sean de bajo costo o sean de uso
habitual y que no afecten el normal funcionamiento del organismo, no exija garantias de
ningtn tipo.

e Evalle otras alternativas que sirvan para resguardar el cumplimiento del contrato, tales
como multas o términos anticipados.

e En aquellos procesos en que estime pertinente exigir una garantia, considere exigir
solamente la garantia de fiel cumplimiento de contrato, ya que esto incentiva una mayor
participacién de los proveedores.

e Defina un procedimiento formal para custodiar los documentos, que incluya la entrega o
remplazo oportuno de las garantias, inmediatamente cuando las etapas del proceso se
cumplan.

e Defina a las personas responsables de la custodia y entrega de los documentos.

e Particularmente en el caso de la contratacién de servicios profesionales de personas,
defina otros mecanismos o instrumentos para asegurar el cumplimiento de la prestacion,
tales como:

» Pagos asociados a la aprobacion de los Informes de Recepcion.
» Multas asociadas a deficiencias en los niveles de servicio (plazo de entrega,
contenidos, calidades especificadas, entre otros).

» Calificaciones negativas al proveedor, cuyos resultados se muestran en el sistema
de compras publicas.

» Término anticipado del contrato o suspensiéon por incumplimiento de niveles de
servicio

TIPOS DE GARANTIAS
Las garantias pueden ser:

e Vale ala Vista: Se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente
por la entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles
que mantenga en cuenta corriente o en otra forma de depoésito a la vista, para
caucionar una obligacion de una persona o empresa a favor del contratante.
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e Boleta de Garantia Bancaria: Se obtienen por medio de un banco para caucionar una
obligacion de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emisién por parte
del banco la constituye un depésito en dinero por parte del tomador o que éste
suscriba un pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco emisor.

e Péliza de Seguros de Garantia: Se obtienen por intermedio de una Compaiiia de
Seguros, cuya péliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las
obligaciones contraidas en virtud del contrato como consecuencia, directa o
inmediata, del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en
dinero o de crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.

e Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucién.

USOS Y CARACTERISTICAS DE LAS GARANTIAS

a) Garantia Seriedad de la Oferta

| Caracteristicas Garantia Seriedad de la Oferta

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

Presentacion Previo al cierre de presentacion de ofertas y apertura de éstas.

Exigibilidad EVITE EXIGIRLAS EN PROCESOS MENORES A 1.000 UTM, excepto
en casos de alto riesgo, de esta forma facilitarda una mayor
participacion de los proveedores.

Monto Es un valor total fijo. Se fija en funcion del monto estimado del
contrato y del riesgo. Se sugiere, en el caso de estimar necesario
solicitar esta garantfa, que sea por un valor no superior al 5% del
monto estimado del contrato, para evitar generar un desincentivo y
barrera de entrada para la amplia participacion de los proveedores.

Forma de uso Un solo documento. En las bases de licitaciéon o términos de
referencia y/o contrato se debe precisar:

e Tipo de Documento

Monto

Moneda

Plazo de vigencia

La glosa que debe contener

Forma de entrega (fisica o electrénica)

Procedimiento y fecha de devolucién
Circunstancias en que se ejecutan

Vigencia | pe corto plazo.

Caracteristicas Garantia Seriedad de la Oferta |

Por el tiempo estimado de evaluacién de las ofertas y definicion "
de resultados. En la determinacién de su plazo de vigencia
debera considerarse los plazos estimados para la adjudicaciéon y
firma del contrato definitivo.

Devolucion e Inmediata o no mas de 2 dias habiles para los proveedores
no adjudicados, luego de publicados los resultados.

e En caso de resultar adjudicado, se restituye contra entrega
de la Boleta de Fiel Cumplimiento del Contrato.

b) Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato

Caracteristicas Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato
' Objetivo Garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
i adjudicado, de todos los compromisos que derivan del contrato.
Presentacion Al momento de suscribir el contrato. !
Remplaza la boleta de Seriedad de la Oferta, en caso que se haya
requerido.
Exigibilidad EVITE EXIGIRLAS EN PROCESOS MENORES A 1.000 UTM, excepto
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en casos de alto riesgo, de esta forma facilitara una mayor
participacion de los proveedores.
Obligatoria, s6lo en procesos superiores a 1.000 UTM.

Monto Puede ser:

« Un valor total fijo.

« Se fija en funcion del monto estimado del contrato y del riesgo.
« Un valor variable, sujeto a % del monto total del contrato.

En general, ante la necesidad de exigir garantias, éstas deberan ser
fijadas en un monto total que no desincentiven la participacion de
oferentes al llamado de la propuesta.

En el caso de la garantia de cumplimiento del contrato, el monto
puede oscilar entre un 5% y un 30% del monto del contrato. Para
fijar el wvalor definitivo, considere el monto estimado del contrato y
riesgo.

Ademas considere que la emisiéon de una garantia tiene un costo
que inicialmente asume el proveedor, y que en términos
comerciales, finalmente absorbe el organismo comprador.

Caracteristicas Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato

Forma de uso Puede ser uno o mas documentos:

¢ Undocumento por el valor total.

e Varios documentos, parcializando el valor de los montos y las
entregas de cada uno, sujeto a cumplimiento de hitos o etapas.

En las bases de licitacién o términos de referencia y/o contrato se |
debe precisar: |
Tipo de Documento

Monto

Moneda

Plazo de vigencia

La glosa que debe contener

Forma de entrega (fisica o electrénica)
Procedimiento y fecha de devolucién
Circunstancias en que se ejecutan

Vigencia De largo plazo.

Por la duracién total del contrato o por hitos o etapas de
cumplimiento de éste. La vigencia estara dada por el tiempo que
asegure que los productos o servicios contratados cumplen
plenamente su objetivo, en términos de caracteristicas tales como:
durabilidad, resistencia de materiales, impacto ambiental, entre
otras.

Devolucién » Inmediata o no mas de 2 dias habiles, luego de la recepcion
conforme, en caso de respaldar una operacion puntual, sin
consecuencias posteriores.

+ Parcial, asociada a cumplimiento de hitos o etapas del contrato.
Cuando se cumplan estos plazos, no deben pasar mas de 2 dias
habiles para su devolucion

» A posteriori, definiendo un periodo prudencial, para resguardar
que el producto o servicio contratado cumpla su objetivo con
eficacia. Cuando se cumplan estos plazos, no deben pasar mas de 2
dias hdbiles para su devolucion

CASOS DE EXCEPCION: GARANTIAS SOBRE EL 30%
Es posible solicitar garantias para Fiel Cumplimiento del Contrato, que exceden el maximo de
30%, s6lo en los siguientes casos:

. 5|
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a) Cuando el precio de la oferta sea menor al 50% del precio del oferente que le sigue y
sus costos son inconsistentes, por lo que se puede suponer un riesgo, en términos de
calidad de los productos o servicios, al tener una oferta mucho mas baja que el resto
del mercado relevante. En estos casos, es posible adjudicar la licitacion mediante
emision de una resolucién fundada, en la que se solicite la ampliacion de la garantia
de cumplimiento del contrato, hasta por la diferencia de precio con la oferta que le
sigue.

b) Cuando se justifique en relacion al valor de los bienes y servicios contratados y el
riesgo para la entidad licitante en caso de incumplimiento del adjudicatario, lo que
debe explicitarse en una resolucién fundada; el monto fijado en todo caso, no debera
desincentivar la participacién de oferentes.

REGISTRO DE LAS BOLETAS DE GARANTIA:
La Tesoreria Municipal debera mantener un registro actualizado de las garantias disponibles,
e informar una vez al mes al Jefe(a) de Abastecimiento respecto de las modificaciones del
mencionado registro, especificando recepcidon de nuevas garantias, su vigencia, la devolucion
de éstas, o cobros, en caso de que los hubiere.

Asimismo, la Tesoreria Municipal serd responsable de controlar la vigencia de las respectivas
boletas, e informar al responsable de cada contrato con una anticipacion de un mes a la fecha
de vencimiento de cada boleta, respecto de la proximidad del vencimiento de cada boleta.

ARTICULO 61° Contenido de las ofertas: La Municipalidad establecerd para cada
Proceso de Compra el formulario de oferta, a través de la cual recibird la informacion que
solicita a los oferentes Las ofertas deberan efectuarse a través de los formularios respectivos,
cumpliendo todos los requerimientos exigidos en las bases y adjuntando todos y cada uno de
los documentos solicitados en ellas, en soporte electronico.

ARTICULO 62° Apertura de las ofertas: El acto de la apertura se efectuara a través
del Sistema de Informacién, liberdndose automdaticamente las ofertas en el dia y hora
establecido en las Bases. Excepcionalmente podran efectuarse aperturas en las dependencias
de la Municipalidad en los casos previstos en el articulo 62 del Reglamento de la Ley de
Compras Publicas. A las aperturas de ofertas en soporte papel podran asistir los
representantes de los Oferentes. Los proponentes podran efectuar observaciones dentro de
las 24 horas siguientes a la apertura de las ofertas. Estas observaciones deberan efectuarse a
través del Sistema de Informacion. En el caso de aperturas de ofertas en Soporte Papel podran
solicitar que se deje constancia de dichas observaciones o quejas en el acta que se levantara
especialmente al efecto.

ARTICULO 63° Licitacién en una etapa o en dos etapas: Las bases podran establecer
que la licitacion serd en una o dos etapas. La licitacién en una etapa consiste en que en el acto
de la apertura se procede a abrir tanto la oferta técnica como la oferta econémica. La licitacién
en dos etapas consiste en que existen dos aperturas diferidas de ofertas; una de las ofertas
técnicas y otra respecto de las ofertas econdémicas. En este caso, la apertura de las ofertas
economicas solo se efectuara en relacion a los Oferentes que hubiesen calificado su oferta
técnica. Ademas, la Municipalidad podra exigir una etapa de precalificacion técnica si lo desea.

ARTICULO 64° Preseleccion: Las bases podrdn establecer mecanismos de
preseleccion de los Oferentes que pueden participar en dicha licitacion.

ARTICULO 65° Custodia de las ofertas: En el caso que la Municipalidad reciba
fisicamente documentacién de parte de los proveedores, se designa a una persona encargada
de la custodia de las ofertas, archivos digitales y documentos acompafiados, debiendo
disponer las medidas que aseguren su inviolabilidad y correcta conservacion.

ARTICULO 66° Contactos durante la evaluacién: Durante el periodo de evaluacién,
los Oferentes no podrdn mantener contacto alguno con los funcionarios encargados de la

evaluacion, salvo excepcidén de solicitud de aclaraciones y pruebas que pudieren serle
requeridas, solo a través del Portal Chile Compra.

/
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ARTICULO 67° Errores u omisiones detectados durante la evaluacion: La
Municipalidad podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales,
siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos
oferentes una situacion de privilegio respecto de los demds competidores, esto es, en tanto no
se afecten los principios de estricta sujecién a las bases y de igualdad de los oferentes, y se
informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacion.

ARTICULO 68° Adjudicacion de la oferta y notificacion: La Municipalidad aceptara
la propuesta mas ventajosa, considerando los criterios de evaluaciéon con sus
correspondientes puntajes y ponderaciones, establecidos en las Bases de Licitacion La
Municipalidad de Chillin aceptard la oferta mediante Decreto Alcaldicio debidamente
notificado al adjudicatario y al resto de los oferentes. En dicho acto deberan especificarse los
criterios de evaluacion que, estando previamente definidos en las bases, hayan permitido al
adjudicatario obtener la calificacion de oferta mas conveniente. No se podra adjudicar la
licitacién a una oferta que no cumpla con las condiciones y requisitos establecidos en las
Bases.

Asimismo, no podran adjudicarse ofertas de oferentes que se encuentren inhabilitados para
contratar con las municipalidades.

ARTICULO 69° Aumento de garantia: Cuando el precio de la oferta presentada por un
Oferente sea menor al 50% del precio presentado por el Oferente que le sigue, y se verifique
por parte de la Municipalidad de Chillin que los costos de dicha oferta son inconsistentes
econémicamente, la Municipalidad de Chilldn podrd a través de una resolucion fundada,
adjudicar esa oferta, solicitindole una ampliacién de las garantias de fiel cumplimiento, hasta
por la diferencia del precio con la oferta que le sigue.

ARTICULO 70° Devolucion de garantias a oferentes: Las bases de licitaciéon
estableceran la forma y oportunidad en que se restituiran las garantias otorgadas.

Revisada, Oficina de Modernizacidn y Control de Gestion, Julio 2012




llustre Municipalidad de Chillan
Manual de Procedimientos vy Reglamento de Abastecimiento Pagina 42 de 50

TITULO XII: DE LA GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

ARTICULO 71° El contrato de suministro y servicios se usara en los casos que se desee
contratar un producto o servicio por un tiempo determinado con niveles de tarifas, a uno o
mads proveedores.

ARTICULO 72° El contrato de suministro y servicios deberd contener Ia
individualizacion del contratista, la identificacién de la adquisicion a través del Portal Chile
Compra (ID), las caracteristicas del bien o servicio contratado, el precio, el plazo de duracion,
las garantias, causales de término y demas consideraciones establecidas en las bases. El
contrato definitivo sera suscrito entre la municipalidad y el Adjudicatario dentro del plazo
establecido en las bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacion. Si nada se indica
en ellas, debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados
desde la notificacién de la Adjudicacién. El contrato definitivo podra ser suscrito por medios
electrénicos, de acuerdo a la legislacion sobre firma electrénica. Las 6rdenes de compra
emitidas de acuerdo a un contrato vigente, deberan efectuarse a través del Sistema de
Informacion.

ARTICULO 73° Existiran dos contratos tipos, uno para la adquisicion de bienes
muebles y otro para la prestacién de servicios, que seran elaborados por la Direccion de
Asesoria Juridica.

ARTICULO 74° El Departamento de Adquisiciones sera el encargado de requerir el
contrato y su respectivo Decreto Alcaldicio a la Direccién solicitante, con el propésito de
ingresarlo al Sistema www.chilecompra.cl para la posterior emision de las correspondientes
ordenes de compra.
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El proveedor remitir4 la factura a nombre de la Ilustre Municipalidad de Chillan,
indicando claramente la ID de la compra, a la Unidad responsable de la compra.
Posteriormente dicha documentacion se enviard a la Direccion de Administracién
y Finanzas para su pago con las firmas del Jefe del Departamento de Adquisiciones,
del Jefe de la Unidad solicitante.

Las Direcciones de Servicio, una vez terminado el proceso de adquisicion del bien
o servicio, deberan informar al Jefe del Departamento de Adquisiciones, la
conformidad y solicitar el pago de la factura correspondiente.

La Direccion de Administracion y de Finanzas debera verificar que el total de los
valores indicados en las facturas, coincida con el total de los sefialados en la Orden
de Compra. El mismo procedimiento descrito en la letra c) se utilizar4 cuando se

trate de prestaciéon de servicios permanentes, es decir, la factura mensual se
deber4d verificar con el correspondiente contrato.
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ANEXO 1 Declaracion Jurada Persona Natural

DECLARACION JURADA
PERSONA NATURAL

Yo, , chileno (a), Cédula Nacional de Identidad N°
domiciliado en : , declaro bajo juramento que no
tengo la calidad de funcionario de la [LUSTRE MUNICIPALIDAD DE CHILLAN, ni me
desempefio en ella cumpliendo obligaciones derivadas de contratos de prestaciéon de
servicios, ni tampoco mi conyuge, hijos o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive.

Asimismo, declaro no tener la calidad de funcionario activo de la I. Municipalidad de Chillan.

FIRMA
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ANEXO Il Declaraciéon Jurada Persona Juridica

DECLARACION JURADA
PERSONA JURIDICA
Yo, , Chileno (a), Cédula Nacional de Identidad N°
en mi calidad de Representante Legal de, Rol Unico
Tributario  N° , ambos con domicilio para estos efectos en

, declaro bajo juramento que la sociedad que represento,
tanto sus socios como personal directivo, no tienen la calidad de funcionarios de la Ilustre
Municipalidad de Chilldn, ni tampoco se desempefan en ella, cumpliendo obligaciones
derivadas de contratos de prestacion de servicios, ni sus cényuges, hijos o parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Asimismo, en la sociedad que represento no tienen participacion alguna funcionarios activos
de la 1. Municipalidad de Chillan.

FIRMA
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ANEXO III Ficha de Proveedores para efectuar Pagos Transfer

" FICHA DE PROVEEDORES
PARA EFECTUAR PAGOS TRANSFER

RU.T

NOMBRE O RAZON SOCIAL

DIRECCION

CIUDAD Y COMUNA

N°® CUENTA CORRIENTE

BANCO

NOMBRE ENCARGADO DE LA
| ADMINISTRACION DE
CUENTA CORRIENTE

TELEFONO Y FAX

CORREOQ ELECTRONICO

HORARIO Y DIAS DE
CONTACTO

FECHA

NOMBRE

RUN REPRESENTANTE
LEGAL

FIRMA REPRESENTANTE
LEGAL

NOYA: LOS DATOS REGISTRADOS SON DE EXCLUSIVA RESPONSABILIDAD DEL
REPRESENTANTE LEGAL.
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ANEXO IV Tipos de Garantias

GARANTIAS

La Ilustre Municipalidad de Chillan debe administrar en forma eficaz y eficiente, de acuerdo al
momento que se viva, los recursos que administra; razén por la cual tiene que aplicar
mecanismos que logren un adecuado resguardo a los procesos de compra que realiza.

En la actualidad y de acuerdo a la normativa vigente, como instrumento de apoyo a la gestion
de compra y proteccion de los intereses fiscales, se pueden mencionar los siguientes tipos de
garantias.

a) VALE VISTA

b) BOLETA DE GARANTIA BANCARIA

¢) POLIZA DE SEGUROS DE GARANTIA

d) OTROS INSTRUMENTOS FINANCIEROS QUE PUEDEN SER UTILIZADOS COMO
CAUCION

El uso y caracteristicas de las garantias son las siguientes:

a) GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA
b) GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

El uso de las garantias mencionadas, sera obligatorio sobre 1.000 UTM?

Las garantias recibidas por la institucion, con motivo de sus procedimientos licitatorios y en
resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos, seran registrados en el sistema de
gestion de documentos de la respectiva organizacion de finanzas.

El Tesorero (a) Municipal, debera mantener un registro actualizado de las garantias
disponibles, e informard mensualmente al Departamento de Abastecimiento, respecto de las
modificaciones del mencionado registro, especificando la recepcion de nuevas garantias, su
vigencia, la devolucidén de éstas, o cobros, en caso que los hubiere. Ademads, serd el
responsable de controlar la vigencia de las respectivas garantias, e informara al responsable
de cada contrato, la fecha de vencimiento de cada boleta. Asimismo, deberia dar estricto
cumplimiento a lo que se estipule respecto de las garantias que debe mantener la institucion,
en el debido cumplimiento por parte de los proveedores o deudores, de las obligaciones
contraidas en virtud de contratos celebrados, segiin la siguiente normativa;

a) Reglamento de Administracion Financiera.
b) Manual de Procedimientos Administrativos Contables.
¢) Manual de Procedimientos Administrativos de materias con caracter financiero

? Directiva de Contratacion Pablica N°7

Revisada, Oficina de Modernizacién y Control de Gestién. Julio 2012




llustre Municipalidad de Chillan
Manual de Procedimientos y Reglamento de Abastecimiento Pagina 48 de 50

ANEXOV Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

B FECHA:
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD N° ANO
PRESUPUESTARIA
De conformidad al prepuesto del afio vigente aprobado por el honorable concejo municipal o
en consideracion al presupuesto asociado al convenio que genera la
cuenta complementaria N° __,paralaoel:

Direccion de

Departamento de

Seccion de

Oficina de

Programa de

Certificado que a la fecha de emisidon del presente documento, se cuenta con el presupuesto
para el financiamiento de los bienes y/o servicios indicados en la bases de la Licitacién N°

Por un valor total (Impuestos incluidos) de $

Son (valor total en palabras)

NOTA: Los pagos se realizaran conforme a lo establecido en las Bases Administrativas o en
directa relacién a la solicitud de pedido correspondiente

Nombre y Firma
Jefe(a) de Contabilidad
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ANEXO VI Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

| FECHA:
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
Numero de ID de la Licitacién
| Unidad Interna que solicita el Bien o Servicio
| Origen de los Recursos econdémicos

Descripcién general por cada Unidad de Medida Valor con IVA estimado
compra

Nombre y Firma
Responsable de la Solicitud de Compra
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ANEXO VII Solicitud de Suministro

¥
ML '%-\:Ii‘:
CHILLAN

s i ool s e

S

OLICITUD DE SUMINISTRO

ORDEN N°

| Chillan,

DE: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A: DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

V°B° AREA TECNICA

Fecha de Recepcion:

Fecha de Despacho:

Guia(s) de Despacho:

Unidad de Compra

Responsable de Compra

Teléfono

E-mail
DETALLE DE SUMINISTRO
Descripcién del Bien, Cantidad Unidad Precio Unitario Total Estimado
Producto o Servicio Estimado

Fecha de Entrega

Solicitada
Criterios de Evaluacion Ponderacion
PRECIO
PLAZO ) i
CALIDAD
EFICIENCIA ENERGICA

DIRECTOR DE SERVICIO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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