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VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro de
servicios y su reglamento segin lo establecido en Decreto N° 250 del Ministerio de Hacienda,
publicado con fecha 24-09-2007 y sus modificaciones; la Ley N° 18.575 fLey organica
constitucional de bases generales de la administracion del estado; el reglamento; : lo dispuesto
en la Ley N° 19.880 sobre bases de procedimientos administrativos del estado ; y lo establecido
en la Ley N° 18.695, orgdnica constitucional de municipalidades, en especial los articulos 8, 56,
63y 66 , se establece el presente Manual que se refiere a todos los procedimientos relativos a
la contratacidn, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la
Municipalidad de San Vicente de Tagua Tagua.

El objetivo de este manual es definir la forma en que la Municipalidad de San Vicente de Tagua
Tagua a través de los respectivos Departamentos, realiza los procesos de compra y
contrataciéon para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionamiento,
ademas de los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, y los responsables de cada
una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta
Municipalidad para el afio 2016 y con el compromiso de ir actualizando permanentemente.

CONSIDERANDO:

La necesidad de contar con un instrumento actualizado del proceso de licitaciones,
contrataciones y adquisiciones municipales, en el que se incorporen las modificaciones
legislativas de las normas que lo regulan a objeto de resguardar la inversion en forma oportuna

DECRETO: © 02T .

Apruébese reglamento sobre contrataciones de suministro de bienes, licitaciones y
prestaciones de servicios:

TITULO |
AMBITO DE LA APLICACION

Articulo 1°: El presente reglamento fija las normas generales y uniformes que regulan
contrataciones y adquisiciones que celebre la municipalidad , destinadas al lsuministro de
bienes muebles y servicios que se requieran para el desarrollo de las funciones municipales.

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas por la entidad a
través de las modalidades de:

- Convenio Marco

- Licitacién Publica

- Licitacién Privada

- Trato o Contratacion Directa

De conformidad a la Ley 19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministros y
prestaciones de servicios y su reglamento y el articulo 8° de la Ley N° 18.695, organica
constitucional de municipalidades y demas normas legales pertinentes.



Se aplica Licitacién Publica como regla general a todas aquellas compras mayores a 10 UTM
con excepciones de bienes y servicios incluidos en el convenio marco, del cual el municipio no
esta obligado y las excepciones que aplique la ley para las licitaciones privadas y contratacién
directa.

Articulo  2:Para los efectos del presente Reglamento los siguientes conceptos tienen el
significado que se indica a continuacién, 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 suscripcién 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 suscripcién del contrato definitivo.

3. Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad
Licitante, 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.

4. 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 adjudicacién,
modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y demds aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

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

6. Catdlogo de Convenios Marco:Llista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por
la Direccién y puestos, a través del Sistema de Informacién, a disposicion de las
Entidades.

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

8. Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en
virtud de la Ley de Compras y del presente Reglamento.

9. Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o
el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un
contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere
contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

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




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

12. Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

13. Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por la entidad
licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefénico,
mantencion de jardines, extraccidn de residuos, entre otros.

14. Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en
la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

15. Direccién de Compras o Direccién: La Direccién de Compras y Contratacién
Publica.

16. Entidades: Los 6rganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575,
salvo las empresas publicas creadas por ley y demas casos que la ley sefiale.

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

18. Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccién, los cuales
deberdn ser completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de
Compras, a través del Sistema de Informacién y de otros medios para la contratacién
electrénica.

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

20. Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caricter
concursal, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracién invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionars y aceptard la mas
conveniente.

21. Licitaciobn o Propuesta Publica:Procedimiento administrativo de cardcter
concursal mediante el cual la Administracién 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.

22. Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una
oferta o cotizacién.

23. Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que
corresponde a la Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que una
determinada Entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

24. Proceso de Compras:Corresponde al Proceso de compras y contratacién 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.

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



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

27. Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de
la Direccion, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

28. Reglamento: El presente reglamento.

29. Sistema de Informacién: Sistema de Informacién de compras y contratacién
publicas y de otros medios para la compra y contratacién electrénica de las Entidades,
administrada vy licitada por la Direccion de Compras y compuesta por software,
hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permita
efectuar los Procesos de Compra.

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

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

32.  Usuario comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los
Procesos de Compra de una Entidad Licitante.

33. 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.

34. Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacién de los
Procesos de Compra a través del Sistema de Informacién.*

35. Cotizacién: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y
detalles del bien o servicio.

- 36. Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquel que
dan cuenta de la existencia legal y situacién econémica y financiera de los oferentes y
aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econémicas reguladas.

37. Compras sustentables: Las compras sustentables son aquellas en las cuales se
adoptan criterios ambientales y sociales, ademds de los econdmicos, como condicidn

para las compras y contrataciones de bienes y servicios, sean éstas publicas o privadas

ORGANIZACION DEL TRABAJO:

Articulo 3°: Las contrataciones que da cuenta este reglamento se haran segun presupuesto
disponible en UTM del presupuesto municipal y de acuerdo a la siguiente tabla que establece
la unidad responsable y las modalidades aplicables. Las Entidades deberan contar con las
autorizaciones presupuestarias que sean pertinentes, previamente a la resolucién de
adjudicacion del contrato definitivo en conformidad a la Ley de Comprasy al Reglamento.




SUPERVISOR RESPONSABLE

MONTO EN UTM

MODALIDAD

Departamento de
Adquisiciones

Hasta 100 UTM

Trato Directo

Convenio Marco

Licitacion Pﬁblicp o Privada
Contratacion Directa

Departamento de Compras y
contrataciones

Sobre 100 UTM

Licitacion Publica
|
Licitacién Privada

Contrato Directo
Convenio Marco

Articulo 4: Las personas y unidades involucradas en el proceso de compra del municipio se
clasificaran:

Administrador del Sistema sera responsable de generar condiciones para que las dreas de
la organizacién realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa
vigente, preservando mdxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en
los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable también de;

e Crear, modificar y desactivar usuarios compradores.

* Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

¢ Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

¢ Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

Administrador Suplente del Sistema Mercado Publico: Es responsable de administrar el
Sistema mercado publico en ausencia de la Administrador de mercado publico, que
recaera automaticamente en el funcionario que subrogue al funcionario designado como
administrador del sistema.

Usuario Comprador : Solicitud que deberd venir debidamente firmada por jefe de unidad
o responsable de esta, indicando claramente la unidad, oficina, departamento, programa o
establecimiento, ademas debiendo indicar lo siguiente:

- Lugar

- Fecha

- Item Presupuestario (Gestion)

- Requerimientos técnicos (Especificar lo mas claro posible lo que necesitan o

requieren)

- Anexos y cualquier otro antecedente que estimen necesario.
- Firma Unidad de Compra Solicitante.

® Supervisores/as de Compras: Unidades Municipales encargados de revisar y|de validar los

requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.

Ademds, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de adjudicacion,
en virtud de los criterios de evaluacién definidos o respecto de la recomendacién de
adjudicacion de la comision de evaluacién o en su defecto de la unidad Solicitante.

Unidad de Compra: Unidad dependiente de cada Direccién o Departamento Municipal, le
corresponde realizar todo o parte de los procesos de compra, ajustadas a la normativa
legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el
normal funcionamiento de la Municipalidad. Esta unidad elabora o colabora en la
preparacion de bases, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de




un Bien y/o Servicio. El Municipio define las siguientes unidades de compra que son los
departamento de: DIDECO; OBRAS; SECPLA; ADMINISTRACION Y FINANZAS I'Y SALUD

¢ Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Finanzas, Juridica, Control, todas
participes conforme a su funcién siendo en general, la de asignar y/o autorlzar Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econémicos, de materializacion de los pagos y
legalidad. Estas Unidades, que se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestién de
compras de la Municipalidad.

e Comisién de Evaluacién: Grupo de personas internas o externas a la organizacién
convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se redne para evaluar ofertas y
proponer el resultado de un llamado a Licitacién.

Su conformacién sera de acuerdo a los siguientes criterios:

e Entrelyl0UTM : Jefe o Encargado de la Unidad Compradora,

e Entre10y 100 UTM : Jefe o Encargado de la Unidad Compradora, Jefe o
Encargado de Unidad Solicitante y Supervisor de Unidad de Compra (cuando los
requerimientos técnicos asi lo requieran).

e Superiores a 100 UTM: Comisién evaluadora establecida en Bases
Administrativas y mediante decreto alcaldicio.

Siempre que se realice una licitaciéon publica o privada, mayor a 10 UTM, donde estén
involucradas Obras de Construccion deberdn integrar esta comision el Director de Secplac,
Director de obras Municipales ,un profesional involucrado con el proceso de la compra y el
Secretario Municipal , debiendo estar consignado en las respectivas Bases de Licitacion.

o lJefe de Finanzas: Responsable de certificar el compromiso presupuestario de las
licitaciones adjudicadas para responder a las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras, en cada una de las dreas Municipales.

e Abogado/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por la legalidad de los actos
administrativos y técnicos y validar contratos administrativos de la Municipalidad, es decir
,revisar y visar las Bases, 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 Administracion y sus modificaciones.

e Unidad de control: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos
administrativos, técnicos y validar contratos administrativos de la Municipalidad, es decir
,revisar y visar todos los antecedentes que deben adjuntarse para que el Alcalde firme las
Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los
encargados de cada Unidad de Compra en materias de procedimientos de caracter
juridicas, administrativas y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracién.

rituon
INTERPRETACION

Articulo 5: Para estos efectos, el Manual de Procedimientos de Adquisiciones debera referirse
a lo menos, a las siguientes materias: Planificacién de Compras, Seleccién de Procedimientos
de Compra, Formulacién de Bases y Términos de Referencia, Criterios y Mecanismos de
Evaluacién, Gestién de Contratos y de Proveedores, Recepcién de Bienes y Servicios,
Procedimientos de Pago, Politica de Inventarios, uso del sistema www.mercadopublico.cl,



autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del Proceso de Compra, y
Organigrama de la Entidad y de las Areas que intervienen en los mismos, con sus respectivos
niveles y flujos. Ademads, este manual debera contemplar un procedimiento para la custodia,
mantencion y vigencia de las garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas
funciones y la forma y oportunidad para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento del
procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste. Dicho Manual debera
publicarse en el Sistema de Informacién y formaré parte de los antecedentes que regulan los
Procesos de Compra del organismo que lo elabora. Para una correcta interpretacién de este
manual de procedimiento de su sentido y alcance de sus disposiciones, son definidos en la Ley
19.886 y su reglamento y debe ser sabido por todos aquellos que forman parte de las unidades
de compra del municipio y del proceso de compra mediante acreditacién del mercado publico.
Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben
contar las personas involucradas en los procesos de compra de la Municipalidad.Para efectos
del articulo 82 letra c) de la Ley 19.886 y del Articulo 10 del D.S. N2 250/2004, se requerira el
visto bueno del Asesor Juridico o abogado y de la unidad de control, materializado a través de
un Decreto Alcaldicio.

TITULO 1l
PROCEDIMIENTO GENERAL DE COMPRAS PUBLICAS

Articulo 6: El Proceso de compras del municipio se inicia cuando el Usuario comprador envia a
la Unidad de compra, a través de la Solicitud de Materiales y/o servicios sus requerimientos o
necesidades, esta unidad de compra solicitard a Finanzas que acredite mediante certificado,
disponibilidad presupuestaria en la cuenta respectiva, si no hay inconvenientes esta unidad de
compra continuara con el proceso de compras y de acuerdo al monto disponible , aplicara la
modalidad de contratacion a las unidades municipales autorizadas y responsables para
preparar todos los antecedentes administrativos y técnicos de dicha compra considerando
que las contrataciones dependiendo de su valor en UTM deben estar en el sistema o
plataforma del mercado publico, segtn los siguientes parametros:

VALOR UTM N° DE DIAS EN EL SISTEMA
MENOR O IGUALA 10 UTM 0 DIA

MAYOR A 10 UTM Y MENOR 100 UTM 5 DIAS

MAYOR A 100 UTM Y MENOR 1000 UTM | 10 DIAS

MAYOR A 1000 UTM Y MENOR 2000 UTM | 20 DIAS

MAYOR A 2000 UTM Y MENOR 5000 UTM | 20 DIAS

MAYOR A 5000 UTM 30 DIAS

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculara conforme al
valor total de los productos requeridos, y para la contratacién de un servicio, por el valor total
de los servicios por el periodo requerido.

El usuario comprador debera estipular claramente en los términos de Referencia o Bases
administrativas, el tipo de documento (Factura, Factura Exenta, Boletas, Boletas Exentas,
Boletas de Honorarios y Otros), que deberan emitir los oferentes adjudicados, para evitar
errores al momento de generar la respectiva orden de compra.

Toda adquisicion de bienes o contrataciéon de servicios que realice la Municipalidad de San
Vicente de Tagua Tagua, que supere el monto de 10 UTM, deberd realizarse a través de
www.mercadopublico.cl. Este serd el medio oficial para la publicidad de los llamados a
licitaciones o trato directo.




Con este requerimiento, el Operador de Compra procederd a ejecutar el procedimiento de
contratacidon correspondiente, en funcién de los siguientes criterios:

1.- PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS MENOR A3 UTM

1. En estos casos, cada unidad de compra resolverd de acuerdo a las siguientes reglas:
supervisado por el Departamento de Adquisiciones.

e Requerimiento previo, por escrito, del usuario comprador, a través de Solicitud de
Materiales y/o Servicios, debiendo fundamentar claramente la razén o motivo que origine
su adquisicién con una nota de pedido y cotizaciones adjuntas ESPECIFICANDO EL BIEN O
SERVICIO A REQUERIR.

e Launidad de compra aprobara dicha Solicitud de Materiales y/o Servicios y la enviarad ala
Unidad supervisora quien autoriza nota de pedido previa certificacién presupuestaria y
emitirad una orden de compra para que la unidad de compra realice la compra al proveedor
, retire los bienes o servicios y reciba boleta o factura para luego certificar recepcién
satisfactoria y enviar dichos antecedentes a la unidad supervisora quien enviard los
antecedentes al departamento de Administracién y Fianzas para su pago

2.- PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS MAYOR A 3 UTM Y MENOR A 10 UTM

1. En estos casos, cada unidad de compra resolverd de acuerdo a las siguientes reglas:
supervisado por el Departamento de Adquisiciones.

e Requerimiento previo, por escrito, del usuario comprador, a través de Solicitud de
Materiales y/o Servicios, debiendo fundamentar claramente la razén o motivo que origine
su adquisicion.

e La unidad de compra aprobard dicha Solicitud de Materiales y/o Servicios y la enviard al
Departamento de Administracion y Finanzas para que esta certifique |disponibilidad
presupuestaria en la cuenta respectiva, si no hay inconvenientes, este departamento
enviara los antecedentes al departamento juridico para que este revise y vise y lo pase a la
unidad de Control para que este verifique que el proceso de compra cumple con todos los
requisitos y pueda ser enviado su decreto de aprobaciéon de la compra y firma
correspondiente al Alcalde y el Secretario Municipal y devuelto a la unidad de compra para
que este emita Orden de Compra respectiva, para recepcionar e inventariar los bienes
conforme a lo solicitado y finalmente envia todos los antecedentes al Departamento de
Administracién y Finanzas para su pago.

3.-PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PUBLICAS MAYOR A 10 UTM

2. En estos casos, cada unidad de compra resolverd de acuerdo a las siguientes reglas:
supervisado por el Departamento de Adquisiciones, si son menores a 100 UTM y por Secretaria
Comunal de Planificacion si son mayores a 100 UTM.

e Las especificaciones técnicas , el presupuesto itemizado y el certificado de presupuesto o
convenio de financiamiento externo con su respectivo decreto municipal, serdn remitidos
en documento papel y archivo digital por la unidad de compra que requiera realizar una
contrataciéon de bienes o servicios al departamento de adquisiciones o la secretaria
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comunal de planificacion , quien analizara los antecedentes , verificando su oportunidad y
pertinencia y confeccionara las bases de licitacion administrativa y ambientales , técnicas,
formatos , planos y calendario para requerir la visacion del departamento o asesor juridico
para que verifique la legalidad de dicha solicitud de compra para luego enviar a la unidad
de control todos los documentos administrativos y técnicos y verifique que cumple con
todo el proceso de compra y el Alcalde con el Secretario Municipal firmen el decreto que
autoriza la publicacion en el portal de mercado publico para que la Secretarfa Comunal de
Planificacién o departamento de adquisiciones inicie el proceso de Licitacién!en el portal.

Las bases deben ser en un lenguaje preciso y directo y deberd contener los requisitos y
condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean ai:eptadas, tales
como: etapas y plazo de la licitacién, definicién técnica del bien o servicio, forma de pago,
plazo de entrega, garantia de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento del contrato y de
buena ejecucién de las obras, criterios de evaluacién objetivos con sus puntajes y
ponderaciones para decidir la adjudicacién , mecanismos de asignacién de comisién de
apertura y evaluacién, multas, medidas de protecciéon del medio ambiente ,forma de
recepcionar provisoria y definita del bien o servicio ofertado y todas las caracteristicas
necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacion y proceda a
llamar a licitacién que no contradiga disposiciones de la Ley de compras publicas y su
reglamento y los convenios suscritos con terceros.

Los Decretos Alcaldicios que aprueben las bases de Licitacién, que las modifiquen o
aclaren, y todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion deberan tener la visacién de la unidad de compra respectiva, juridica y de
control

Los cuadros de evaluacién que se elaboren sobre la base de la informacion recibida a
través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los criterios
de evaluacion definidos. Ademads, deberan ser suscritos por la Comision Evaluadora
pertinente, la que estara integrada de acuerdo a lo establecido en el articulo N24 de este
reglamento. Los que deberan publicarse en el portal una vez que se adjudique dicha
adquisicion, procurando el resguardo de la inversién de forma econémica y técnica y en los
tiempos oportunos.

Todos los contratos que se celebren en esta modalidad seran suscritos por el Alcalde,
previa visacion del Departamento Juridico del Municipio y la unidad de control.

Las bases deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas
ventajosa entre todos los beneficiarios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos
asociados, presentes y futuros. estas condiciones no podran establecer diferencias
arbitrales entre los proponentes, ni solo atender al precio de la oferta.

Las bases deberdn especificar si en las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100
UTM, se requerira la suscripcion de contrato o si este se formalizard mediante la emisién
de orden de compra por el comprador y aceptacién por el proveedor, de acuerdo a lo
establecido en el art. 63 del reglamento de la ley de compras.

La publicidad de las bases del llamado a licitacién publica se haré por cualquier medio
electrénico o digital establecido por la direccion de compras y contrataciones publicas, sin
perjuicio de ello, cuando se estime necesario una mayor difusién del llamado y para
propuestas publicas no regidas por la Ley N219.886 se podra publicar por medio de avisos
en un periédico de amplia circulacién.
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® La entidad licitante no podrd 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.

Articulo 7: de las Preguntas y respuestas del procedimiento de compras publicas mayores a 10
UTM en su elaboracién de bases.

® Las consultas seran formuladas a través del foro del portal mercado publico para las
contrataciones de la ley 19.886 y en soporte de papel para las demas calntrataciones y
seran respondidas sin sefialar el nombre de los oferentes, mediante un documento comuin
que debera comunicarse por los medios sefialados anteriormente, segin la contratacién
que se trate y a todos aquellos que consultaron dentro de los plazos establecidos en el
llamado a licitacion.

® Correspondera a la unidad de compra dar respuestas a las consultas técnicas y ala
secretaria comunal de planificacion o departamento de adquisiciones dar respuestas
administrativas y a las relacionadas con la funcionalidades del portal, las que seran
conocidas como respuestas del foro para conocimiento de todos los oferentes y en los
plazos establecidos en las bases.

Articulo 8: de la Presentacion de las Ofertas del procedimiento de compras publicas mayores a
10 UTM en su elaboracién de bases.

® La presentacion de las ofertas deberdn ser enviadas por los oferentes y recibidas por la
entidad licitante a través del sistema de informacién del mercado publico. La 'municipalidad
establecerd formatos para cada proceso de compra, a través del cual recibirsd la
informacioén que solicita a los oferentes en forma electrénica, salvo documentos que den
cuenta de la garantia de la seriedad de la oferta o capacidad econémica que deberan
hacerse llegar por la oficina de partes del municipio en soporte papel y original el diay hora
sefialado en las bases.

Articulo 9: De la Apertura de las Ofertas en el procedimiento de compras publicas mayores a
10 UTM en su elaboraciéon de bases.

® La apertura se efectuara a través del sistema de informacion del mercado publico,
liberandose autométicamente las ofertas en el dia y hora establecido en las bases, esta
apertura se realizard en presencia de la comisién de apertura definida en el decreto que
aprueba las bases.

Articulo 10: De los Errores u Omisiones de las Ofertas en el procedimiento de compras
publicas mayores a 10 UTM en su elaboracién de bases.

® De los errores u omisiones detectados durante la evaluacién la entidad licitante podra
solicitar a los oferentes que puedan rectificar siempre y cuando la comisién|no confiera a
esos oferentes una situacién de privilegio respecto de los demds competidores, en tanto
no se afecten los principios de estricta sujecion 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 informacién.
Las rectificaciones de certificaciones deben ser enviadas en un plazo no superior a 48
horas para su correccién siempre que dichas certificaciones o antecedentes se hayan
producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar las ofertas




12

y el periodo de evaluacién. En estos casos las bases deben contemplar, dentro de los
criterios de evaluacién, el cumplimiento de los requisitos formales de presentacion delas
ofertas, asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron dentro del plazo para
presentacion de las ofertas, todo en virtud del art. 40 del reglamento de la Ley19.886.

La comisién evaluadora elaborara un informe con cuadro comparativo y fundado de las
ofertas, proponiendo al sefior Alcalde aquel que sea la mds conveniente a los intereses
municipales, sefialando el orden de preferencia de las ofertas, en virtud de los resultados
obtenidos de las ponderaciones administrativas, técnicas y econémicas.

Articulo 11: De la adjudicacién de las Ofertas en el procedimiento de compras publicas
mayores a 10 UTM en su elaboracién de bases.

La Entidad Licitante aceptara la propuesta més ventajosa, considerando los criterios de
evaluacién con sus correspondientes puntajes y ponderaciones, como asi también las
resoluciones de empate, establecidos en las Bases y en el Reglamento.

La entidad licitante adjudicard total o parcialmente a una o mas ofertas, segun lo
establecido en las bases de licitacién, mediante acto administrativo debidamente
notificado al adjudicatario y al resto de los oferentes. En dicho acto deberan especificarse
los criterios de evaluacién que, estando previamente definidos en las bases, hayan
permitido al adjudicatario obtener la calificacién de oferta mas conveniente. Para estos
efectos deberdn publicar la mayor cantidad de informacién respecto del proceso de
evaluacion, tal como informes técnicos, actas de comisiones evaluadoras, cuadros
comparativos, entre otros. Igualmente, deberan indicar el mecanismo para resolucién de
consultas respecto de la adjudicacién. La entidad Licitante no podra adjudicar la licitacién a
una oferta que no cumpla con las condiciones y requisitos establecidos en las Bases.

Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos el precio, la experiencia, la
metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta,
los plazos de entrega, los recargos por fletes, consideraciones medioambientales, de
eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el comportamiento contractual
anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro
criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios
licitados y con los requerimientos de la entidad licitante o convenio sustraido con terceros

En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deben proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periédicas, las bases deberan contemplar como criterio
técnico las condiciones de empleo y remuneracion. Para evaluar este criterio, se podran
considerar como factores de evaluacién el estado de pago de las remuneraciones y
cotizaciones de los trabajadores, la contratacién de discapacitados, el nivel de
remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién y reajuste de las remuneraciones,
la extensién y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los contratos, la
existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de importancia en
consideracién a la naturaleza de los servicios contratados.

 Criterios ambientales: por ejemplo, productos amigables con el medio ambiente no

contaminantes, es decir productos que han sido fabricados con materiales libre de
contaminantes, no téxicos, que empleen bajo consumo de energia que cuenten con la
posibilidad de reciclado completo o parcial luego de su vida Gtil, que sean amigables
con el ecosistema.
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* La adjudicacién sera por resolucion fundada y dara lugar a la celebracién del contrato
respectivo el que podra o no reducirse a escritura publica, segin asf lo estime la Direccion
Juridica

e Ell Decreto Alcaldicio o Resolucién que adjudica una licitacién debera indicar

* Individualizacion del proponente adjudicatario de la propuesta;
e Objeto del contrato;

e Normas por las que se regira el contrato;

¢ Plazo de ejecucion y de vigencia;

e Precio;

® Unidad municipal que supervisara la ejecucién del contrato;

¢ Imputacién presupuestaria del gasto;

La instruccion para que la Direccién de Juridica proceda a confeccionar el contrato para
las contrataciones reguladas por la ley 19.886, si corresponde

® Deberédn publicarse oportunamente en el Sistema de Informacién los resultados de sus
procesos de licitacién o contratacion, asi como la resolucién fundada que declare la
inadmisibilidad y/o la declaracién de desierto del proceso. Cuando la adjudicacién no se
realice dentro del plazo sefialado en las bases de licitacién, la entidad debera informar en
el Sistema de Informacién las razones que justifican el incumplimiento del plazo para
adjudicar e indicar un nuevo plazo para la adjudicacién, debiendo estar contemplada en las
bases esta posibilidad.

Articulo 12: De la adjudicacién de las Ofertas por un monto superior a 500 UTM en el
procedimiento de compras publicas mayores a 10 UTM en su elaboracién de bases.

e Cuando el valor total de la oferta adjudicada supere las 500 Unidades Tributarias
Mensuales, la contratacién debera contar con la aprobacién del Concejo Municipal, segtin
el articulo 652 de la ley 18.695. Respecto de las concesiones, el Alcalde requerird Acuerdo
del Concejo para su otorgamiento, renovacién o ponerles término.

Articulo 13: De la declaracién de desierta y ofertas inadmisibles en el procedimiento de
compras pUblicas mayores a 10 UTM en su elaboracion de bases.

e El drgano contratante declarard inadmisibles las ofertas cuando estas no cumplieren los
requisitos establecidos en las bases. Declarard desierta una licitacién cuando no se
presenten ofertas, o bien, cuando estds no resulten convenientes a sus intereses. En
ambos casos la declaraciéon debera ser por resolucién fundada. Los proponentes cuyas
propuestas no fueron aceptadas o adjudicadas no tendran por las circunstancias anotadas,
derecho a indemnizacién de ninguna especie.

Articulo 14 Del contrato en el procedimiento de compras publicas mayores a 10 UTM en su
elaboracién de bases.
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e El Decreto Alcaldicio o Resolucién de Adjudicacion dara lugar a la celepracién de un
contrato, si procede. El Contrato debera contener la individualizacién del contratista, las
caracteristicas del bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo de| duracién, las
garantias, si las hubiere, causales de término y demas menciones y cldusulas establecidas
en las Bases.

e El contrato definitivo serad suscrito entre el municipio y el contratista dentro del plazo
establecido en las bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacién. Si nada se
indica en éstas, deberd ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 10 dias corridos
contados desde la notificacién de la adjudicacién, a través del Portal de Compras Publicas,
o desde la certificacion por parte de Secretaria Municipal, del acuerdo aprobatorio del
Concejo Municipal, cuando corresponda.

e Los contratos menores a 100 UTM se formalizaran mediante la emision de la orden de
compra y la aceptaciéon de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podran
formalizarse los contratos superiores a ese monto e inferiores a 1000 UTM, cuando se trate
de adquisicion de bienes o contratacién de servicios estandar, de simple y objetiva
especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion.

e Encaso que una orden de compra no haya sido aceptada, los Organismos ptblicos podran
solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24
horas desde dicha solicitud. El plazo de validez de las ofertas serd de 40 dias corridos, salvo
que las bases establezcan algo distinto. Si el adjudicatario se niega a cumplir con su oferta,
y a suscribir el correspondiente contrato definitivo, serd responsable por el
incumplimiento, de conformidad a lo establecido en la ley N219.886 y en el reglamento.

Articulo 15: De las garantias de fiel cumplimiento del contrato en el procedimiento de
compras publicas mayores a 10 UTM en su elaboracién de bases.

e El ente licitante podra solicitar cualquier instrumento financiero pagadero a la vista e
irrevocable: boleta bancaria, vale vista o pdliza para la a seriedad de la oferta , fiel
cumplimiento del contrato u otra garantia que se exija por parte de firma de convenios
externos de programas o proyectos

e La caucién o garantia bancaria deberd ser pagadera a la vista, tomada por el Oferente,
tener el cardcter de irrevocable y ser emitida por Bancos establecidos en Chile. La
Municipalidad solicitara a todos los participantes la misma garantia, no pudiendo
establecer diferencias entre los distintos oferentes.

e EL adjudicatario, salvo que las Bases establezcan lo contrario, debera hacer entrega de la
Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato, previo a la firma del contrato a la Unidad
Técnica respectiva, quien revisara si ésta cumple con las exigencias establecidas en las
Bases de Licitacion.

e En caso de aumento del objeto del contrato (aumento del servicio contratado, aumento
de obras, etc.) o del plazo de éste, la garantia debera ser reemplazada, prorrogada o
complementada de acuerdo al nuevo monto o plazo del contrato. Para este efecto el
contratista debera entregar la nueva garantia dentro del plazo sefialado en las bases de la



15

licitacién. Con cargo a estas cauciones podran hacerse efectivas las multas y demas
sanciones que afecten a los contratistas, ademds de lo dispuesto en el articulo 682 del
Reglamento de la Ley N219.886.

Articulo 16: De las garantias de la seriedad de la oferta en el procedimiento de compras
publicas mayores a 10 UTM en su elaboracion de bases.

e Todo licitante debe garantizar la seriedad de su oferta en la forma por el monto que en
cada caso sefialen las Bases de la licitacién y de acuerdo al articulo 312 del Reglamento de
la Ley N2 19.886. Para efectos de este municipio

e La garantia de seriedad de la oferta del adjudicatario serd devuelta una vez firmado el
contrato y recepcionada la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

e La devolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido
declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuard dentro del plazo de 10 dias
contados desde la notificacidn de la resolucién que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la
preseleccion de los oferentes o de la adjudicacidn, en la forma que se sefiale en las bases
de licitacion. Sin embargo, este plazo podré extenderse cuando en las bases se haya
contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya
obtenido la mejor calificacion, para el caso que este Gltimo se desistiera de celebrar el
respectivo contrato.

Articulo 17: Del monto de las garantias en el procedimiento de compras publicas mayores a
10 UTM en su elaboracion de bases.

e Las garantias de Seriedad de la Ofertas y de Fiel Cumplimiento de Contrato, deberan ser
fijadas en un monto tal que sin desmedrar su finalidad no desincentiven la participacién
de oferentes. Los montos ascenderdn entre un 5% y un 30% del valor total del Contrato,
salvo lo dispuesto en los articulos 42 y 69 del Reglamento de la Ley 19.886.

e Para la garantia de la seriedad de la oferta los montos solicitados seran en pesos con al
menos 60 dias de vigencia y para licitaciones publicas de montos entre $4.000.000 y
$20.000.000 ,se exigird una boleta de $ 250.000; entre $21.000.000 y $49.000.000 se
exigird una boleta de $5000.000; entre $50.000.000 y $79.000.000 una boleta de
$750.000; entre $80.000.000 a $159.000.000 una boleta de $1.000.000 y por sobre los
$160.000.000 se exigira en funcién del riesgo, sin exceder el 30% del monto a contratar..

e Para la garantia del fiel cumplimiento del contrato los montos solicitados serdn entre un
5% y un 30% para licitaciones publicas de montos contratados mayores a 100 UTM.

Articulo 18: De la readjudicacion en el procedimiento de compras publicas mayores a 10 UTM
en su elaboracién de bases.

e Si el adjudicatario no suscribe el contrato respectivo o no entrega la Garantia de Fiel
Cumplimiento en el plazo sefialado en el articulo anterior, por causa no imputable a la
Municipalidad, ésta dictara un nuevo Decreto o Resolucién que declare que el
adjudicatario no cumplié con lo dispuesto en las bases, de modo que en mérito de
aquello se adjudicard la licitacion al proponente que esté ubicado segundo en la
proposiciéon de adjudicacion o si éste no acepta, al tercero y asi sucesivamente, o bien se
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rechazardn todas las propuestas si ello resulta conveniente para los intereses
municipales, todo lo cual deber3 ser notificado a los oferentes o comunicado a través de
los medios electrénicos y digitales establecidos para los efectos de la licitacion por la
Direccién de Compras y Contratacién Publica, segin sea el caso.

Articulo 19: De la custodia y devolucién de las garantias en el procedimiento de compras
publicas mayores a 10 UTM en su elaboracién de bases.

® las garantias que caucionan adquisiciones y contrataciones serin custodiadas por la
Tesoreria Municipal, la que llevara un registro de ellas con indicacién del contrato que
Caucionan y nombre del tomador. Las garantias serdn devueltas por la Tesoreria
Municipal en la oportunidad que indique por escrito la Unidad Técnica del Contrato o de
la adquisicién y dejara constancia en el registro. La devolucién se efectuard al contratista
o representante legal de la sociedad contratante.

Articulo 20: Del cobro de la garantia en el procedimiento de compras publicas mayores a 10
UTM en su elaboracién de bases.

* Sidurante la ejecucion del contrato se produjesen situaciones que afecten su desarrollo,
y si éstas constituyen mérito para proceder al cobro de la o las boletas de fiel
cumplimiento y/o buena ejecucién, la Unidad Técnica notificars al contratista mediante
Libro de Servicio o Libro de Obras. Igual notificacion debera realizarse a Tesoreria
Municipal, a fin de proceder a hacer efectiva la caucién ante la Institucién bancaria
emisora del documento, con 15 dias de anticipacién, con el objeto que ésta proceda a su
pago efectivo seglin lo ordena el decreto Alcaldicio que asi lo disponga, debidamente
tramitado.

Articulo 21: De la subcontratacion en el procedimiento de compras publicas mayores a 10
UTM en su elaboracién de bases.

* El proveedor podra concertar con terceros la subcontratacién parcial del contrato, sin
perjuicio que la responsabilidad de su cumplimiento permanecera en el contratista
adjudicado. Sin embargo, el contratista no podra subcontratar en los siguientes casos:

1. Cuando lo dispongan las bases, en particular, por tratarse de servicios especiales, en
donde se ha contratado en vista de la capacidad o idoneidad del contratista.

2. Cuando la persona del subcontratista, o sus socios administradores, estan afectas a
alguna de las causales de inhabilidades e incompatibilidades establecidas en el articulo
929 del Reglamento.
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Articulo 22: Del contrato en el procedimiento de compras publicas mayores a 10 UTM en su
elaboracion de bases.

El contratista debera iniciar los trabajos, y entregar las obras, realizar los estudios, prestar
los servicios, o entregar los bienes en el plazo establecido en el contrato. La demora en la
iniciacion de sus obligaciones, que no haya sido causada por fuerza mayor, que sera
calificada por la Municipalidad, dara derecho a ésta para poner término anticipado
administrativamente al contrato, sin forma de juicio, y para hacer efectiva la garantia de
fiel cumplimiento del mismo.

Las partes contratantes no pueden hacer cambios en las especificaciones técnicas,
presupuestos y otros elementos que sirvan de base al contrato, en la aplicacién del
principio de Estricta sujecion a las bases.

Los aumentos y disminuciones de las prestaciones y aquellas que sean extraordinarias,
del objeto contratado y que se agreguen, no podran sobrepasar en conjunto el 30% del
monto del contrato inicial, debiendo ser autorizados, o ratificados en su caso, por Decreto
Alcaldicio. Lo anterior, es sin perjuicio que las bases sefialen otro porcentaje mayor al
sefialado en este articulo.

Los elementos, materiales o productos que los contratistas utilicen en las obras, servicios,
y bienes solicitados deberan ser de buena calidad, cumplir con las exigencias y normas
oficiales cuando corresponda y caracteristicas y propiedades que se indiquen en las
especificaciones técnicas. A falta de estipulacién expresa, deberan ser asimismo de la
mejor calidad y procedencia en su especie. El adjudicatario respondera hasta de la culpa
leve, al tenor del articulo 442 del Cédigo Civil. El Municipio se reserva el derecho de
rechazar los materiales que no cumplan con las normas indicadas en las Especificaciones
Técnicas; debiendo el contratista reemplazarlos, a su costa. En caso de duda respecto de
su calidad, la Inspeccion Técnica podrd exigir los analisis y pruebas que estime
convenientes, los que serdn de cargo del contratista.

Articulo 23: De la Inspeccién Técnica en el procedimiento de compras publicas mayores a 10
UTM en su elaboracién de bases.

La Inspeccién o supervisién Técnica le corresponderd a la Unidad de compra (designada
formalmente) que se sefiale en las bases de la licitacién y en decreto alcaldicio. La unidad
de compra podré designar a un funcionario quien deberd velar directamente por la
correcta ejecucién del contrato y de sus garantias, el cual se denominara Inspector
Técnico, para los efectos del presente Reglamento. Cuando la Unidad de compra no
cuente con especialistas en la materia a supervisar, podra solicitar al sefior Alcalde la
designacién por Decreto de un profesional de otra Unidad Municipal, para que actie
como Inspector Técnico, bajo dependencia de la Unidad de compra respectiva, para los
casos especificos de obras de infraestructura la inspeccidon técnica sera responsabilidad
del director del departamento de obras designar un profesional.

Se llevara un libro foliado en duplicado denominado “Libro de Obras o Libro de Servicio,
el que debera encontrarse permanentemente en el lugar de la obra o prestacién del
servicio. En dicho libro se anotaran los siguientes antecedentes:
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1. Fecha de entrega de terreno o inicio de actividades segtin corresponda ( fecha en
donde empieza a correr el plazo del contrato)

2. Todas las resoluciones u observaciones de la inspeccidn técnica, asi como de las multas.
Otras observaciones que sefialen las bases o que pudieran estampar los contratistas.

e El contratista deberd someterse a las instrucciones del inspector técnico, que impartira
siempre por escrito a través de libro respectivo o se dejara constancia de ello a través de
correo electrénico.

Articulo 24: De los Pagos en el procedimiento de compras publicas mayores a 10 UTM en su
elaboracién de bases.

® Los estados de pagos requeriran de la presentacion de la solicitud de pago, acompafiando
“Factura” o “Boleta”, segun corresponda, por parte del contratista; dicho requerimiento
sera evaluado por la inspeccién técnica, de acuerdo a las bases de licitacién, contrato y
oferta del contratista, informando la eventual aplicacién de multas, indicando la
infraccion, la norma que la sanciona y el valor, en cada caso. Este documento debera ser
suscrito por el funcionario que cumple la funcién de Inspector Técnico y el Director
correspondiente, en ambos casos indicando nombre y apellidos. Luego la solicitud de
estado de pago, formulada a la DAF, debers llevar el nombre y firma del inspector
Técnico, y del Director de la Unidad de compra , dejando constancia este Ultimo de la
certificacion de conformidad del suministro o servicios contratados.

Articulo 25: De los anticipos en el procedimiento de compras publicas mayores a 10 UTM en
su elaboracién de bases.

* En el evento que las bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, la Entidad
Licitante deberd exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados.
En este caso, se permitirdn los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de
fiel cumplimiento.

Articulo 26: De las causales de término anticipado del contrato en el procedimiento de
compras publicas mayores a 10 UTM en su elaboracién de bases.

® La Municipalidad podra poner término administrativamente, en forma anticipada y sin
forma de juicio, a un contrato en los siguientes casos:

a) La Resciliacién o mutuo acuerdo entre los contratantes.

b) Elincumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

c) Elestado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del
contrato.

d) Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

e) Las demas que se establezcan en las respectivas bases de la licitacién o en el contrato.
Dichas bases podran establecer mecanismos de compensacion y de indemnizacién a los
contratantes.
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Las resoluciones o decretos que dispongan tales medidas deberan ser fundadas.

Articulo 27: Otras causales del término anticipado del contrato en el procedimiento de
compras publicas mayores a 10 UTM en su elaboracién de bases.

e En el caso de muerte del contratista o concesionario, el contrato o la concesion quedaran
resueltos, y se procedera administrativamente a las liquidaciones de los traibajos, o de los
servicios prestados, o del estudio elaborado conforme al avance de las obras, del servicio
o del estudio y al valor de éstos. No obstante lo anterior, la Municipalidad previo informe
favorable de la Direccién o unidad respectiva, podra convenir con la sucesién del
contratista para la continuacién de las actividades, mediante la suscripciéon del contrato
correspondiente, respetandose las condiciones, los valores del contrato primitivo y
reemplazandose las garantias existentes, solo si asi se contempla en las bases.

Articulo 28: Recepcién de los bienes del contrato en el procedimiento de compras publicas
mayores a 10 UTM en su elaboracion de bases.

e Una vez terminadas las actividades, el contratista solicitara por escrito a la unidad de
compra la recepcion del objeto contratado. Este Gltimo verificara el fiel cumplimiento del
contrato y normas pertinentes, dejando constancia de ello en un acta que se extendera al
efecto.

Articulo 29: Recepcion Provisoria del contrato en el procedimiento de compras publicas
mayores a 10 UTM en su elaboracién de bases.

e Si de la supervisién o inspeccidn de las actividades contratadas resultare que no estan
terminadas o no estdn ejecutadas de acuerdo a las especificaciones técnicas
correspondientes, se dara curso a la recepcion provisional de ellas, fijandose un plazo
para que el contratista ejecute, a su costo, los trabajos o reparaciones que ella determine,
sin perjuicio de las multas y demas sanciones que fueren procedentes. Si el contratista no
hiciere los trabajos, enmiendas o reparaciones que se ordenaren dentro del plazo fijado,
la Municipalidad podra llevar a cabo su ejecucién por cuenta de éste, y con cargo a las
garantias del contrato. Una vez subsanados los defectos se procedera a efectuar la
recepcion final, mediante el acta correspondiente.

Articulo 30: Recepcién Definitiva del contrato en el procedimiento de compras publicas
mayores a 10 UTM en su elaboracion de bases.

e La recepcion definitiva se hard una vez ejecutado el contrato de acuerdo a lo establecido
en dicho acuerdo en funcién de las bases y decretado mediante la recepciéon de una
comisién. La liquidacién del contrato debera ser efectuada por la Inspeccién Técnica o
Unidad de compra respectiva y aprobada por Decreto Alcaldicio y luego notificada al
contratista. Los reclamos u observaciones a la liquidacion del contrato deberan
formularse dentro de 10 dias habiles contados desde la fecha de notificacion.

Articulo 31: Responsabilidad por perjuicios a terceros del contrato en el procedimiento de
compras publicas mayores a 10 UTM en su elaboracion de bases.
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e Es obligacién del contratista mantener en forma expedita y a su costo, el transito por las
vias publicas y el paso de las aguas, con motivo de la ejecucidn de los trabajos, siendo de
su responsabilidad los perjuicios que se ocasionen a terceros en bienes fiscales,
municipales o nacionales de uso publico, de acuerdo con las leyes y ordenanzas
respectivas.

TITULO IV
PROCEDIMIENTO GENERAL DE LICITACION PRIVADA DE COMPRAS PUBLICAS

Articulo 32: La Municipalidad puede efectuar sus compras publicas o Contratos/ de Suministro
de bienes y/o servicios, mediante Licitacion Privada o Contratacion Directa de acuerdo a la Ley
de compras, segun el Art. N2 10 del Reglamento, en las siguientes circunstancias:

1. Sien las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal
situacion, procedera primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacion directa.

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

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

4. Sisélo existe un proveedor del bien o servicio.

5. Sise 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 seran determinados por decreto supremo.

7. 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 prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de la Entidad y sélo 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) Sise requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio o ellas se refieran a aspectos
claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad
publica por lo cual no pueden ser sometidas a un Proceso de Compras publico.
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e) Cuando la contratacién 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 contratacién se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que
se derivan de su experiencia comprobada en la provisién de los bienes o servicios requeridos, y
siempre que se estime fundadamente que no existen otros proveedores gue otorguen esa
seguridad y confianza.

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

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

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

Las entidades determinaran por medio de una resolucion, los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion
arbitraria en esta clase de adquisiciones.?

j) Cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacion de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto de la
contratacion y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de docencia,
investigacién o extension, en que la utilizacién del procedimiento de licitacién publica pueda
poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos, las
entidades determinardn por medio de una resolucién, disponible en el Sistema de
Informacién, los procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia,
publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

) Cuando habiendo realizado una licitacién publica previa para el suministro de bienes o
contratacién de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacién es indispensable
para el organismo.

m) Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados inferiores a 1.000 UtTMm,
de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del presente reglamento. 3

8. Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales. En este
caso el fundamento de la resolucién que autoriza dicha contratacion se referird Gnicamente al
monto de la misma.
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* En todos los casos sefialados anteriormente, deber4 efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacién a través del Sistema de Informacién, salvo en los casos sefialados en el
articulo 62, en los que podré utilizarse voluntariamente. No obstante lo anterior, en todos
los casos enumerados anteriormente podrd realizarse la contratacién a través de
licitacion publica si asi lo estimare la entidad licitante.

¢ Solo serd admisible la Licitacién Privada, previa resolucién fundada que la disponga,
publicada en el Sistema de Informacién, en conformidad a lo establecido en la Ley de
Compras y en el Articulo 10 del presente Reglamento.

* Elprocedimiento de compra sera el mismo que se aplica a una licitacién publica.

Articulo 33: La invitacién efectuada por la Entidad Licitante, 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 Licitacién Privada. La Entidad
Licitante podra efectuar la contratacién, cuando habiéndose efectuado las invitaciones
sefialadas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no
muestra interés en participar.

Articulo 34: La invitacidn a participar en Licitacién Privada deber4 efectuarse a los Proveedores
seleccionados a través del Sistema de Informacién, a la que se adjuntaran las respectivas
Bases, debiendo otorgdrseles un plazo minimo para presentar las ofertas, que variard en
relacién a los montos de la contratacidn.

Articulo 35: La Entidad Licitante debera invitar a Proveedores respecto de los cuales tenga una
Cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas y tengan experticias en la
materia que los convoca. La Entidad Licitante podra preferir a aquellos Proveedores que estén
inscritos en el Registro de Proveedores.

TiTuLo v
PROCEDIMIENTO GENERAL DE CONTRATACION DIRECTA DE COMPRAS PUBLICAS

Articulo 36: Sélo cuando concurran las causales establecidas en la Ley de Compras o en el
articulo 10 del presente reglamento, las entidades deberan autorizar el Trato o Contratacion
Directa, a través de una resolucién fundada. Ademds, cada Entidad Licitante debera acreditar
la concurrencia de la circunstancia que permite efectuar una adquisicion o contratacién por
Trato o Contratacién Directa.

Articulo 37: La Entidad Licitante debera publicar en el Sistema de Informacién, la resolucién
fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacién Directa, especificando el bien
y/o servicio contratado y la identificacién del proveedor con quien se contrata, a mds 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.

Articulo 38: Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en el articulo 10
requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcion de
aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en los nimeros 3, 4, 6 y7.

Articulo 39: Las normas aplicables a la Licitacién Publica y a la Licitacién Privada se aplicaran al
Trato o Contratacién Directa, en todo aquello que atendida la naturaleza del Trato o
Contratacién Directa sea procedente.
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TiTuLo vi

PROCEDIMIENTO GENERAL DE COMPRAS PUBLICAS DE BAJA COMPLEJIDAD Y POR
CONVEINO MARCO

Articulo 40: Para la contratacién de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicién no
requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las 100
UTM, las unidades de compras Municipales_podran utilizar el catalogo Electrénico de Mercado
Publico.

No obstante, cuando se desee utilizar el catalogo electrénico, para compras superiores a UTM
100 y menores de UTM 300, debers ser sancionado a través de Decreto Alcaldicio y aprobado
por EL Alcalde.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catdlogo
Electrénico, se verificara si la Municipalidad cuenta con convenios de suministro vigentes para
la adquisicién de los productos o servicios requeridos. De existir convenios de suministro
vigentes, se utilizara esta modalidad.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, se evaluarad la pertinencia de
generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con que se requieren los productos o
servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras y de obtener descuentos por volumen.

Articulo 41: Para las adquisiciones de bienes o servicios de cualquiera de las Unidades o
Departamentos Municipales, se seguird el mismo procedimiento de compra que se ha
mencionado anteriormente.Compra a través de convenios de suministro vigentes de la
Municipalidad

Paso 1:

® Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Solicitante, a través de Solicitud de
Materiales y/o Servicios, debiendo fundamentar claramente la razén 0 motivo que origine
su adquisicion.

Paso 2:

* La unidad compradora de cada Area Municipal aprobara dicha Solicitud de Materiales y/o
Servicios y efectuard una Orden de Compra, a través del portal Mercado Publico (CA),
previo a esto, la unidad de compras solicitard a Contabilidad aprobacién de disponibilidad
presupuestaria y financiera.

Paso 3:
El usuario Comprador genera la Orden de Compra a través de www.MercadoPubI_ico.cl

Paso 4:
Una vez que el jefe de Direccién o departamento entrega su V°B®, el Supervisor de compra
envia la Orden de compra al proveedor.

Paso 5:
El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.

Paso 6:

Una vez que la Unidad Solicitante recibe los bienes o servicios solicitados, si estd conforme con
los bienes o servicios adquiridos se procede por parte de la unidad compradora a visar la
factura y se envia al Departamento de finanzas, para su tramite contable y posterior pago.
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Articulo 42: Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicion que la Municipalidad realice, seran recibidas por la unidad compradora. En caso de
que otro funcionario de la Municipalidad reciba directamente consultas o inquietudes respecto
de algin proceso de adquisicién del Municipio deberé derivar esta consulta al Jefe de la
Unidad Compradora, quien gestionaré las respuestas a cada una de las inquietudes y derivara
las consultas al responsable de cada uno de los procesos.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inquietud del proveedor, la
que debera remitir directamente al proveedor, via correo electrénico, con copia al Director o
Jefe de la unidad. La respuesta al proveedor debera ser enviada en un plazo no superior a 72
horas habiles, con copia de esta a las unidades de Control y Administradora del Sistema.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma Probidad Activa de mercado publico, respecto de algin proceso de adquisicion de
la Municipalidad, los responsables de cada proceso deberdn dar respuesta, las que deberén ser
canalizadas por el Director de la unidad a través de la funcionalidad disponible en
www.mercadopublico.cl al efecto.

Articulo 43: La recepcion de bienes y servicios se define como las actividades que se requieren
para recibir, comprobar e informar la entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y
adquirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente:

Paso 1
Definir la unidad o cargo del encargado de la recepcién de los insumos entregados por el
proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de los insumos.

Paso 2
Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato y
generar recepcion conforme en la misma factura o guia de despacho.

Paso 3

Si existe conformidad, se envia la factura con la visacién, de acuerdo a N2 8 del Articulo 5.1.3
de este reglamento, o se genera oficio conductor y se envia a Contabilidad o finanzas, segin
corresponda para que proceda al pago.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir informe de rechazo y
enviarlo al proveedor.

Paso 4
Despachar los articulos solicitados a los requirentes, en los casos que Administracion y finanzas
efectué las adquisiciones a otras unidades

Paso 5
Solicitar recepcion de los articulos a la unidad solicitante y obtener la conformidad de los
articulos entregados con la firma de la factura o guia de despacho.

Paso 6
Evaluar el proveedor, independiente de la calificacién que éste obtenga, deberd emitirse el
correspondiente documento que respalda esta evaluacién.

Articulo 44: Previo a la emisién del Decreto de Pago respectivo se debera exigir debidamente
aprobado y firmado por el Jefe de la unidad solicitante, o del encargado del area que
recepciond el bien o verificé el cumplimiento de los servicios contratados.
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Articulo 45: La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y
eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacién del contrato, su ejecucién, la gestion de las entregas de los productos o
servicios y la relacién con los proveedores.

Una vision integral incluye ademds la gestién post entrega (o post venta), la evaluacién de los
contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicion para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

La DAF, llevard registro y actualizacién mensual de todos los contratos vigentes de la
Institucién. Esto de acuerdo a familias clasificadas de la siguiente manera:

® Inmobiliarios (arriendos)
® Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros)

* Mantencion y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencién de infraestructura,
entre otros)
Mantencién vehiculos y equipamiento

® Servicios de Apoyo

e Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Fecha de inicio de contrato

Antigliedad del Contrato (en afios y meses)

Monto anual de contrato

Si tiene clausula de término anticipado

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
Fecha de pago

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Multas

Calificacién al Proveedor

La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacion
establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en
los contratos, lo que deberd ser realizado por la unidad respectiva.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:
o Antigliedad
Especificidad
Complejidad de licitarlo
Clausulas de término de contrato
Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

0O O 0 O

Los encargados de la ejecucién de los Contratos definirdn un calendario de actividades de
evaluacién, para que esta sea lo mas oportuna, considerando: fechas de vencimiento del
contrato, condiciones de término, antigiiedad del contrato.
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Los funcionarios de la Municipalidad designados coordinadores de contratos y los que estén a
cargo de los pagos tienen la obligacién de entregar al funcionario encargado de gestionar los
contratos toda la informacién que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar
posibles reclamos de parte del proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

Articulo 46: El plazo para la suscripcién del contrato sera aquel que se contemple en los
términos de referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un
plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacién.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la legislacién
sobre firma electrénica.

Una vez suscrito, se debers publicar en el Sistema de Informacién
http://www.mercadopublico.cl.

Articulo 47: La Municipalidad siempre dar4 solucién a todos los problemas que se pudieran
generar producto de los procesos de adquisicién que realiza. Estos problemas seran analizados
segun se trate de situaciones o incidentes internos o externos.

Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a funcionarios
de la Municipalidad, Depto. de Salud, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicién, el Director de
Administracién y Finanzas convocaré al Jefe del Departamento de la Unidad compradoray a un
representante del Departamento Juridico y al Director de Control a constituir una comisién
especial, que debera determinar las acciones a seguir.

Incidentes externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios de
la Municipalidad, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que
afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacidn.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicién, el Director de
Administracion y Finanzas convocard al Jefe del Departamento de la Unidad Compradora y a
un representante del Departamento Juridico y al Director de Control a constituir una comisién
especial, que debera determinar las acciones a seguir.

TiITULO VII
PROCEDIMIENTO PLAN ANUAL DE COMPRAS PUBLICAS

Articulo 48: Cada Unidad de la Municipalidad debe elaborar un Plan Anual de Compras que
debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través del
sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con indicacién de la especificacion
a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.
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Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras:

1. La Direccion de Administracion y Finanzas envia Instrucciones a cada Direccién o
Departamento acerca de la formulacién del Anteproyecto Presupuestario. Durante el mes
de Junio solicita los requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a
todas las Unidades compradoras del Municipio.

2. Las Unidades Compradoras recepcionan la solicitud, completan formulario de bienes y
servicios a contratar el aiio siguiente y lo envian a Administracion y Finanzas del Municipio.

Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comun y fungible,
se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

e N°de personas que componen la unidad

La cantidad de producto que ocupa cada persona

La frecuencia del uso del producto

La informacidn histérica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:
e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
e (Carta Gantt de Proyectos
e Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

3. La Direccion de Administracion Y finanzas durante el mes de lJulio, recepciona la
informacién de requerimientos y la analiza a través de la evaluacion de las siguientes
variables:

Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.
e Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y
excepcional.
Stock en bodega.
Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos, etc.

Estd informacién es relevante para la planificacidon correcta de los insumos a comprar el
afio siguiente.

4. La Direccion de Administraciéon Y finanzas, durante el mes de Agosto, con los datos
obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la informacién para construir el
plan de compras exploratorio del siguiente afio.

5. La Direccion de Administraciéon Y finanzas del Municipio genera propuesta de Plan de
Compras, de acuerdo a formatos entregados por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica cada afio, y cuadra con el presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas
por la legislacién chilena en esta materia. Paralelamente genera Plan de Compras
itemizado de acuerdo a formato del Clasificador Presupuestario, indicado en las
instrucciones presupuestarias de cada afio, generado por la Direccién de Presupuestos.
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Publicacion del Plan de Compras en el sistema de informacién: La unidad de Adquisiciones
se encargara de revisar, modificar, enviar a aprobar el plan de compras.

El Administrador del Sistema Mercado Publico en la Municipalidad aprueba el Plan de
Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Contrataci6n Publica, el que genera un
Certificado que acredita el ingreso y publicacién.

Ejecucion del Plan de Compras: Las Unidades compradoras envian Solicitudes de
Materiales a la Unidad de Administracién y Finanzas, basindose en la programacion de
compras realizada o, en la medida de que se presentan sus necesidades.

El Administrador de Mercado Publico Municipal (DAF) efectuara el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que
corresponda, e informa semestralmente las desviaciones. Esta Unidad sera la responsable
de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de
planificacién anual para el préximo afio calendario.

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones es aprobado por Decreto Alcaldicio N2
5827 de fecha 22 de Diciembre del 2015 y deja sin efecto el Decreto Alcaldicio N2 337 de fecha
09 de Agosto de 2011.
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