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DIRECCION DE SECPLA

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES
DECRETO EXENTO N°© /2016
RECOLETA,
VISTOS:

1.- El Decreto Exento N® 1948 de fecha 24 de junio de 2013, que aprueba “Manual de
Procedimientos de Compras y Contrataciones”

2.- La publicacién en el Diario Oficial del dfa 12 de mayo de 2015, con las modificaciones al
Decreto Supremo N¢ 250, del Ministerio de Hacienda, de 2004, que aprobé el Reglamento
de la Ley N2 19.886, de bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicio.

3.- La necesidad de actualizar, y ajustar los procedimientos de compras y contrataciones,
segiin las modificaciones al Reglamento de la Ley N© 19.886.

4.- FEl Memorandum N2 198 de fecha 27 de agosto de 2015, de Secpla que remite “Manual de
Procedimientos de Adquisiciones”, con la recopilacién de la informaci6n entregada por
las distintas Unidades involucradas en los procesos de compras.

5.- El Memorandum N2 502 de fecha 04 de abril de 2016, de la Direccién de Control que
remite observaciones.

6.- El Decreto Exento N2 4850 del 06 de diciembre de 2012, que asume cargo de Alcalde
Titular a Don Daniel Jadue Jadue;y -

TENIENDO PRESENTE:

Las facultades que me confiere la ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, con esta fecha dicto el siguiente decreto:

DECRETO:

1.- DEROGASE el “Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones” aprobado por
Decreto Exento N2 1948 de fecha 24 de junio de 2013.

2.-  APRUEBASE el documento denominado “Manual de Procedimientos de Adquisiciones”.

3.- PUBLIQUESE en el Sistema de Compras Publicas www.mercadopublico.cl, a través de la
Direccion de Secpla.

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE y hecho, ARCHIVESE.
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El presente Manual establece las condiciones y procedimientos que regiran el
proceso de suministro de bienes y servicios que requiera la Municipalidad de Recoleta,
para el desarrollo de sus funciones. Este se ajustard a las normas y principios que
establece la Ley N° 19.886 “Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios” y su Reglamento.

La Municipalidad deberd 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 del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl.

El Manual de Procedimientos de Adquisiciones contiene principalmente 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; recepcion de bienes y servicios; procedimientos
para el pago; politica de inventarios; uso del Sistema de Informacidn; autorizaciones que
se requieran para las distintas etapas del proceso de compra; organigrama del Municipio
y de las 4reas que intervienen en los procesos de compra; procedimiento para la
custodia, mantencién y vigencia de las garantias.

El objetivo de crear un Manual de Procedimiento de Adquisiciones, es velar por la
correcta ejecucién en todos los procedimientos de compras y contrataciones que
permiten el normal y oportuno funcionamiento de la Municipalidad, claramente
permitira entonces coordinar e implementar mejoras sustantivas dentro de parametros
ya establecidos para los Procesos de Adquisiciones.

Este manual debera ser conocido y aplicado por todos los funcionarios de la
Municipalidad de Recoleta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
MUNICIPALIDAD DE RECOLETA

PROBIDAD Y TRANSPARENCIA EN EL PROCESO DE COMPRA

El presente manual, ademas de constituir una guia oficial para determinar los
procedimientos de compra y contrataciéon a utilizar para Pproveerse de bienes y
servicios necesarios para el quehacer municipal, también constituye un instrumento que
permite cautelar el comportamiento ético del funcionario en el 4mbito de las compras
publicas.

En efecto, el municipio canaliza sus necesidades de compra de bienes y servicios, a través
de funcionarios, que observando los procedimientos establecidos en el manual, deciden
la compra respetando que se cumplan los principios de transparencia y correcta
seleccién de las ofertas recibidas. No obstante, también puede darse que los funcionarios
decidan la compra sin considerar estos principios, discriminando ofertas o guiando el
proceso de evaluacién para favorecer a un determinado oferente. Este tipo de conducta
contraviene el principio de probidad que todo funcionario publico se encuentra obligado
a satisfacer.

La probidad como concepto ético en el ambito publico se encuentra definida con
claridad en los articulos N¢ 54 y Ne 55 de la ley N¢ 18575 LEY ORGANICA
CONSTITUCIONAL DE BASES GENERALES DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO, que a
saber sefialan: “Las autoridades de la Administracién del Estado, cualquiera que sea la
denominacién con que las designen la Constitucién y las leyes, y 1os funcionarios de la
Administracién Publica, sean de planta o a contratq, deberdn dar estricto cumplimiento al
principio de la probidad administrativa.”

“El principio de la probidad ptblica consiste en observar una conducta funcionaria
intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del
interés general sobre el particular”

“E] interés general exige el empleo de medios idoneos de diagnostico, decision y control,
para concretar, dentro del orden juridico, una gestion eficiente y eficaz. Se expresa en el
recto y correcto ejercicio del poder ptiblico por parte de las autoridades administrativas; en
lo razonable e imparcial de sus decisiones; en la rectitud de egjecucion de las normas, planes,
programas y acciones; en la integridad ética y profesional de la administracién de los
recursos publicos que se gestionan; en la expedicién en el cumplimiento de sus funciones
legales, y en el acceso ciudadano a la informacién administrativa, en conformidad con la

"
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Por su parte el articulo N2 11 bis de la norma citada precedentemente sefiala: “La funcién
ptiblica se ejercerd con transparencia, de manera que permita y promueva el
conocimiento de los procedimientos, contenidos y fundamentos de las decisiones que se
adopten en ejercicio de ella”.

“Son ptiblicos los actos administrativos de los organos de la Administracién del Estado y los
documentos que les sirvan de sustento o complemento directo y esencial”.

Como puede apreciarse, los principios de probidad y transparencia constituyen los
pilares que sustentan el presente reglamento, principios que no sélo deben ser
respetados por los funcionarios como una obligacién legal, sino que también su
cumplimiento constituye un deber ético.

A continuacién se describen algunas préicticas que contravienen los principios de
probidad y transparencia en los procesos de compra.

1.- Asignar puntaje de manera excesiva a aquellos oferentes que han prestado servicios
con anterioridad, en perjuicio de nuevos oferentes.

2.- Usar en beneficio propio informacién ala que tiene acceso con motivo de un proceso
de compra.

3.- No publicar a tiempo toda la informacién del proceso de compra.

4.- Recibir o solicitar donativos u obtener ventajas o privilegios de parte de proveedores
u oferentes que participen en los procesos de licitaciones.

5.- No verificar el cumplimiento de requisitos exigidos en los procesos de licitacion.

6.- Renovar contratos por servicios obviando sin previa licitacion publica, cuando
corresponda.

7.- Evaluar ofertas sin respetar las bases de licitacién o términos de referencia.

8.- Especificar marcas de productos solicitados.

9.- Asesorar a un proveedor en la preparacién de ofertas a un proceso de licitacion.

10.- No informar a su superior jerdrquico sobre eventual conflicto de interés.

11.- Influir indebidamente en otro funcionario que participe en un proceso de compra.

12.- Contratar con personas naturales o juridicas en las cuales tenga participacion
directivos del municipio.

13.- Obviar los procesos de licitacién publica a través del trato o contratacion directa.

14.- No establecer mecanismos de asignacién de puntajes de evaluacion.
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L. DEFINICIONES, SIGLASY CODIGOS UNIDADES DE COMPRA

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacion:

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
Prestacién de Servicios.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta 0 una cotizacién en un
proceso de compras.

Autorizacién Presupuestaria: La Municipalidad debera contar con las autorizaciones
presupuestarias que sean pertinentes, previo a la publicacién en el portal
www.mercadopublico.cly/oala resolucién de adjudicacion del contrato en conformidad
ala Ley de Comprasy a su Reglamento.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidas 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 0 Términos de
Referencia.

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 adjudicacion, modalidades de
evaluacion, cldusulas del contrato definitivo, ¥ demds aspectos administrativos del

Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la qutoridad competente que contienen de

manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos ¥ demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios
necesarios para evitar quiebres de stock en la gestién de abastecimiento periodica.

Convenio Marco: Es una modalidad de adquisicion en al cual se establecen precios ¥
condiciones de compra para bienes y servicios. Tales bienes y servicios se disponen en
un Catilogo Electrénico mediante el cual los organismos publicos acceden directamente,

pudiendo emitir una orden de compra a los proveedores licitados.
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Catilogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de
Compras Piblicas, a través del Sistema de Informacién, a disposicion de las entidades
publicas.

Comisién de Apertura: Se trata de Comisién responsable de realizar las Aperturas de
Licitaciones superiores a 100 UTM, es presidida por el Director de la Unidad Técnica,
Director de Secpla, Director de Asesoria Juridica y el Director de Control, o de quienes los
subroguen, verificardn que los Oferentes hayan presentado los antecedentes y archivos
conforme a lo dispuesto en las Bases de licitacién, pudiendo rechazar las ofertas, cuando
se detecten incumplimientos.

Comisién de Evaluacién: Esta Comisién tendra por objeto el estudio de las ofertas, y la
aplicacién de la pauta de evaluacién establecida en las Bases de licitacion, estara
integrada por a lo menos Director de la Unidad Técnica, quien la presidird, Director Secpla,
Director de Asesorfa Juridica, Administrador Municipal, o de quienes los subroguen.

En el caso del Cementerio General, los integrantes serdn definidos por ellos, quedando
establecido en las bases de licitacion.

Comité Financiero: se trata del Comité de funcionarios permanentes responsable de
conducir la formulacién presupuestaria, la ejecucién y control del presupuesto
municipal, de los servicios traspasados y del Cementerio General. Los integrantes de este
comité los define el Alcalde a través de Decreto.

Comité de Propuestas Piblicas: se refiere a la conformacién de un comité responsable
de las propuestas publicas de cardcter permanente conformado a lo menos por el
Secretario Comunal de Planificacién, el Director de la Unidad Técnica que corresponda la
licitacién en cuestién, el Director de Asesoria Juridica y el Secretario Municipal, o quienes
los subroguen, cuando corresponda, debiendo participar de forma compacta o parcial en
las diversas etapas de la licitacién de la forma que lo indiguen las bases de licitacion.

Contrato de Suministro v Servicio: Contrato que tiene por objetivo la contratacion o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, por la prestacién periédica o continuada

de bienes muebles o servicios.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que estd asociado a un contrato y/u orden de compra.

Garantia de Seriedad de la Oferta: Instrumento financiero de orden administrativo y/o

legal que tiene como funcién respaldar en llamados a licitacién la seriedad de la oferta,
debe ser pagadero a la vista, irrevocable y tomado a nombre del adjudicatario.
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Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato: Instrumento financiero de orden
administrativo y/o legal que tiene como funcion respaldar el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato una vez producida la adjudicacion, debe ser pagadero a la
vista, irrevocable y tomado a nombre del adjudicatario.

Orden _de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la Municipalidad y proveedor, tiene como funciéon
respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos
o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los responsables del proceso
en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segtin lo establezcan
los procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de cardcter
referencial, que la Municipalidad planifica comprar o contratar durante un afio
calendario.

Portal ChileCompra (www.chilecompra.cl): Sistema de Informacién de Compras y

Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion
Ptiblica, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos de
Publicacién y Contratacién, en el desarrollo de los procesos de adquisicién de sus Bienes
y/o Servicios.

Portal Mercado Piuiblico (www.mercadopublico.cl): Plataforma de licitaciones de
ChileCompra, donde los organismos ptiblicos realizan sus compras.

Presupuesto Disponible: Corresponde a los recursos susceptibles de ser utilizados para
una determinada contratacién y que se encuentran como saldo disponible dentro de la
partida presupuestaria correspondiente al momento de llamar a un proceso de compra.

Presupuesto Estimativo 6 Referencial: Corresponde a una evaluacién presupuestaria
preliminar para una determinada contratacion. Esta estimacién proporciona informacion
valiosa para la planificacién de la compra y para los potenciales proveedores, pero no
son definitivas.

Presupuesto Maximo: :
Corresponde a los recursos méaximos a ser utilizados para una determinada contratacion

y que se encuentran como saldo disponible dentro de la partida presupuestaria
correspondiente al momento de llamar a un proceso de compra o bien a financiamiento
convenido con fuentes externas.

Reguerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio
que el usuario o unidad demandante solicita a la Unidad de Compra del Municipio
(Solicitud de materiales)
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Resolucién: Acto administrativo mediante el cual la autoridad competente se pronuncia
sobre una determinada materia.

Resolucién Fundada: Acto administrativo que autoriza el trato o contrataciéon directa,
en el cual se indica la causal que lo hace procedente y sefiala los hechos o circunstancias
que configuran la causal invocada. Este acto administrativo puede traducirse en un
Decreto Exento o en una Resolucién Fundada dictada por el Director que corresponda.

Rol Unico Tributario y Direccién de Envio de Facturas:

» Municipalidad:

Rut N2: 69.254.800-0
Direccion: Avenida Recoleta N22774, Comuna de Recoleta.
A nombre de: Municipalidad de Recoleta

> Departamento de Educacioén :

Rut N¢: 69.254.800-0
Direccidn: Avenida Recoleta N22774, Piso 4, Comuna de Recoleta.
A nombre de: Municipalidad de Recoleta - Depto. de Educacion

> Departamento de Salud:
Rut N2 69.254.800-0
Direccién: Avenida Recoleta N22774, Piso 4, Comuna de Recoleta.
A nombre de: Municipalidad de Recoleta - Depto. de Salud

» Cementerio General:

Rut N2: 61.608. 001-6
Direccion: Profesor Zafartu N2951, Comuna de Recoleta.
A nombre de: Municipalidad de Recoleta - Cementerio General

Solicitud de Materiales: Documento formal que indica la necesidad de contar con un
producto o servicio, en el que se indica la cantidad, unidad de medida, producto o
servicio, especificaciones, presupuesto disponible, cuenta y centro de costo
presupuestario, contacto.

Trato Directo: Es un proceso de compra simplificado y excepcional, definido como
aquel procedimiento de contratacién que, por la negociacién que conlleva o monto, debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién publica como
para la privada, circunstancias que deben ser acreditada a través de la dictacion de una
Resolucién Fundada.

Nl r
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Unidad Técnica: Unidad Municipal a cargo de la supervisién técnica y administrativa
cuya obligacién es asegurar el correcto cumplimiento de un contrato o prestaciéon de
servicio.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los
siguientes significados.

> AG : Administracién General

» ADQ : Adquisicion

> DCCP : Direccién de Comprasy Contratacién Publica

> RF : Consulta al Mercado

> CM : Adquisicién por Convenio Marco

> SE : Contratacion Directa

> 11 : Licitacién Piblica menor a 100 UTM

> LE : Licitacién Publica entre 100 e inferior a 1.000 UTM

> LP : Licitacién Publica entre 1.000 e inferior a 2.000 UTM
> LQ : Licitacién Publica entre 2.000 e inferior a 5.000 UTM
> LR : Licitacién Publica igual o superior a 5.000 UTM

> E2 : Licitacién Privada menor a 100 UTM

> CO : Licitacién Privada entre 100 e inferior a 1.000 UTM
> B2 : Licitacién Privada entre 1.000 e inferior a 2.000 UTM
> H2 : Licitacién Privada entre 2.000 e inferior a 5.000 UTM
> 12 : Licitacién Privada igual o superior a 5.000 UTM

> LS : Servicios Personales Especializados

> 0C : Orden de Compra

» PORTAL: www.mercadopublico.cl

> BAG : Bases Administrativas Generales

> BAE : Bases Administrativas Especiales

> BT : Bases Técnicas

> TDR : Términos de Referencia

> UC : Unidad de Compra

» UR : Unidad Requirente

> UT : Unidad Técnica

> ITO : Inspector Técnico de Obras

» ITS : Inspector Técnico de Servicios

> CGR : Contraloria General de la Republica

> PAC : Plan Anual de Compras

IR
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Cédigos Unidades de Compra: Para los efectos del presente instrumento, los codigos de
las Unidades de Compra de la Municipalidad son:

> 2373 ] SECRETARIA DE PLANIFICACION
e Es la Unidad de Compra Municipal, dependiente del
Departamento de Licitaciones de la Direcciéon de SECPLA,
encargada de los procesos de contrataciones de bienes y
servicios mayores a 100 UTM.
> 2316 i ABASTECIMIENTO
e Esla Unidad de Compra Municipal, dependiente de la Direccién
de Administracién y Finanzas, encargada de los procesos de
contrataciones de bienes y servicios hasta 100 UTM.
> 2374 : CEMENTERIO GENERAL (Adquisiciones)
e Esla Unidad de Compra del Cementerio General encargada de
los procesos de contrataciones de bienes y servicios hasta 100
UTM.
> 2507 : CEMENTERIO GENERAL (Departamento Técnico)
¢ Esla Unidad de Compra del Cementerio General encargada de
los procesos de contrataciones de bienes y servicios mayores a

100 UTM.
> 1384 : DEPARTAMENTO DE SALUD
> 1394 : DEPARTAMENTO DE EDUCACION

[N/
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I1. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA Y
CONTRATACIONES

° Ley 18.695.- Orgénica Constitucional de Municipalidades.

o Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestaciéon de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

° Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

o DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

° Ley N© 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

° Resolucién N°520, de 1996, de la Contralorfa General de la Reptblica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razon.

o Ley de Presupuesto del Sector Plblico que se dicta cada afio.

o 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 afo, en virtud a los
contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

o Ley de Probidad N2 19.653.

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

o Politicas y condiciones de uso del Sistema Chile Compra.

e Resoluciones vigentes dictadas por la L. Municipalidad de Recoleta sobre procesos
de compra.
- Decreto Exento N© 4755 /27-12-2011 y su modificacién segin Decreto Exento
N¢ 3750/23-12-2015.

-
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IlI. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS
EN LA MUNICIPALIDAD DE RECOLETA

3.1 Organiesrama de la Institucion v de las unidades gue intervienen
en los Procesos de Compra
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3.2 Personas v Unidades involucradas en el Proceso de Compras y
Contrataciones

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la Ilustre
Municipalidad de Recoleta son:

° Administrador Municipal: Es el responsable de generar condiciones para que las
4reas de la organizacién realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la
normativa vigente, preservando la maxima eficiencia y transparencia.

o Administrador (a) del Sistema Mercado Publico: Corresponde al funcionario
nombrado por la Autoridad, que en virtud del rol que le corresponde desempefiar, posee
las siguientes atribuciones:

- Crear y desactivar usuarios, supervisores y compradores

- Crear y desactivar Unidades de Compra

- Modificar perfiles de compradores y supervisores

- Modificar datos bésicos de la Institucién

- Publicar el Plan Anual de Compras de su respectiva Unidad de Compra.

° Usuario Requirente: Serdn todos los funcionarios de la institucién, los cuales
cuenten con facultades especificas para generar requerimientos de compras, a través del
formulario establecido para ello (Solicitud de Materiales).

Los Usuarios Requirentes deberdn enviar respectivamente a la Directora de
Administracién y Finanzas, Director de Salud y Director de Educacion, el formulario de
requerimiento respectivo con la debida autorizacién del Jefe de la Unidad solicitante.

o Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

E Operadores de compras: Funcionarios de las unidades municipales de compra,
encargados de crear y editar procesos de compra en la plataforma

www.mercadopublico.cl.

o Supervisores de Compras y Contrataciones: Funcionarios de la Secretaria
Comunal de Planificacién y de los Departamentos de Adquisiciones del Area Municipal,
Area Salud, Area Educacién y Cementerio General, encargados de revisar y de validar los
requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.
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Ademds, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras deberd realizar el proceso de
adjudicacién, en virtud de los criterios de evaluacién definidos o respecto de la
recomendacién de adjudicacién de la comisién evaluadora, generando posteriormente la
Orden de Compra respectiva, cuando corresponda.

o Direcciéon de Control: Le corresponde visar decretos de pagos por compras
superiores a 100 UTM, visar Bases Administrativas que regularan los procesos de
licitacién piblica o privada e integrar las respectivas comisiones de apertura, visar los
decretos que adjudican licitaciones publicas.

° Asesoria Juridica: 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 del proceso de compras. Ademas, le corresponde
integrar las comisiones de evaluacion de licitaciones superiores a 100 UTM.

® SECPLA: Unidad municipal, que a través de su Departamento de Licitaciones, es la
encargada gestionar las necesidades de abastecimiento de la Municipalidad que
consideren requerimientos de compra y/o contratacién de servicios superiores a 100
UTM. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente
manual y toda otra normativa relacionada. Ademas se encarga de elaborar las bases
administrativas, y gestionar la aprobacién del llamado de los procesos licitatorios del
Departamento de Salud, Departamento de Educacion, y Cementerio General.

o Departamento de Abastecimiento: Unidad municipal encargada gestionar las
necesidades de abastecimiento de la Municipalidad que consideren requerimientos de
compra y contratacién de servicios inferiores a 100 UTM. En su labor debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada.

® Seccién Bodega: Seccién cuya funcién principal es la de controlar la recepciony
entrega de los bienes adquiridos por la Municipalidad, llevar un registro actualizado del
stock y/o movimientos de bodega y remitir la documentacién soportante a las unidades
de abastecimientos para el pago de érdenes de compra.

° Unidad de Compra: Unidad dependiente de la Direccién de Administracion y
Finanzas Municipal, Secpla, Cementerio General, y Unidades de Administraciéon y
Finanzas de los servicios traspasados, a las que pertenecen los operadores y
supervisores de compra. Les corresponde realizar los procesos de licitacion.
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o Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Presupuesto,

Contabilidad, Tesoreria, Control, Asesorfa Juridica, las que de acuerdo a su funcién
apoyan la gestién de abastecimiento de la Municipalidad, participando en la revision de
legalidad del proceso de compra, asignacién de disponibilidad presupuestaria, registro
de hechos econémicos y materializacién de los pagos que correspondan

° Comisién de Evaluacién: Grupo de personas internas o externas a la
Municipalidad, convocadas para integrar un equipo multidisciplinario a cargo de evaluar
las ofertas de acuerdo a la pauta de evaluacién sefialadas en las Bases de licitacién
Publica o Privada.

3.3 Competencias de las personas involucradas en el Proceso de
Abastecimiento

Las personas involucradas en cada uno de los procesos de compras y contratacion
publica de la Municipalidad de Recoleta, deben contar con las competencias, los
conocimientos técnicos y habilidades para realizar los procesos de abastecimiento de la
institucién. Cabe destacar que las competencias deben ajustarse a los perfiles
establecidos por la Direccién de Compras y Contratacién Pablica - ChileCompra.

PERFILES O ROLES DE USUARIOS DEL SISTEMA

Los perfiles o roles de usuarios deberan ser designados por el Alcalde, mediante
Decretol, identificando al funcionario respectivo, su Unidad de Compra, Perfil y
autorizaciones para operar en los procesos de compras, debiendo estar validado en la
acreditacién de sus competencias de acuerdo con el procedimiento establecido por la
Direccién de Compras Publicas.

Perfil Administrador, nombrado por el Alcalde, es responsable de:

Creacion y desactivacién de usuarios

Supervisores y compradores

Creacién y desactivacion de Unidades de Compra

Modificacién de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la Institucion.

Perfil Supervisor, responsable de:

Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra

Crear, editar, enviar érdenes de compra, solicitar cancelacién y aceptar cancelacién
solicitada por el proveedor de érdenes de compra

1 Art. 5 Reglamento Ley N219.886 T
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Perfil Comprador, responsable de:
Crear y editar procesos de compra
Crear y editar érdenes de compra al proveedor

Perfil Auditor, nombrado por el Alcalde, es responsable de:

Consultar las 6rdenes de compra emitidas por la Institucién a los proveedores
Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucién

Revisar reporte de licitaciones

Revisar reporte de 6rdenes de compra

Revisar reporte de proveedores

Revisar reporte de usuarios de la institucion.

Perfil Abogado, nombrado por el Alcalde, tiene por objeto la integracién de
profesionales especialistas en fortalecer la transparencia de sus procesos de
contratacién y el principio de probidad en las compras publicas. Este rol permitira al
abogado a:

Busqueda y gestion de licitaciones

Autorizacién licitaciones

Blsqueda y gestién de érdenes de compra

Autorizacién de 6rdenes de compra

Bisqueda de proveedores

Consultas al Mercado

Cambio de clave, Perfil de Organizacién y Perfil de Usuario.

Gestor de Reclamos (Rol), Perfil designado por el Alcalde para dar respuesta a los
reclamos presentados por los proveedores.

Cada perfil o rol se conforma por un nombre de usuario, nombre de la institucién y clave,
lo que le permite operar de acuerdo las atribuciones designadas a cada perfil.

W,/ _'/j.-"
Municipalidad de Recoleta ¢ Av. Recoleta N22774 = Teléfono: 2‘3};2@9%' www.recoleta.cl




@87 “municipalidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

e
- :?. Reco | e'l'a ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE RECOLETA

Someos tedes

3.4 El Proceso de Abastecimiento en la Municipalidad de Recoleta:
Condiciones Basicas

De acuerdo al monto de la contratacién, el Usuario o Unidad Demandante enviara a la
Unidad de Compra correspondiente el Formulario de Requerimiento, (Solicitud de
Materiales) considerando un plazo minimo de anticipacién a la entrega del
requerimiento, segin los siguientes parametros:.

Para contrataciones menores a 100 UTM: [15 dfas de anticipacidn]
Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [60 dias de anticipacién]
Para contrataciones entre 1000 UTM y 5000 UTM: [70 dias de anticipacion]
Para contrataciones iguales o superior 5000 UTM: [100 dias de anticipacién]

Respecto del monto asociado a la adquisicién 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, impuestos incluidos, monto
determinard el plazo entre el llamado a licitacién y la recepcién de ofertas, segin lo
siguiente los siguientes plazos:

PLAZO DE PUBLICACION EN EL SISTEMA
DE COMPRAS PUBLICAS
5 dias corridos desde la publicacién, sin

MONTO DE LA CONTRATACION

INFEAIDRA 100 FTH posibilidad de reduccién de plazo.

10 dias corridos desde la publicacién,

IGUAL O SUPERIORA 100 UTM E pudiendo rebajarse a 5 dias corridos
INFERIOR A 1.000 UTM tratindose de bienes o servicios de simple y

objetiva especificacién.

20 dias corridos desde la publicacién,

IGUAL O SUPERIOR A 1.000UTM E pudiendo rebajarse a 10 dias corridos
INFERIOR A 5.000 UTM tratandose de bienes o servicios de simple y

objetiva especificacién.
30 dias corridos desde la publicacién, no
pudiendo rebajarse el plazo.

IGUAL O SUPERIOR A 5.000 UTM

El Formulario de Requerimiento enviado contendra al menos lo siguiente:

- Individualizacién del producto o servicio a contratar.

- Cantidad requerida.

- Monto total estimado para la contratacion.

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

- Criterios, ponderaciones y puntajes de evaluacién para seleccionar las ofertas que se
presenten.

Municipalidad de Recoleta *
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Toda adquisicién de bienes o contratacién de servicios que realice la Municipalidad,
debera realizarse a través del portal www.mercadopublico.cl. Este serd el medio oficial
para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo.

Para la elaboracién de las bases deben respetarse los formatos definidos por el sistema
Mercado Ptblico, los que se encuentran disponibles en el portal www.mercadopublico.cl.
Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del
Reglamento de la Ley 19.886.

La Municipalidad podra efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial
de ofertas fuera del Sistema de Informacioén, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas
electronicos o digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, situacion que
deberd ser justificado en la resolucién que apruebe el llamado a licitacién.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacién, circunstancia
que deberd ser ratificada por la Direccion de Compras mediante el
correspondiente certificado, el cual deberd ser solicitado por las vias que informe
dicho Servicio, dentro de las 24 horas siguientes al cierre de la recepcién de las
ofertas. En tal caso, los oferentes afectados tendrdn un plazo de 2 dias habiles
contados desde la fecha del envio del certificado de indisponibilidad, para la
presentacién de sus ofertas fuera del Sistema de Informacion.

3. Cuando en razén 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 para acceder u
operar a través del Sistema de Informacién

No obstante lo anterior, todas las compras y contrataciones de bienes y servicios
deberdn efectuarse dentro del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl,

exceptuando las siguientes compras:

a. Las Contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b. 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 vigentes.
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¢. Las Contrataciones que se financien con gastos de representaciéon, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias.

d. Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua
potable, electricidad, gas de cafierfa u otros similares, respecto de los cuales no
existian alternativas o sustitutos razonablesZ.

2 Reglamento de la Ley 19.886, Articulo 53° “Exclusion del Sistema” T
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IV. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

4.1 Objetivo del Plan Anual de Compras

La Municipalidad debe elaborar un Plan Anual de Compras, el cual debe contener los
procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con indicacion de la especificacién a
nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

El Plan debera considerar los requerimientos de compra o contratacién, por cada Unidad
de Compra, que sean aproximadamente superiores a M$100.000.- o en su defecto los 10
mayores montos de los requerimientos considerados para el proximo afio. Para ello se
deberan identificar en detalle dichos requerimiento y fecha aproximada de licitacion.

4.2 Procedimiento Elaboracién Plan Anual de Compras

1) Secpla, envia las instrucciones acerca de la formulacién del Anteproyecto
Presupuestario. (Julio)

2)  Secpla, solicita los requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente
a todas las direcciones demandantes a nivel municipal, incluidos los servicios
traspasados, y el Cementerio General.

3) Las Direcciones Demandantes recepciona la solicitud de requerimiento,
establecen las necesidades presupuestarias determinando los bienes y servicios a
contratar el afio siguiente, la época en que deben contratarse, y lo envian a Secpla.
(Agosto)

4) Secpla recepciona la informacion de requerimientos y en funcién de los datos
obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la informacién para
construir el Presupuesto del siguiente afio, enviandose a la comisién que en una
primera instancia sera quien evaluara el proceso.

5) Seré el Comité Financiero quien recepcione la informacién y evalte el contenido
respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe. No obstante
también evaluara respecto a las siguientes variables:

>  Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales habituales.
>  Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y
excepcional.

\ NS v Y/
W\ T N 4
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> Ademas de nuevos consumo, servicios y productos los cuales deban ser
incorporados.

Lo anterior es relevante para la planificacién correcta de los insumos a comprar el afo
siguiente.

6)

7)

8)

V.

Las Propuesta del Plan Anual de Compras, elaborada por cada Unidad de
Compra y serd enviado al Alcalde para su aprobacién mediante, el respecto
Decreto Exento.

El Administrador de cada Unidad de Compra serd el responsable de publicar el
Plan Anual de Compras correspondiente aprobado en el sistema de informacion,
dentro de los plazos fijados para estos efectos por la Direccién de Compras y
Contratacién Publica.

Modificaciones y Actualizaciones, el Plan Anual de Compras podra ser
modificado cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el
Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras y Contratacién
Publica determine.

PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

El Procedimiento de Compras y Contrataciones, tiene por objeto ejecutar los
requerimientos de compra de bienes y servicios que aseguren el normal funcionamiento
de la Municipalidad de Recoleta, acorde a los procedimientos de compras los cuales se
encuentran regulados en la Ley de Compras Piblicas N° 19.886 y su Reglamento, velando
porque dichos procedimientos sean transparentes, eficientes e igualitarios.

La Ley de Compras 19.886 y su Reglamento definen 4 mecanismos de compra:

TRATO /
CONTRATACION
DIRECTA

CONVENIC et LICITACION LICITACION
MARCO =4 PUBLIEA - 4 PRIVADA
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5.1. Licitaciéon Publica

Adquisicién de bienes y/o servicios, por  requerimientos, que considera un
procedimiento concursal regido por los principios de libre concurrencia de los oferentes
que permite alcanzar la combinacién mas ventajosa ente todos los beneficios del bien o
servicio a contratar y sus costos asociados.

5.2. Licitacion Privada

Corresponde al procedimiento administrativo —excepcional de cardcter concursal,
posterior a licitacién publica declarada desierta por no haberse recibido ofertas, previa
resolucién fundada que lo disponga, mediante la cual se invita a determinadas personas
para qué sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionard y aceptard la mas conveniente.

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacién privada deben

ser los mismos que en el de la publica procederéd cuando en las Licitaciones Publicas
respectivas no se hubieren presentado interesados.

5.3. Convenio Marco

Es una modalidad de adquisicién en la cual se establecen precios y condiciones de
compra para bienes y servicios previamente adjudicados por la Direccién de Compras
Pliblicas. Tales bienes y servicios se disponen en un Catalogo Electrénico mediante el
cual los organismos publicos acceden directamente, pudiendo emitir una orden de
compra a los proveedores licitados

5.4. Trato o Contratacion Directa

El Trato o contratacién Directa es un proceso de compra simplificado y excepcional,
definido como aquel procedimiento de contratacion que, por la naturaleza de la
negociacién que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la licitacién ptblica como para la privada, circunstancias que debe ser acreditada
mediante la correspondiente resolucién fundada, cuyos fundamentos deben ajustarse a
lo sefialado en la Ley de Compras Ptiblicas y su Reglamento.

El Trato Directo se debe usar sélo cuando es estrictamente necesario y procedera
en los siguientes casos: (segiin lo sefialado en el Art. N2 10 del Reglamento de la

Ley de Compras)

Municipalidad de Recoleta * Av. Recoleta N22774 < Teléfono: QWQ:%;WW.recoieia.cl
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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, sera procedente el Trato o
Contrataciéon 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 e imprevistos, calificados mediante resolucién
fundada o decreto exento del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio
de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catdstrofe contenido en
la legislacion pertinente.

Sin perjuicio de la validez o invalidez del contrato, el jefe superior del servicio que
haya calificado indebidamente una situacién como de emergencia, urgencia o
imprevisto, serd sancionado con una multa a beneficio fiscal de diez a cincuenta
unidades tributarias mensuales, dependiendo de la cuantia de la contratacién
involucrada. Esta multa serd compatible con las demés sanciones administrativas
que, de acuerdo a la legislacién vigente, pudiera corresponderle, y su
cumplimiento se efectuard de conformidad a lo dispuesto en el articulo 35 del
decreto ley N2 1.263, de 1975.

4, Sisoélo 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 tratara de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere
afectar la seguridad o interés nacional, los serdn 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
continuacioén:

a) Si serequiere contratar la prérroga de un Contrato de Suministro o Servicios,
0 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.

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

\
s
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d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracién 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.

€) 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 contratacion 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
fundamente que no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y
confianza.

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

h) Cuando el conocimiento publico que generarfa 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 econdémico o culturales, u otra de
similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este tipo de
contratacion.

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

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacién o extensién, 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 discriminacién arbitraria en esta clase de adquisiciones.

1) Cuando habiendo realizado una licitacién ptblica 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.
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m) Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados inferiores a
1.000 UTM, de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del
reglamento de compras publicas.

n) Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien

materias de alto impacto social, tales como aquellas relacionadas con el
desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de menor tamafio, la
descentralizacién y el desarrollo local, asi como aquellas que privilegien la
proteccién del medio ambiente, la contratacién de personas en situacién de
discapacidad o de vulnerabilidad social.
El cumplimiento de dichos objetivos, asi como la declaracién de que lo
contratado se encuentre dentro de los valores de mercado, considerando las
especiales caracteristicas que la motivan, deberan expresarse en la respectiva
resolucién que autorice el trato directo.”

Segun lo dispuesto en el Art. N® 51 del Reglamento de Compras Piblicas, “los
tratos directo requerirdn de un minimo de tres cotizaciones de diferentes
proveedores, con excepcion de aquellos tratos o contrataciones directas
contenidas en los numero 3,4,6y 7"

“La contratacion indebidamente fundada en una o mds de las causales indicadas

en la presente norma, generara las responsabilidades administrativas que, de

acuerdo a la legislacién vigsente, pudieran corresponder.”

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 referira inicamente al monto de la misma.

En todos los casos sefialados anteriormente, debera efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacidon a través del Sistema de Informacién, salvo en los casos sefialados en el
articulo 62, en los que podra utilizarse voluntariamente.

Municipalidad de Reccleta ¢« Av. Recoleta N22774 « Teléfon
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VI. SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

Las Adquisiciones de Bienes y la Contratacién de Servicios, incluidas las de ejecucién de
obras, se efectuardn mediante los mecanismos de compras estipulados por la Ley de
Compras y su Reglamento, los cuales se detallan a continuacién: Licitacién Publica,
Licitacién Privada, Convenio Marco y Trato o Contratacién Directa, en el mismo
orden de prioridad.

6.1. Seleccién de Procedimiento de Compras v Contrataciones
menores de 100 UTM

Las respectivas Unidades de Compra, definidas en el Capitulo I del presente manual, son
las responsables de los procesos de compra de bienes y servicios de baja complejidad
cuya definicién no son requirentes de competencias técnicas mayores, y cuyo monto no
supere las 100 UTM.

En estos casos se desarrollan distintos procesos y/0 mecanismos de compra que
detallaremos a continuacién:

6.1.1. Condiciones Basicas

El Usuario requirente enviarid a la respectiva Unidad de Compra el formulario de
requerimiento denominado “Solicitud de Materiales”; considerando un plazo minimo de
anticipacion de 15 dias en donde este debera contener al menos:

* Direccion y/o Departamento requirente.
Individualizacién del producto o servicio a contratar con la mayor especificidad
posible.
Cantidad requerida.
ftem Presupuestario y Centro de Costo.
Monto Total estimado para la contratacién (Impuesto Incluido).
Contacto de la Unidad Técnica.
Fecha en la que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.
Criterios, ponderadores y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten
en caso de mayor especificidad.
Bases Administrativas, técnicas y/o Términos de Referencia, segun corresponda.
* Firma del Solicitante, y de las autorizaciones respectivas:
o Autorizacién Municipalidad: Administrador Municipal y V2B? de Ila
Secretaria de Planificacién.
o Autorizacién Cementerio General: Director Cementerio General y V2B del
Departamento de Finanzas.

. R
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o Autorizacién Educacién: Jefe de Educacién y VB2 del Departamento de
Finanzas.
o Autorizacién Salud: Jefe de Salud y V°B® del Departamento de Finanzas.
Justificacién y Observaciones.

Dependiendo del mecanismo de compra que se deba utilizar, se requerira ademas lo
siguiente:

a. Cotizaciones

Todas las cotizaciones deben estar expresadas en valores netos.

Todos los bienes deben ser cotizados con marca.

Deberan cotizarse sélo los bienes o materiales en existencia y que pueden ser
entregados, en las bodegas o lugares que la Municipalidad determine en el
momento de la adjudicacién y en el plazo que el oferente sefiale expresamente en
su cotizacién.

Para el caso de la contratacién de servicios, también ser obligacién que el
contratista seflale expresamente con que anticipacién estard disponible o
instalados los bienes para prestar el servicio.

Las cotizaciones de repuestos e insumos deben indicar si son originales o
alternativos, sefialando su marca y procedencia.

Todos los bienes se cotizardn con flete incluido, a la direccién indicada en la
Orden de Compra, con servicio de descarga.

Las cotizaciones deben cefiirse estrictamente a las especificaciones técnicas de la
solicitud.

Si se proponen descuentos debe sefialarse la modalidad (Porcentaje, cifras
nominales u otra) separado del monto neto.

Encontrarse inscrito en Chileproveedores o anexar, en la Plataforma vigente de la
Direccién de Compras y Contrataciones Piblicas (mercadopublico.cl) al momento
de ofertar, aquellos documentos que acrediten los REQUISITOS DE HABILIDAD
LEGAL. TECNICA Y FINANCIERA PARA CONTRATAR CON LOS ORGANISMQS
PUBLICOS Y MUNICIPALIDADES, segilin lo sefialado en el punto N2 10 del
presente decreto y de acuerdo a lo dispuesto en el Art. N2 66 del Reglamento Ley
N©19.886 de Compras Publicas.

Cualquier otro requisito o requerimiento que se sefiale expresamente en la
solicitud de la oferta.

N7 N
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b. Cumplimiento de requisitos solicitados en cotizacién

Para determinar a los proveedores que integrardn el proceso de evaluacién
administrativa, técnica y econémica; necesariamente en el proceso de cierre de las
ofertas se aceptaran todas éstas, ya que es la unica forma de contar con toda la
informacién que el proveedor da a conocer a la Municipalidad.

Solo participardn en el proceso de evaluacion técnica y econémica aquellos oferentes que
previamente hayan dado fiel cumplimiento a todos los requisitos planteados.

Con este requerimiento, el Operador/Supervisor de compra procederd a efectuar el
procedimiento de contratacién correspondiente en funcién de los siguientes criterios:

b.1.) Comprasy Contrataciones iguales o inferiores a 3 UTM (Impuesto Incluido)
En estos casos, la jefatura de la Unidad de Compra, resolverd, de acuerdo a las
siguientes reglas:

e Solicitud de Materiales
e 3 Cotizaciones

b.2.) Convenio Marco
En estos casos, la jefatura de la Unidad de Compra, resolvers, de acuerdo a las
siguientes reglas:

e Solicitud de Materiales con ID de convenio marco

b.3.) Licitaciones Publicas
En estos casos, la jefatura de la Unidad de Compra, resolvers, de acuerdo a las
siguientes reglas

e Solicitud de Materiales

b.4.) Comprasy Contrataciones Directas
En estos casos, la jefatura de la Unidad de Compra, resolvers, de acuerdo a las
siguientes reglas:

e Resolucién Fundada
e Solicitud de Materiales
e 10 3 Cotizaciones seglin corresponda

i
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c. Revisidn y aprobacién

La Unidad de Compra, revisard que se cumpla con los requisitos minimos segin cada
solicitud de materiales y mecanismo de compra, se solicitaran las aclaraciones
correspondientes, seglin indicaciones sefialadas. De no remitir las aclaraciones en un
plazo de 2 dias habiles, la Unidad de Compra estard facultada para devolver en forma
escrita dicho requerimiento, a fin de que sea formulado de manera correcta.

d. Fragmentacion de Compras

Las unidades requirentes no podrén fragmentar sus contrataciones con el propésito de
variar el procedimiento de contratacién.

e. Equipo de Trabajo

Dependiendo de la complejidad u especificidad de la adquisicién o servicio la Unidad de
Compra solicitard a la Unidad Requirente a formar parte del equipo de trabajo para
efectos de elaboracién de bases de licitacién. Periodos de preguntas, aclaraciones,
evaluacién de ofertas, etc.

6.1.2. Seleccion del Mecanismo de Compra

La determinacién del mecanismo de compra es el proceso mediante el cual la Unidad de
Compra define el sistema que utilizara para realizar la compra o contratacién de un bien
o servicio. De acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras y Contrataciones Piblicas,
los mecanismos de compras son los siguientes:

a. Compras v Contrataciones inferiores o iguales a 3 UTM (impuestos
incluidos)

Paso 1: Completar formulario de requerimiento “Solicitud de Materiales”

Paso 2: Autorizacién del requerimiento. El Jefe del Departamento o Director de la
unidad en que emana el requerimiento, debe estar de acuerdo con lo solicitado, firmara
el formulario de requerimiento, y de ahi se realizaran las siguientes autorizaciones,
segun la Unidad de Compra de que se trate:

Hea DIRE 'n.-_; iy
I DE CONTROL Jj "T.'
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Solicitud de Materiales
{Unidad Requtirente)

Cementerio General

Municipalidad Dipto: de Educacion Dpto. de Salud

MBS yoge
Dpto. de Depto. de
Finanzas Finanzas

{Presupuesta) {Presupuesta)

VERE
Bepto. de
Finanzas

(Presupuesto]

VPR
Seepla
{Presupuesto)

Vegs Vs Ve
Administradar Jete Dpto. de: Jefe Bpto. de

Municipal ; EduacaciGm Salud
[Pertizencin} {Pertizencia) {Pertinencia)

VeES Birector
Cementeria

Gnersil
(Pertinenca}

U.C. Eementerio Gencral
(Adquisiciones])

tLe Municipatidad U.C Dpto, de Educacion
{Abastecimiento ~DAE) (Riguisiciones) {Adguisiciones)

Una vez autorizado el requerimiento debera enviarse a la oficina de partes de la Unidad
de Compra que corresponda.

Paso 3: Revisién y aprobacién del requerimiento. Recibida la Solicitud de Materiales, la
Unidad de Compra la revisa, verificando que no contenga errores ni falten datos
obligatorios y especificos que dificulten su comprensién o tramitacién. Hecho lo anterior,
es registrada en un formulario interno por la Jefatura de esta Unidad a fin de establecer
o determinar al responsable del tramite de compra.

Paso 4: Emisién de Orden de Compra Digital. Recibida la Solicitud de Materiales, el
responsable de su tramitacién (Supervisor de Compra) debe generar la respectiva orden
de compra a través del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl.

Hecho lo anterior, debe generar la Orden de Compra Interna (manual o digital) basada en
los antecedentes que proporciona la Orden de Compra Digital, firmandola y
remitiéndola al Jefe de la Unidad de Compra para su conformidad. '

Paso 5: Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria. Visada la Orden de Compra Interna
por el Jefe de la Unidad de Compra, es derivada al Departamento de
Contabilidad/Finanzas correspondiente, para que esa unidad otorgue la disponibilidad
presupuestaria mediante visacién, ratificando ftem presupuestario (cuenta
presupuestaria), centro de costo, etc. De haber algin error en la imputacién, centro de
costo o falta de presupuesto para asumir la compra del bien o servicio a contratar,

debera objetarla para subsanar las observaciones encontradas. En ocasiones, puede ser
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necesario acompafiar la orden de compra con un Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, el que deber4 ser firmado por el Jefe de esa Unidad y derivado a la firma
de la Direcci6n correspondiente.

Paso 6: Aprobada la compra por la Direccién de la Unidad de Compra correspondiente,
el responsable de su tramitacién afina los tltimos detalles en la Orden de Compra Digital,
previo al envio al proveedor. Hecho aquello, la deriva al proveedor para su aceptacién.
Sin perjuicio de lo anterior, enviara copia de dicha compra a la Unidad Requirente y/o
Bodega Central para su conocimiento.

Paso 7: Con todo, cualquier requerimiento debers ser recepcionado, en la Unidad de
Compra, con a lo menos 10 dias habiles de antelacién a la fecha en que el producto sea
requerido y, cualquier retraso que ocurra dentro de su tramitacién y no atribuible a esta
Unidad, en ninglin caso la urgencia para su tramitacién, podra ser traspasada al
responsable de la compra o contratacién.

Paso 8: Tratandose de contratacién de servicios, la Unidad Requirente, deberi
establecer términos claros y objetivos que permitan una evaluacién transparente e
igualitaria para los participantes. De lo contrario no podran cursarse en tanto no se
cumpla con este requisito. En caso de dudas, estos deberan concordarse con la Unidad de
Compra, quien dirimir4 en Gltima instancia.

o Dias
Actividades Responsables Hébiles
1 Seleccién de Cotizaciones Unidad Técnica 2
2 Autorizacién Ver Esquema anterior 4
3 Elaboracién y acto administrativo Unidad de Compra 1
4 Disponibilidad Presupuestaria Contabilidad/Finanzas 1
5 Autorizacién de Acto Administrativo Unidad de Compra 1
6 Notificacién a proveedor Unidad de Compra 1
| Total 10

b. Compras y/o Contrataciones entre 10 v 100 UTM (L1) (Licitacién

Piiblica)

Si el producto o servicio requerido no se encuentra disponible en el catdlogo electrénico
y monto a contratar supera las 10 UTM, se realiza una licitacién publica.

Este es un procedimiento de carécter concursal mediante el cual se realiza un llamado
publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara a la més conveniente.

A
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Paso 1: Completar formulario de requerimiento “Solicitud de Materiales”

Paso 2: Autorizacién del requerimiento. El Jefe del Departamento o Director de la
unidad en que emana el requerimiento, debe estar de acuerdo con lo solicitado, firmara
el formulario de requerimiento, y de ahf se realizarén las siguientes autorizaciones,
segun la Unidad de Compra de que se trate:

Solicitud de Materdales
(Unidad Requirente}

Municipalidad Dpto. de Educacion Dpto. deSalnd

Y2he VeBs
Dptosde ] Repto. de
Finanzas f Firanzas:

(Presapuesto]) (Prestpuesto)

fege
Depio. de
Fianzas
(Presupuesta)

VRS
Secpla
(Presupueste)

Vg2 V252 Vugs
Administrador - JefeDplo. de ; Jefe Dpto. de
Municipal Fdueacion Salud:
[Pertinenclas N (Purtinena) {Pertinencia)

VEB2 Director
Eementerio
General
(Pertinencia)

. Cenenterio General
(Adquisiciones)

U.C Municipalidad U.C. Dpto. de Educacion U.C. Dpto. de Salud
(Abastecimiento - DAF) ) (Adquisiciones) (Adguisiciones}

Una vez autorizado el requerimiento deber4 enviarse a la oficina de partes de la Unidad
de Compra que corresponda.

Paso 3: Revisién y aprobacién del requerimiento. Recibida la Solicitud de Materiales, la
Unidad de Compra la revisa, verificando que no contenga errores ni falten datos
obligatorios y especificos que dificulten su comprension o tramitacién. Hecho lo anterior,
es registrada en un formulario interno por la Jefatura de esta Unidad a fin de establecer
o determinar al responsable del tramite de compra.
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Paso 4: Inicio de Proceso de Licitacién. Recibida la Solicitud de Materiales, el
responsable de su tramitacién (Supervisor de Compra) debe generar las bases de
Licitacién mediante portal www.mercadopublico.cl registrando en el formulario
electrénico los datos contenidos en la Solicitud de Materiales. Una vez que esté
finalizado el proceso, se publica la propuesta en el portal electrénico.

Paso 5: Etapa de Preguntas, respuestas y aclaraciones. Posteriormente una vez
publicada la licitacién, se debe verificar de acuerdo al cronograma, si existen preguntas
en el foro. En caso afirmativo se procede a bajar el archivo y enviar a la Unidad
requirente para que elabore las respuestas de forma inmediata y deberd enviar archivo
de respuestas en un plazo fatal de 24 horas para publicarlas en el portal de acuerdo al
cronograma establecido.

Durante este proceso, la Unidad requirente puede enviar y/o solicitar aclaraciones de las
Bases o de las ofertas a la Unidad de Compra, para que estas se publiquen en el portal y
queden a disposicién de los proveedores en los plazos establecidos.

Paso 6: Cierre de convocatoria y apertura de ofertas en el portal. Una vez cumplido el
plazo, se cierra en forma automaética la licitacién de acuerdo a cronograma establecido en
las bases. Este proceso se realiza en una sola etapa, en donde la apertura administrativa,
técnica y econémica se realiza en un solo proceso.

Paso 7: Proceso de Revocacién o Suspensién. En el caso de que exista un error u omisién
en las bases de licitacién que afecte directamente la compra o contratacién del bien o
servicio licitado. La Unidad de Compra tiene la facultad de revocar o suspender los actos
administrativos de dicho proceso mediante una resolucién que acredite.

Paso 8: Proceso Sin ofertas. En el caso de no existir ofertas, la Unidad de Compra informa
ala Unidad requirente para que realice una nueva solicitud de materiales,

Paso 9: Proceso Desierto o Inadmisible. En caso de que las ofertas recibidas no cumplan
con lo establecido en las bases o resulten inadmisibles, la Unidad de Compra elabora la
Resolucién e informe de desercién o inadmisibilidad segun corresponda firmado por el
Supervisor a cargo, responsable de la Unidad Técnica y Jefatura de Abastecimiento,
Secretario Municipal, etc. Una vez autorizada dicha resolucién, Abastecimiento publica
en el portal www.mercadopublico.cl dicha resolucién.

Paso 10: Proceso con ofertas. La Unidad de Compra procede a realizar la apertura
administrativa de las ofertas para realizar una evaluacién administrativa de los
antecedentes y respaldos en virtud a lo solicitado en las bases de licitacién.

Paso 11: Evaluacién de ofertas. Se evaltian las ofertas presentadas en el sistema de
informacién, con el objeto de seleccionar a las ofertas que cumplan con los requisitos

-~ S
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definidos en las bases y/o términos de referencia, generando el cuadro comparativo e
informe y planilla de evaluacién tanto técnico, econémico.

Paso 12: Adjudicacién de la compra o contratacién. A partir del resultado obtenido a
través del Sistema de Evaluaciones, el responsable de la licitacién, deberi generar la
Orden de Compra Manual al o los adjudicatario (s), documento que deberd remitirse al
Departamento de Contabilidad/Finanzas, junto al Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, para que esta Unidad certifique la disponibilidad presupuestaria
asignada a la compra o contratacién materia de la compra. De no existir disponibilidad
presupuestaria durante el proceso de adjudicacién, este queda suspendido hasta contar
con la asignacién correspondiente, situacién que deberd ser resuelta por la Unidad
Requirente. Resuelto lo anterior, redacta la Resolucion de Adjudicacién para la
aprobacién de la Direccién de la Unidad de Compra correspondiente. De haber
observaciones en este proceso, deben ser resueltas a la brevedad. Luego, pasa a visacién
de la Secretarfa Municipal. Desde esa Unidad es derivada a la Unidad de Compra para
proceder a su adjudicacién en el portal Mercado Publico, la generacién de la Orden de
Compra Digital y su posterior envio al o los proveedores seleccionado (s), unidad
solicitante y/o Bodega Central segiin corresponda.

Paso 13: Aceptacién Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes. El
proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes conforme al requerimiento
formulado.

Paso 14: Informar recepcién conforme para pago. Una vez que la Unidad Requirente o la
Bodega Central reciben los bienes o servicios solicitados, en un plazo de no mas alld de
48 horas, deberd remitir, a la Unidad de Compra, el Acta de Recepcién conforme,
registrada con el nimero interno respectivo, detallando, alli, toda la informacién
solicitada en el formulario actualmente en uso, considerando la evaluacién al proveedor,
de acuerdo a los pardmetros indicados precedentemente.

it Dias
Actividades Responsables Habiles

1 Seleccién de Productos Unidad Técnica 2

2 Autorizacion Ver Esquema anterior 4

3 Elaboracién y acto administrativo Unidad de Compra 8

4 Disponibilidad Presupuestaria Departamento de Contabilidad 2

5 Autorizacion de Acto Administrativo Unidad de Compra 3

6 Notificacién a proveedor Unidad de Compra 1
Total 20
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c. Licitacién Privada (E2)

Solo sila licitacién publica no recibe propuestas, se realiza una licitacién privada. Esta se
caracteriza por estar dirigida a un grupo de a lo menos 3 proveedores, individualizados a
través del portal y por mantener exactamente las mismas condiciones establecidas en el
proceso anterior.

d. Compras y Contrataciones Via Convenio Marco

En estos casos la Unidad de Compra como primera instancia verifica la existencia del
bien y/o servicio en el catdlogo electrénico de convenio marco

Paso 1: Completar formulario de requerimiento “Solicitud de Materiales”

Paso 2: Autorizacién del requerimiento. El Jefe del Departamento o Director de la
unidad en que emana el requerimiento, debe estar de acuerdo con lo solicitado, firmara
el formulario de requerimiento, y de ahi se realizaran las siguientes autorizaciones,
segln la Unidad de Compra de que se trate:

Municipalidad

(Prasupuesto)

VuRe
Administrador
Municipal
[Pertinencia)

U-C Monicipalidad
(Abastechmiento - DAF)

Dpto: de Educacion

Vege
Dpte. de
Fivanzas

(Presupaesto]

yege

Jefe Dpto. de
Educaciin

(Pertinencia)

e Dpto. de Educacion:
([Bdquisiciones)

Dpto. de Salud

yogn

Bepto. de

Finazas
(Presupuesto)

Vage
Jefe:Dpto. de
Salad
(Pertinencia)

U.C€ Ppto. de Safud
(Adquisiciones}

Cementerio General

VIpe
Depto. de
Finanzas

(Presupuesto]

VRBE Pirector
Cementerio
Geneeal
(Pertinenca)

U.C. Cementerio General
{Adquisicioues}
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Una vez autorizado el requerimiento deber4 enviarse a la oficina de partes de la Unidad
de Compra que corresponda.

Paso 3: Revisién y aprobacién del requerimiento. Recibida la Solicitud de Materiales, la
Unidad de Compra la revisa, verificando que no contenga errores ni falten datos
obligatorios y especificos que dificulten su comprension o tramitacién. Hecho lo anterior,
es registrada en un formulario interno por la Jefatura de esta Unidad a fin de establecer
o determinar al responsable del tramite de compra.

Paso 4: Emisién de Orden de Compra Digital. Recibida la Solicitud de Materiales, el
responsable de su tramitacién (Supervisor de Compra) debe generar la respectiva orden
de compra a través del catdlogo ChileCompra Express, siguiendo el procedimiento
establecido, el cual puede ser verificado en la pagina web www.chilecompra.cl

Hecho lo anterior, debe generar la Orden de Compra Interna (manual o digital) basada en
los antecedentes que proporciona la Orden de Compra Digital, firmandola y
remitiéndola al Jefe del Departamento para su conformidad.

Paso 5: Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria. Visada la Orden de Compra Interna
por el Jefe del Departamento, es derivada al Departamento de Contabilidad/Finanzas,
para que esa unidad otorgue la disponibilidad presupuestaria mediante visacién,
ratificando ftem presupuestario (cuenta presupuestaria), centro de costo, etc. De haber
algin error en la imputacién, centro de costo o falta de presupuesto para asumir la
compra del bien o servicio a contratar, debers objetarla para subsanar las observaciones
encontradas. En ocasiones, puede ser necesario acompanar la orden de compra con un
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, el que deberd ser firmado por el Jefe de esa
Unidad.

Paso 6: Envio de Orden de Compra al proveedor. Habiendo sido otorgada la
disponibilidad presupuestaria, el responsable de la tramitacién de la compra envia la
Orden de Compra Digital al proveedor, remitiendo copia de esta a la Unidad Requirente y
ala Bodega Central, si correspondiese.

Paso 7: Aceptacién Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes. El
proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes conforme al requerimiento
formulado.

Paso 8: Informar recepcién conforme para pago. Una vez que la Unidad Requirente o la
Bodega Central reciben los bienes solicitados, en un plazo de no més all4 de 48 horas,
deberd remitir, a la Unidad de Compra, el Acta de Recepcién conforme, registrada con el
nimero interno respectivo, detallando, alli, toda la informacién solicitada en el
formulario actualmente en uso, considerando la evaluacién al proveedor dentro del Acta
de Recepcién. En dicho documento, debe venir adjunto, necesariamente, copia de la
factura o gufa de despacho que respalde la conformidad de la recepcion, a la espera de la
factura del caso para remisién al Departamento de Contabilidad /Finanzas.

e Municipalidad de Recoleta
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Actividades Responsables Dias Habiles
i Seleccién de Productos Unidad Técnica 2
2 Autorizacién Ver Esquema anterior 4
3 Elaboracién y acto administrativo Unidad de Compra 1
4 Disponibilidad Presupuestaria COE;%??;E?E?S&Z% 1
5 Autorizacién de Acto Administrativo Unidad de Compra 1
6 Notificacién a proveedor Unidad de Compra 1
| Total 10

e. Compras y/o Contrataciones entre 3 v 10 UTM (Via Contratacidén

Es un procedimiento de cardcter excepcional, solo procede en los casos ticitamente

Directa3)

seflalados en la Ley N2 19.886 de compras y contrataciones.

Caracteristicas de las causales que autorizan este procedimiento:

e Son taxativas y de derecho estricto

e Se requiere resoluciéon fundada de la autoridad competente que acredite la
concurrencia de la causal, no bastando la simple referencia a las disposiciones
legales o reglamentarias, sino también las circunstancias de hecho que la sustentan

e Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en el articulo 10
requeriran un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcién
de aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en los numeros 3, 4,6y 7.

PR Dias
Actividades Responsables Hibiles
1 Seleccién de Productos Unidad Técnica 3
2 Autorizacion Ver Esquema anterior 5
3 = aboracion yacto Unidad de Compra 1
administrativo
4 Disponibilidad Presupuestaria Departamento de Contabilidad 1
Autorizacién de Acto !
5 Adthiniatoahs Unidad de Compra I
6 Notificacién a proveedor Unidad de Compra
Total 10

3 Referirse al Capitulo V letra d) del presente Manual.
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6.1.3. Criterios de Evaluacion para Adjudicacién

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Art. N2 41 del Reglamento de la Ley de
Compras Publicas, se han dispuesto criterios de evaluacién generales que se sefialan a
continuacién y que aplicard la Unidad de Compra respectiva, para todas las
adjudicaciones cuyo monto se ajuste a lo indicado en este decreto.

Se entiende por evaluacién técnica a la verificacidn de las ofertas de bienes y/o servicios,
que cumplan con los requerimientos de la solicitud de cotizacién efectuada por el
Municipio.

Para efectuar la evaluacién de productos o servicios con mayor grado de especificidad u
otros en donde la Unidad de Compra requiera el apoyo técnico competente, tales como:
Articulos Computacionales, Maquinaria y Equipos, Herramientas, Repuestos para
Maquinarias, Equipos y Vehiculos. Contratacién de Eventos. Productos Qufmicos,
Médicos y Veterinarios, entre otros, se solicitara a la Unidad Técnica demandante que
realice la evaluacién técnica respectiva a objeto que determine aquel proveedor que
cumple satisfactoriamente con sus requerimientos, fundamentando los argumentos
sobre los cuales acepta o rechaza el producto o servicio cotizado.

El producto y/o servicio excluido de la evaluacién técnica no sera considerado en la
evaluacion econémica.

Se entiende por evaluacién econémica a la aplicacién de los ponderadores, factores de
evaluacién y puntajes de acuerdo a las tablas 1, 2, 3 y 4 seglin corresponda, los que
sumados conforman el puntaje final que obtiene cada oferta.

Para aquellas cotizaciones donde se requieran més de 8 productos, se evaluara sélo a los
proveedores que oferten una cantidad igual o superior al 50 % de los productos
solicitados.

La Municipalidad evaluard cada proceso de compra por producto aplicando los
ponderadores establecidos en las bases de Licitacién.

a. De los Factores v Ponderadores de Evaluacién

La Municipalidad, utilizara para efectuar la evaluacién de las ofertas que reciba, los
ponderadores correspondientes a precio, experiencia de los oferentes, garantia y plazo
de entrega. Segin se indique en cada una de las licitaciones.

o Precio: Este factor se ponderard en forma inversamente proporcional al precio
ofertado, es decir, a un mayor precio un menor puntaje y a menor prec1o un
mayor puntaje. :
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* Experiencia de los Oferentes: Se medird a través de una declaracién jurada
simple en formato que se acomparfia, que especifique sus tltimos 12 eventos
similares efectuados, en un perfodo que no exceda los Gltimos 24 meses. Este
documento debe ser incorporado en el Portal Mercado Piiblico en conjunto con su
oferta, sélo cuando se considere como criterio de evaluacién la experiencia de la
empresa. La Municipalidad cuando lo estime corroboraré la totalidad o parte de la
informacion entregada en la declaracién jurada simple. Este factor se evaluara
con un porcentaje de acuerdo al niimero de eventos acreditados, segin Tablas N2
1y Ne94,

* Garantia del Bien que se Adquiere: Este factor se aplicard para aquellas
adquisiciones relativas a bienes muebles, como maquinarias, computadores y
equipos en general y se asignard una ponderacién directamente proporcional al
periodo ofrecido por la garantia, es decir a mayor tiempo de garantia, mayor
puntaje; a menor tiempo de garantia, menor puntaje. Si el proveedor no indica
este factor sera excluido de la evaluacién.

* Plazo de Entrega de los Productos: Este factor se evaluari de acuerdo a Tablas
N2y N3 segiin corresponda.

Los dias referentes al plazo de entrega, se consideraran como dias habiles y regirdn a
partir del dfa habil siguiente al envio de la orden de compra digital.

Excepcionalmente, si la totalidad de los proveedores no mencionan plazo de entrega y la
Municipalidad por necesidad de servicio determina realizar la adjudicacion, se podran
activar para que todos ellos sean evaluados.

b.  Contacto durante la Evaluacién
Durante el periodo de evaluacién de los oferentes solo podrdn mantener en contacto con
la unidad licitante para efectos de la misma, tales como solicitud de aclaraciones,
entrevistas, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o
pruebas que se pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen sido previstas en
las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

C. Causales de Exclusién en el Proceso de Evaluacién v Adjudicacién

La Municipalidad establece un periodo general de evaluacién por proveedor de 3 meses
en el cual se considerardn los criterios de plazo de entrega, cumplimiento de
especificaciones técnicas, y la entrega total de los productos y/o servicios ofertados.

Para determinar la sancién, se consideraran el ndmero total de incumplimientos
independientemente del criterio que se trate.

——” A
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Es decir, la sancién ser4 de acuerdo a la sumatoria de las ocasiones en que el proveedor
no cumpla en cualquiera de los criterios sefialados anteriormente, siendo estos
considerados de acuerdo a la siguiente tabla:

N¢ total de incumplimientos Periodo de sancién
1-5 1 Trimestre
6-10 1 Semestre
11 o mas 1 Afio

No se consideraran en la evaluacién aquellos proveedores que formalmente estén
sancionados por el Municipio e informados debidamente en el Portal Mercado Piblico.

Mientras dure el periodo de sancién establecido por el Municipio, su oferta serd
rechazada en la etapa de apertura electrénica para la evaluacién administrativa.

d. Dela Adjudicacién de Bienes v/o Contratacién de los Servicios

Se adjudicaran los bienes y/o servicios al o los proveedores que obtengan el mayor
Puntaje de acuerdo a la evaluacién realizada en funcién de los criterios descritos en el
presente Decreto y establecidos para cada Licitacién.

El Plazo de adjudicacién indicado en una licitacién podrd prorrogarse hasta un plazo de 4
dias hébiles del sefialado en la Licitacién, dependiendo de la cantidad de adquisiciones
de productos y/o servicios que se encuentren en proceso en la Unidad de
Abastecimiento.

La Municipalidad se reserva el derecho de no adquirir a un proveedor que, después de
efectuada la evaluacién, se adjudique producto (s) por un monto igual o inferior a una
UTM, reasignando dicho (s) producto (s) al o los .proveedor (es) con adjudicaciones por
montos mayores, dentro del mismo proceso de evaluacién.

Asimismo, la Municipalidad se reserva la facultad de re adjudicar a otro proveedor
distinto al adjudicado en primera instancia, en orden sucesivo de acuerdo al puntaje
obtenido cuando se presenten las siguientes condiciones:
* Rechazo de la orden de compra por parte del proveedor adjudicado o re
adjudicado, segtin corresponda.
e No cumplimiento de plazo de entrega expresado en la oferta del proveedor
adjudicado o re adjudicado. o
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Entrega de productos que no cumplen con las especificaciones técnicas,
solicitadas por la Municipalidad, por parte del proveedor adjudicado o re

adjudicado.

e.  Tablas de Variables y Ponderadores de Evaluacién de las Ofertas

CONCEPTO PRE/EIO PI.;&/HZO EXPEI:/{JENC[A GAR{;:ITIA TOTAL
1. COMPRA DE
Materiales de oficina 80 20 100
Materiales y suministros de aseo 80 20 100
Materiales para mantencién y reparacién de bienes
muebles e inmuebles, 4reas verdes, recintos deportivos, 80 20 100
etc. (Ver N2 6)
Materiales apara Vehiculos 80 20 100
Loza, Menaje y otros afines 80 20 100
2.- INSUMOS DE COMPUTACION
Insumos de Computacién 80 20 100
3.- SERVICIOS DE IMPRESION
Servicios de Impresién 60 20 20 100
4.- CONTRATACION DE SERVICIOS VARIOS
Arriendo de méquinas, buses, equipos y juegos 60 40 100
Arriendo de equipos computacionales 60 40 100
Arriendo de disfraces 60 40 100
Arriendos varios 60 40 100
Revisiones técnicas 60 40 100
Mantencién y reparacién de vehiculos 60 40 100
Mantencién y reparacién de vehiculos 50 30 20 100
Mantencién de maquinarias y Equipo 60 40 100
Mantencién de maquinarias y Equipo 50 30 20 100
Encuadernacién, enmarcacién e empaste 60 40 100
Suscripcién de diarios, revistas y casillas 60 40 100
Mantencién y reparacién de bienes muebles e inmuebles 60 40 100
Mantencién y reparacién de bienes muebles e inmuebles 50 30 20 100
Servicio de céctel, garzones, amplificacién, arriendo de 60 40 100
sillas, vajilla, toldos, capacitacién, etc.
Muebles y articulos para el hogar 60 20 20 100
Instrumentos de precisién 60 20 20 100
Instrumentos musicales 60 20 20 100
Camaras fotogréficas 60 20 20 100
Compra de equipos computacionales 60 20 20 100
Méquinas y herramientas eléctricas 60 20 20 100
Electrodomésticos 60 20 20 100
Motosierras 60 20 20 100
Calculadoras, sumadoras y maquinas de escribir 60 20 20 100
Mdquinas de proyeccién 60 20 20 100

j
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Mediaguas 80 20 100
5.- MATERIALES DE CONSTRUCCION NO PROCESADOS
Aridos 80 20 100
Asfaltos y derivados 80 20 100
6.- ALIMENTOS Y BEBIDAS
Alimentos y bebidas 80 20 100
7.- MATERIALES DIDACTICOS Y DEPORTIVOS
Juegos didécticos: Materiales didacticos (Juegos de 80 20 100
ajedrez, ludo, dama, etc.)
Accesorios y Suministros deportivos: Redes, mallas,
cuerdas, esclavas, etc. . - 100
Bienese :mplemen_tos d_epomVOS: Mesas de ping-pong, 60 20 20 100
jabalinas, balones
Ropa deportiva: Camzsetas,eptintalones, medias, zapatillas, 80 20 100
8.- ROPA DE TRABAJO E IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD
Textiles, vestuario y calzado de seguridad 80 20 100
Articulos de seguridad 80 20 100
9.- PRODUCTOS QUIMICOS Y FARMACEUTICOS
Productos quimicos 80 20 100
Productos farmacéuticos y medicamentos 80 20 100
10.- PRODUCTOS AGROPECUARIOS Y FORESTALES 80 20 100
Productos para jardines 80 20 100
Almdcigos, flores, arbustos y 4rboles 80 20 100
11.- PANALES Y LECHE
Pafiales y leche 80 20 100
12.- COLCHONES, FRAZADAS Y COLCHONETAS
Colchones, frazadas y colchonetas 80 20 100
13.- REPUESTOS Y PIEZAS DE COMPUTACION
Repuestos computacionales 60 20 20 100
Herramientas y otros 60 20 20 100
14.- SOFTWARE Y ANTIVIRUS
Software y antivirus 60 20 20 100
15.- ESCANOS, BASUREROS, [UEGOS INFANTILES
Escafios, basureros, juegos infantiles 80 20 100

Municipalidad de Reccleta « Av. Recoleta N22774 » Teléfono: 2‘%5;_7"{)(20 :Jéwvw.recolefo.cl
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TABLA N21 EVALUACION EXPERIENCIA PARA SERVICIOS DE IMPRESION
TABLA DE PORCENTAJE
N2 DE EVENTOS %
12-10 20
9 18
8 16
7 14
6 12
5 10
4 8
3 6
2 4
1 2
0 0

TABLA N© 2 EVALUACION PLAZO DE ENTREGA PARA SERVICIOS DE IMPRESION

TABLA DE PORCENTAJE

DIAS DE ENTREGA %
1-4 20
5 18

6 16
7 14

8 12

9 10

10 8

11 6

12 4

13 2

0 0

TABLA N° 3 EVALUACION PLAZO DE ENTREGA PARA COMPRAS

TABLA DE PORCENTAJE
DIAS DE ENTREGA %
1-2 20
3-4 10
5-6 5
7-10
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TABLA N2 4 EVALUACION EXPERIENCIA PARA SERVICIOS VARIOS
TABLA DE PORCENTAJE

N2 DE EVENTOS %

12-10 40

9 36

8 32

7 28

6 24

5 20

4 16

3 12

2 8

1 4

0 0

f. Resolucién de Empates

Cuando se presenten adjudicaciones o re adjudicaciones en donde exista mas de un
proveedor con igualdad de puntaje segln la ponderacién proporcionada por los criterios
de evaluacién, para determinar la eleccién del proveedor al cual se va a adjudicar o re
adjudicar se utilizaran los siguientes criterios:

¢ De producirse igualdad de puntaje entre uno o més proveedores, se tendra como
primera opcién el criterio econémico, es decir, aquel proveedor que presente el
menor precio.

* De mantenerse el empate, se privilegiard a aquel proveedor que ofrezca un menor
plazo enla entrega del producto o servicio ofertado.

e Por tltimo, en caso de sostenerse el empate, se solicitara a la Unidad Técnica que
determine a qué proveedor adjudicar o re adjudicar, debiendo fundamentar
detalladamente las razones de la eleccién del proveedor seleccionado.

6.1.4. Aspectos a tener en cuenta por parte del Proveedor

a. DelaEntrega v Recepcién de los Productos

e Todo pedido que llegue incompleto serd devuelto, salvo que la Municipalidad por
necesidad del servicio determine la recepcidn parcial.

* La Municipalidad se reserva el derecho de no recibir aquellos productos que se
despachen fuera del plazo de entrega indicado en la orden de compra digital, lo
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que facultard a la Municipalidad, si asf lo determina, a anular unilateralmente la
compra.

e El Municipio sefialard en la Orden de Compra Digital el domicilio y horario de la
bodega que recepcionaran los productos.

e Para la recepcién de los productos el Proveedor deberi presentar Guia de
Despacho o Factura.

e La Municipalidad recibirg productos provenientes de Empresas que presten
servicios de despacho de mercader{a a proveedores adjudicados, reservindose el
derecho de dar conformidad a la recepcion del producto o servicio en un plazo de
3 dias habiles contados desde la fecha de recepcion.

® Enel caso que el producto no se ajuste a lo adquirido por la Municipalidad, sélo la
Unidad de Compra correspondiente tendrad la facultad de gestionar con el
Proveedor mediante correo electrénico u otro medio que determine, para que en
un plazo no mayor a 2 dfas, retire y/o reemplace él o los productos
correspondientes o se procedera a anular unilateralmente la compra.

b. Dela Facturacién v Forma de Pago

® Las Unidades de Compra recepcionaran solamente de modo fisico y no a través de
correo electrénico, facturas y otros documentos electrénicos (notas de débito,
notas de crédito, etc.) emitidas por las empresas proveedoras y/o contratistas.

* Lafactura debe indicar el ntimero de la Orden de Compra Digital que la genera o
en su defecto debe venir acompafiada con copia de la Orden de Compra.

Los datos de la facturacién son:

MUNICIPALIDAD DE RECOLETA MUNICIPALIDAD DE RECOLETA-EDUCACION
R.U.T.: 69.254.800-0 R.U.T.: 69.254.800-0
GIRO: SERVICIOS PUBLICOS GIRO: SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION: AV. RECOLETA N2 2774 DIRECCION: AV. RECOLETA N¢ 2774
LUGAR DE ENTREGA FACTURA: Av. Recoleta N2 2774, 52 LUGAR DE ENTREGA FACTURA: Av. Recoleta N2 2774, 4°
Piso, Oficina de Partes de la Direccién de Administracién Piso, Oficina de Partes del Departamento de Educacién,
¥y Finanzas, de lunes a viernes entre 9:00 ¥ 14:00 horas. de lunes a viernes entre $:00 ¥ 14:00 horas.
MUNICIPALIDAD DE RECOLETA-SALUD MUNICIPALIDAD DE RECOLETA-CEMENTERIO
R.U.T.: 69.254.800-0 GENERAL
GIRO: SERVICIOS PUBLICOS R.U.T.: 61.608.001-6
DIRECCION: AV, RECOLETA N2 2774 GIRO: CEMENTERIO
DIRECCION: PROFESOR ZANARTU N2 951

LUGAR DE ENTREGA FACTURA: Av. Recoleta N2 2774, 42
Piso, Oficina de Partes del Departamento de Salud, de LUGAR DE ENTREGA FACTURA: Profesor Zafartu Ne
lunes a viernes entre 9:00 y 14:00 horas. 951, Oficina de Partes del Cementerio General, de lunes a

viernes entre 9:00 v 14:00 horas.
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El pago de la factura en términos generales serd a los 30 dias contados desde la
recepcion de la factura por parte del Municipio, y siempre que la Unidad Técnica haya
dado su conformidad a través del Acta de Recepcidn.

Si el plazo de pago es distinto a lo sefialado, deber4 indicarse expresamente en la
cotizacién.

El Municipio tiene la facultad de reclamar en contra del contenido de una factura
hasta por 8 dfas corridos, contados desde la fecha de su recepcion (Art. 32 ley
19.983 Publicada el 15/12/2004)

El Pago correspondiente de la factura se realizard en la Tesorerfa
correspondiente, previa presentacién de un poder simple que le habilite a retirar
cheques a nombre de la Empresa, més la cuarta copia de la Factura, denominada
Cobro Ejecutivo Cedible.

C. Proceso de Garantias de Productos

Adquisicién con Garantia:

La Orden de Compra, bajo el N2 correlativo indica el tiempo de Garantia del
Producto. Una vez que la Orden de Compra es firmada por la Directora de
Administracién y Finanzas se ingresa al archivo computacional indicando ademds
el Tiempo de garantia del producto adquirido. (Al Adjudicar, el Departamento de
Abastecimiento debe sefialar como lugar de despacho, sélo la Bodega Central).

Recepcién del Producto en Bodega Central:

Bodega recibe el producto con garantia y retira la garantia para adjuntarla a la
Guia de Recepcién y Factura para enviarla a Abastecimiento. En la Guia de
recepcion en el campo observaciones debe indicar N2 de Péliza, N2 de serie del
Producto y duracién de Garantfa. Sino trae nimero de serie, se detalla el
producto.

En la Guia de entrega, se indica el tiempo de garantia.

Archivo de la Garantia:

Abastecimiento recibe la Garantfa y la adjunta al expediente de la Orden de
Compra Manual que corresponde. Finalizado el tramite de pago de lo adquirido
con garantia, todos los antecedentes quedan en el Departamento de Tesorerfa.

Post Venta:

Si un producto presenta dificultades, la Unidad Técnica debe enviar un correo al
Departamento de Abastecimiento, indicando la falla del producto con el mayor
nimero de detalles posibles, informando el N2 de Transaccién de la guia de
entrega de bodega.
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° El Departamento de Abastecimiento, solicita el Comprobante de Egreso al
Departamento de Tesoreria, retira del Expediente la Facturay / o Péliza de
Garantfa.

e Fotocopia Garantfa y Factura y la guarda temporalmente en Archivo Gestion de
Garantia, para el control de Documentos en Transito.

e Abastecimiento se contacta con el Proveedor para la devolucién, cambio o
reparacién segin corresponda e informa el nombre del funcionario que
coordinard la efectividad de la garantfa

* Un funcionario de Planta o Contrata de la Unidad Técnica afectada, retira los
documentos del Departamento de Abastecimiento, para llevar el producto
adquirido donde indique el Proveedor. Abastecimiento deja el registro del
funcionario que retira los antecedentes.

* Concluido el proceso, el Funcionario de la Unidad técnica, debe informar por
escrito el resultado de su gestién y devolver los antecedentes al Departamento de
Abastecimiento.

Devolucién de Garantia v Factura:

e El departamento de Abastecimiento, toda vez que concluye un proceso de
validacién de la garantfa, remitira el expediente completo al Departamento de
Tesoreria.

® Revision Periddica del Archivo Gestién de Garantia.

6.1.5. Requisitos de Habilidad Legal Técnica v Financiera para Contratar con los
Organismos Publicos v Municipalidades

Seglin Art. N2 66 del Reglamento Ley N°19.886 de Compras Piiblicas, para cumplir con
estos requisitos los adjudicatarios proveedores deberan encontrarse inscritos en Chile
Proveedores o al momento de cotizar deberan anexar como documentos adjuntos los
siguientes antecedentes los cuales no podrédn tener un plazo de vigencia superior a 30
dias, contados a la fecha de la oferta:

Persona Natural:

* Fotocopia legalizada de Cédula de Identidad.

 Certificado de Deuda de la Tesorerfa General de la Republica

* Boletin Laboral y Previsional de la Direccién del trabajo.

* Declaracién Jurada acreditando no haber sido condenado con sancién de multa de
infraccién al DFL N2 1 del 2005, en mas de dos oportunidades, dentro de un
periodo de dos aifios, salvo que hubiesen transcurrido 3 afios desde el pago de la
dltima multa impuesta.

* Declaracién Jurada acreditando no haber sido condenado como consecuencia de
incumplimiento de contrato celebrado con alguna entidad regida por la Ley de
Compras en los tiltimos dos afios.

Municipalidad de Recoleta * Av. Recoleta N22774 = Teléfono: ‘Z 5,7
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Persona Juridica:

* Fotocopia legalizada del RUT de Ia Empresa.

o Certificado de Deuda de la Tesoreria General de la Republica

e Boletin Laboral y Previsional de la Direccién del trabajo.

e Declaracién Jurada acreditando no haber sido condenado con sancién de multa de
infraccién al DFL N@ 1 del 2005, en mas de dos oportunidades, dentro de un
periodo de dos afios, salvo que hubiese transcurrido 3 afios desde el pago de la
tltima multa impuesta.

® Declaracién Jurada acreditando no haber sido condenado como consecuencia de
incumplimiento de contrato celebrado con alguna entidad regida por la Ley de
Compras en los tltimos dos afios.

6.1.6. Gestién de Reclamos

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma probidad activa de www.mercadopublico.cl, respecto de algiin proceso de
adquisiciones dependiente de la Unidad de Compra, esta deberd dar respuesta en
conjunto con la Unidad Técnica, siendo informada la respuesta, en el caso de ser
necesario a través de la plataforma del Municipio. El tiempo de respuesta no debe
superar las 48 horas.

Municipalidad de Recoleta * Av. Recoleta N22774 = Teléfono: 5%\&'5
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6.2. Seleccién de Procedimiento de Compras v Contrataciones igual o
superiores de 100 UTM

6.2.1. Licitacién Publica igual o superior a 100 UTM e inferiora 1000 UTM (LE)

Paso 1: La Unidad requirente remitird a la SECPLA, la solicitud del proceso
licitatorio, de acuerdo a lo siguiente:

* Memorandum que contenga la siguiente informacién:
- Nombre de la licitacién,
- Unidad Técnica,
- Objetivos de la Licitacién,
- Descripci6n del Servicio/adquisicién a contratar,
- Duracién del Contrato, Costo Referencial,
- Pauta de Evaluacién indicando minimo 2 factores de evaluacién que aseguren
la eficacia y eficiencia del requerimiento,
- Aspectos Importantes del Servicio y/o Materia de Contratacién para establecer
Régimen de Multas,
- Lugares de Entrega.
- Experticia de los Oferentes, en caso que corresponda
- Certificaciones de Productos y/o Servicios, en caso que corresponda
e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: para aprobacién de bases, en
que se indique el Item Presupuestario, Centro de Costos, Presupuesto Disponible
para la licitacion.
e Baseso Especificaciones Técnicas, y/o Términos de Referencia, firmadas
por la Unidad Técnica.

Paso 2: Revisién de la Solicitud del Proceso Licitatorio:

La Secpla, a través de su Departamento de Licitaciones, realizard la revisién de la
Solicitud del Proceso Licitatorio, de no dar cumplimiento a la forma de ingreso de la
solicitud del requerimiento, ser4n devueltos por escrito a la Unidad Demandante, todos
los antecedentes a objeto de que estos sean completados y/o modificados.

Paso 3: Inicio Proceso de Licitacién Piblica

Una vez que la solicitud de proceso licitatorio da cumplimiento a la forma de ingreso, el
Departamento de Licitaciones-SECPLA, inicia el proceso de compra, elaborando las
respectivas Bases Administrativas, con la informacién proporcionada por la Unidad
Requirente.

° www.recolefa.cl
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Las bases administrativas serdn formuladas y elaboradas, considerando al menos
la siguiente informacién:

Descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos
Objetivo o motivo del contrato o compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes
Presentacién de las Propuestas

Apertura de las ofertas

Criterios de evaluacién

Formalizacién de la Contratacién

Garantias que se exigiran, Monto y duracién del contrato
Inspeccién Técnica

Forma y Modalidad de Pago

Presupuesto estimativo, disponible o referencial

e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

e Multas

e Calendario de Licitacién.

En esta etapa, se enviari a la Direccién de Control para la visacién del expediente, la
carpeta con las Bases de Licitacién y el Decreto Exento que Aprueba Bases de
Licitacion, que debe contener a lo menos lo siguiente:

® Documento de la Unidad Técnica en que solicita el proceso licitatorio.

e Ny fecha del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

* Especificar el documento técnico remitido por la Unidad Requirente [(Bases
Técnicas (BBTT), Especificaciones Técnicas (EETT), Términos de Referencia
(TDR)].

® Designacién de la Unidad Municipal, que serd la Unidad Técnica del proceso.

¢ Lafechayhora de cierre de Ia licitacin.

® Item presupuestario al cual debe imputarse el gasto.

Cuando el expediente se encuentra visado por la Direccién de Control, las Bases de
Licitacién y Decreto Exento que las aprueba, se remiten los documentos para la firma de
la Autoridad competente que aprobara la contratacién del bien o servicio.

En caso que la Direccién de Control, realice observaciones, se devolvera el expediente a
la Unidad Técnica para que sean subsanadas.

Paso 4: Publicacién en el portal www.mercadopublico.cl

Una vez que la Autoridad competente aprueba la contratacién del bien o servicio, a
través del Decreto Exento, éste se envia a la Secretaria Municipal para la tramitacién de
fecha y nimero.

Una vez que el Decreto se encuentra numerado,
Secretarfa Comunal de Planificacién, para que
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iniciar el proceso de compra y/o contratacién en el portal www.mercadopublico.cl,
ingresando todos los datos de la contratacién del bien o servicio que solicita la
plataforma electrénica.

Ademas anexarse en formato PDF los archivos con las visaciones de la Direccién de
Control y firma de la Unidad Técnica. A lo menos deben subirse a la plataforma como
archivos adjuntos lo siguiente:

- Bases Administrativas Generales y/o Especiales
- Términos de Referencia o Bases Técnicas, segun corresponda.
- Decreto Exento que aprueba el llamado a licitacién.

Una vez que este flujo se completa se publica la licitacién en el portal
www.mercadopublico.cl, generdndose la ID que identificara el proceso licitatorio.

Se debe considerar un plazo minimo de publicacién en el Sistema de Compras Ptblicas,
en el caso de las contrataciones para montos superiores a 100 UTM e inferiores a 1000
UTM, se debe considerar un plazo minimo de 10 dias corridos.

Se hace presente que, en el caso de las Unidades de Compra EDUCACION-SALUD-
CEMENTERIO, la SECPLA finaliza su intervencién en la etapa de aprobacién del
llamado a licitacién por Decreto Exento, por tanto ellos realizaran la publicacién
de sus procesos licitatorios hasta la finalizacién del mismo.

Paso 5: Visita a Terreno y Entrega de Muestras

Durante el periodo de proceso de licitacién, los proponentes sélo podridn mantener
contacto con la entidad licitante, a través las visitas a terreno, presentaciones,
exposiciones, entrega de muestras o pruebas, sélo cuando han sido previstas en las bases
de licitacién, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

Paso 6: Etapa de Preguntas, Respuestas y Aclaraciones

Todas las consultas de los proponentes deben ser realizadas a través del foro de
licitacién dispuesto en la plataforma del sistema de compras publicas, el cudl serj el
inico medio vélido para que la unidad licitante responda.

Una vez que se cumple la fecha de consultas establecida en el calendario de la licitacién,
la Unidad de Compra debe verificar si existen preguntas, si existen se debe bajar el
archivo y enviar a la unidad requirente para que elabore las respuestas.

La Unidad Requirente debera enviar el archivo de respuestas para subirlas al portal de
acuerdo al calendario previamente establecido.

S Y /-'.\\\::-1'."'::” ,/:,.j
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Paso 7: Cierre de la Licitacién y Apertura de Ofertas en el Portal
Una vez cumplido el plazo para la recepcién de las ofertas de acuerdo al calendario, se
cierre la licitacion en la plataforma del sistema de compras ptblicas.

Segun lo sefialado en el calendario de Ia licitacién, se retine la Comisién de Apertura
seflalada en las bases, y procede a la apertura de las propuestas presentadas en el
sistema de compras piiblicas, se verifican los antecedentes de respaldo en virtud de lo
solicitado en las Bases, los proponentes que cumplan, se aceptard su oferta, y los
proponentes que no cumplan seran dejados fuera de bases.

Se emitird un Acta de Apertura firmada por los miembros de la Comisién, donde quede
constancia de lo ocurrido en dicho proceso, luego en formato PDF el acta de apertura
junto con el Informe de Recepcién de Garantias de Seriedad de la Oferta (emitido por el
Secretario Municipal), sera subido por la Unidad de Compra a la ID en el sistema de
compras publicas.

Paso 8: Proceso Sin oferentes y Publicacién de Declaracién de Desierta

En el caso de no existir ofertas, 1a Unidad de Compra, elaborara la propuesta de Decreto
Exento que declara desierta la licitacién enviandola a la Direccién de Control para su
VB9, y posterior tramites de firmas y aprobacién.

Una vez aprobado el decreto exento que declara desierta la licitacién, la Unidad de
Compra publica en el portal de Mercado Publico, lo resuelto en el Decreto Exento, y lo
subird en formato PDF a la ID del sistema de compras publicas.

Sera responsabilidad de la Unidad Técnica informarse del resultado del proceso, revisar
el expediente, y solicitar a la SECPLA un nuevo proceso licitatorio. En los casos que se
modifiquen las Bases de Licitacién deber4 efectuarse una nueva Licitacién Publica, de lo
contrario si no se modifican se puede proceder a efectuar una Licitacién Privada
invitando a lo menos a tres oferentes a participar.

Paso 9: Proceso con Ofertas
Una vez finalizado el proceso de recepcion de ofertas, la Unidad de Compra, elaborara un
CD con todos los antecedentes de la licitacién, incluidas las ofertas de los proponentes
aceptados en el portal, y lo remitira a la Unidad Técnica para que en el mérito de su
funcién coordine las reuniones con la Comisién Evaluadora, segtin lo establecido en las
bases.

La Comisién Evaluadora estari compuesta a lo menos por las siguientes personas,
quienes de acuerdo a su competencia deberan elaborar el Informe Técnico el cual
propone al adjudicatario.

- Director de la Unidad Técnica
- Director SECPLA

- Director Asesoria Juridica

- Administrador Municipal
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Paso 10: Evaluacién de Ofertas- Informe de Evaluacion
La Comision evaluari las ofertas presentadas en el Sistema de Informacién, conforme a
los criterios de evaluacién previamente establecidos en las bases, con el objeto de
seleccionar la oferta que cumpla con los requisitos establecidos en las Bases y/o
Términos de Referencia, generando el respectivo Cuadro Comparativo correspondiente
al proceso, emitiendo un Informe de Evaluacién de dicho proceso, el cuil debe
contener:
e Criterios y Ponderaciones
* Las ofertas que deben declararse Inadmisibles, especificando los requisitos
incumplidos.
* La proposicién de declaracién de la licitacién como desierta, en caso que no
queden propuestas admisibles para la evaluacion.
e Laasignacién de puntajes y las férmulas de calculo.
* La proposicién de adjudicacién.

El Informe de Evaluacién debers ser firmado por todos los miembros de la Comisiéon
Evaluadora, quienes deben dejar constancia en dicho documento de no tener conflictos
de interés alguno en relacién a los oferentes que participan en el proceso licitatorio.

Paso 11: Proposicién del Resultado de Ia Evaluacion.

Una vez finalizado el proceso de evaluacién, la Comisién Evaluadora, con la totalidad de
antecedentes de la licitacién, deber4 proponer al Sr. Alcalde el V2B?, |a Adjudicacién y/o
Desercién, segiin sea el resultado en el Informe de Evaluacioén.

No obstante, se debe considerar, que en los convenios y contratos que involucren montos
iguales o superiores al equivalente a 500 UTM de financiamiento municipal, requerirén
el Acuerdo del Concejo*.

Paso 12: Decreto de Adjudicacién
En esta etapa la Unidad de Compra, con la propuesta elaborada por la Comisién
Evaluadora a la Alcalde, elaborara el Decreto de Adjudicacién, que debe contener a lo
menos lo siguiente:
e Decreto que aprueba el llamado y las bases de licitacién.
* LalD con que se publica el llamado en el sistema www.mercadopublico.cl
e El documento con que se recibieron las Garantfas de Seriedad de la Oferta por
parte del Secretario Municipal
* Las Ofertas disponibles al momento de Ia Apertura Electrénica.
* Las Ofertas que en la Apertura Administrativa, Técnica y Econdmica quedan
admisibles para la evaluacién.

—
* Articulo 65, Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
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e Las Ofertas que en la Apertura Administrativa, Técnica y Econémica quedan
fuera de bases, indicando el motivo.

* El Informe de Proposicién de Adjudicacién suscrito por la Comisién Técnica
Evaluadora, indicando los nombres y cargos de los miembros de la Comisién.

* EIN?y fecha del Certificado de Disponibilidad para la Adjudicacién.

* Nombre y RUT del oferente adjudicado, bien o servicio que se adjudica, monto
total de la adjudicacién (impuestos incluidos)

® Plazo de Entrega, o duracién de la contratacién (segtin corresponda)

° La Unidad Municipal que seri Ia Unidad Técnico Administrativa de |a
contratacion.

e ElItem presupuestario al que se imputara el gasto.

° Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, segtin lo sefialado en las bases.

e Formalizacién dela contratacion, segtin lo sefialado en las bases.

Finalmente, el Decreto de Adjudicacién con todos los antecedentes de la licitacion,
deberd enviarse para el V°B® del Director de Control, para aprobar la adjudicacién final.

Paso 13: Aprobacién Decreto de Adjudicacién

Luego de visado el Decreto de Adjudicacién por la Direccién de Control, la Unidad de
Compra lo remitira al tramite de firmas de la Autoridad Comunal, para su posterior firma
¥ numeracién en Secretaria Municipal.

Paso 14: Publicacién de la Adjudicacién en el portal www.mercadopublico.c]
El Supervisor de Compras de la Unidad de Compra, ingresard y publicard toda la
documentacién pertinente para autorizar la decisién de contratacién en
www.mercadopublico.cl, considerando a lo menos:

e Informe de Evaluacién de ofertas.

e Decreto Exento que adjudica la licitacién,

e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria o Compromiso Presupuestario.

Paso 15: Emisién de Orden de Compra al Proveedor

En el caso, de que en las bases de licitacién se establecié que la contratacién se
formalizar4 con la emisién de una Orden de Compra, una vez que la adjudicacién haya
sido publicada en el portal, se procederd a generar la respectiva Orden de Compra en el
portal.

Se debe considerar que para procesos de compra entre 100 ¥ 1000 UTM, éstos se podran
formalizar mediante la emisién de la Orden de Compra y la aceptacion de ésta por parte
del proveedors.

—
§ Articulo 63, Decreto 250 Reglamento de Compras Piiblicas, de la Ley 19.886
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Paso 16: Envio OC al Proveedor.

Una vez generada la Orden de Compra se envia al proveedor para su aceptacion, luego la
Unidad de Compra, remite al Departamento de Contabilidad para imputacién del gasto la
Orden Compra con sus antecedentes,

Paso 17: Elaboracién de Contrato

Cuando en las bases de licitacién se establecié que la contratacién serfa formalizacién
con un “Contrato”, la Secretaria Municipal enviara a la Direccién Juridica, el Decreto de
Adjudicacién con todos los antecedentes de la contratacién que fueron anexados por la
Unidad de Compra, para que puedan elaborar el respectivo contrato, dicho
departamento debera gestionar que el contrato sea suscrito por las partes involucradas,
generando la resolucién que aprueba el respectivo contrato.

Se debe tener presente, que para que las partes puedan suscribir el respectivo contrato,
el oferente adjudicatario, deber presentar una Garantfa de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Contrato, a favor de la Municipalidad de Recoleta, segun lo establecido
en las bases de licitacién.

Paso 18: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucién que aprueba el contrato, son
enviadas por la Direccién Juridica a la Unidad de Compra, para que lo puedan anexar en
la ficha del proceso publicado en www.mercadopublico.c]
Una vez publicado el decreto que aprueba el contrato y el contrato, la Unidad de Compra
debe proceder a solicitar a la Tesorerfa la devolucién de las Garantias de Seriedad de la
Oferta de los proponentes que no resultaron adjudicados.

6.2.2. Licitacién Piblica igual o superior a 1000 UTM e inferiora 2.000 UTM ( LP)

Paso 1: La Unidad requirente remitir a Ia SECPLA, la solicitud del proceso licitatorio, de
acuerdo a lo siguiente:
* Memorandum que contenga la siguiente informacién:
- Nombre de la licitacién,
- Unidad Técnica,
- Objetivos de la Licitacién,
- Descripcién del Servicio/adquisicién a contratar,
- Duracién del Contrato, Costo Referencial,
- Pauta de Evaluacién indicando minimo 2 factores de evaluacién que aseguren
la eficacia y eficiencia del requerimiento,
- Aspectos Importantes del Servicio y/o0 Materia de Contratacién para establecer
Régimen de Multas,
- Lugares de Entrega.
- Experticia de los Oferentes, en caso que corresponda
- Certificaciones de Productos y/o Servicios, en caso que corresponda

P4
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e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: para aprobacién de bases, en
que se indique el Item Presupuestario, Centro de Costos, Presupuesto Disponible
para la licitacion.

° Bases o Especificaciones Técnicas, y/o Términos de Referencia, firmadas
por la Unidad Técnica.

Paso 2: Revision de la Solicitud del Proceso Licitatorio:

La Secpla, a través de su Departamento de Licitaciones, realizara la revision de la
Solicitud del Proceso Licitatorio, de no dar cumplimiento a la forma de ingreso de la
solicitud del requerimiento, seran devueltos por escrito a la Unidad Demandante, todos
los antecedentes a objeto de que estos sean completados y/o modificados.

Paso 3: Inicio Proceso de Licitacién Piblica

Una vez que la solicitud de proceso licitatorio da cumplimiento a la forma de ingreso, el
Departamento de Licitaciones-SECPLA, inicia el proceso de compra, elaborando las
respectivas Bases Administrativas, con la informacién proporcionada por la Unidad
Requirente.

En esta etapa, se enviard a la Direccién de Control para la visacién del expediente, la
carpeta con las Bases de Licitacién y el Decreto Exento que Aprueba Bases de
Licitacién, que debe contener a lo menos lo siguiente:

e Documento de la Unidad Técnica en que solicita el proceso licitatorio.

e N2y fecha del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

* Especificar el documento técnico remitido por la Unidad Requirente [(Bases
Técnicas (BBTT), Especificaciones Técnicas (EETT), Términos de Referencia
(TDR)].

® Designacién de la Unidad Municipal, que ser4 la Unidad Técnica del proceso.

e Lafechayhora de cierre de la licitacién.

e [tem presupuestario al cual debe imputarse el gasto.

Cuando el expediente se encuentra visado por la Direccién de Control, las Bases de
Licitacién y Decreto Exento que las aprueba, se remiten los documentos para la firma de
la Autoridad competente que aprobara la contratacién del bien o servicio.

En caso que la Direccién de Control, realice observaciones, se devolver4 el expediente a
la Unidad Técnica para que sean subsanadas.

Paso 4: Publicacién en el portal www.mercadopublico.cl

Una vez que la Autoridad competente aprueba la contratacién del bien o servicio, a
través del Decreto Exento, éste se envia a la Secretaria Municipal para la tramitacién de
fecha y nimero.

-
Municipalidad de Recoleta = Av. Recoleta N22774 » Tel
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Una vez que el Decreto se encuentra numerado, se remite con las bases respectivas a la
Secretarfa Comunal de Planificacién, para que el Departamento de Licitaciones pueda
iniciar el proceso de compra y/o contratacién en el portal www.mercadopublico.cl.
ingresando todos los datos de la contratacién del bien o servicio que solicita la
plataforma electrénica.

Ademds anexarse en formato PDF los archivos con las visaciones de la Direccién de
Control y firma de la Unidad Técnica. A lo menos deben subirse a Ia plataforma como
archivos adjuntos lo siguiente:

- Bases Administrativas Generales y/o Especiales

- Términos de Referencia ¢ Bases Técnicas, segin corresponda.

- Decreto Exento que aprueba el llamado a licitacién.

Una vez que este flujo se completa se publica la licitacién en el portal
www.mercadopublico.cl, generdndose la ID que identificara el proceso licitatorio.

Se debe considerar un plazo minimo de publicacién en el Sistema de Compras Piiblicas,
en el caso de las contrataciones para montos superiores a 100 UTM e inferiores a 1000
UTM, se debe considerar un plazo minimo de 10 dfas corridos,

Se hace presente que, en el caso de las Unidades de Compra EDUACION-SALUD-
CEMENTERIO, la SECPLA finaliza su intervencién en la etapa de aprobacién del
llamado a licitacién por Decreto Exento, por tanto ellos realizaran la publicacién
de sus procesos licitatorios hasta la finalizacién del mismo.

Paso 5: Visita a Terreno y Entrega de Muestras

Durante el periodo de proceso de licitacion, los proponentes sélo podrédn mantener
contacto con la entidad licitante, a través las visitas a terreno, presentaciones,
exposiciones, entrega de muestras o pruebas, sélo cuando han sido previstas en las bases
de licitaci6n, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

Paso 6: Etapa de Preguntas, Respuestas y Aclaraciones

Todas las consultas de los proponentes deben ser realizadas a través de] foro de
licitacién dispuesto en la plataforma del sistema de compras publicas, el cudl seri el
unico medio vélido para que la unidad licitante responda.

Una vez que se cumple la fecha de consultas establecida en el calendario de la licitacién,
la Unidad de Compra debe verificar si existen preguntas, si existen se debe bajar el
archivo y enviar a la unidad requirente para que elabore las respuestas.

La Unidad Requirente deber4 enviar el archivo de respuestas para subirlas al portal de
acuerdo al calendario previamente establecido.

Municipalidad de Recoleta » Av. Recoleta NQ2774 «
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Paso 7: Cierre de la Licitacién y Apertura de Ofertas en el Portal
Una vez cumplido el plazo para la recepcién de las ofertas de acuerdo al calendario, se
cierre la licitacién en la plataforma del sistema de compras publicas.

Segun lo sefialado en el calendario de Ia licitacién, se retine la Comisién de Apertura
seflalada en las bases, y procede a la apertura de las propuestas presentadas en el
sistema de compras publicas, se verifican los antecedentes de respaldo en virtud de lo
solicitado en las Bases, los proponentes que cumplan, se aceptard su oferta, y los
proponentes que no cumplan seran dejados fuera de bases.

Se emitird un Acta de Apertura firmada por los miembros de la Comisién, donde quede
constancia de lo ocurrido en dicho proceso, luego en formato PDF el acta de apertura
junto con el Informe de Recepcién de Garantias de Seriedad de la Oferta (emitido por el
Secretario Municipal), sera subido por la Unidad de Compra a la ID en el sistema de
compras publicas.

Paso 8: Proceso Sin oferentes y Publicacién de Declaracién de Desierta

En el caso de no existir ofertas, la Unidad de Compra, elaborara la propuesta de Decreto
Exento que declara desierta la licitacién enviandola a la Direccién de Control para su
VeB2, y posterior tramites de firmas y aprobacién.

Una vez aprobado el decreto exento que declara desierta la licitacién, la Unidad de
Compra publica en el portal de Mercado Publico, lo resuelto en el Decreto Exento, y lo
subird en formato PDF a la ID del sistema de compras publicas.

Sera responsabilidad de la Unidad Técnica informarse del resultado del proceso, revisar
el expediente, y solicitar a la SECPLA un nuevo proceso licitatorio. En los casos que se
modifiquen las Bases de Licitacién debers efectuarse una nueva Licitacién Publica, de lo
contrario si no se modifican se puede proceder a efectuar una Licitacién Privada
invitando a lo menos a tres oferentes a participar.

Paso 9: Proceso con Ofertas

Una vez finalizado el proceso de recepcion de ofertas, la Unidad de Compra, elaborara un
CD con todos los antecedentes de la licitacién, incluidas las ofertas de los proponentes
aceptados en el portal, y lo remitirad a la Unidad Técnica para que en el mérito de su
funcién coordine las reuniones con la Comisién Evaluadora, segin lo establecido en las
bases.

La Comisién Evaluadora estara compuesta por las siguientes personas, quienes de
acuerdo a su competencia deberdn elaborar el Informe Técnico el cual propone al
adjudicatario.

P L Y
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Comisién Evaluadora: estara compuesta por, a lo menos los siguientes funcionarios:
- Director de la Unidad Técnica

- Director SECPLA

- Director Asesorfa Juridica

- Administrador Municipal

Paso 10: Evaluacién de Ofertas- Informe de Evaluacién
La Comisién evaluar las ofertas presentadas en el Sistema de Informacién, conforme a

Criterios y Ponderaciones

* Las ofertas que deben declararse inadmisibles, especificando los requisitos
incumplidos.

* La proposicién de declaracién de Ia licitacién como desierta, en caso que no
queden propuestas admisibles para la evaluacién.

* Laasignacién de puntajes y las férmulas de calculo.

* Laproposicién de adjudicacién.

El Informe de Evaluacién debe ser firmado por todos los miembros de la Comisién
Evaluadora, quienes deben dejar constancia en dicho documento que declaran no tener
conflicto de interés alguno en relacién a los oferentes que participan en el proceso
licitatorio.

Paso 11: Proposicién del Resultado de la Evaluacién.

Una vez finalizado el proceso de evaluacién, la Comisién Evaluadora, con la totalidad de
antecedentes de la licitacién, debers proponer al Sr. Alcalde e] V2B?, |3 Adjudicacién y/o
Desercién, segtin sea el resultado en el Informe de Evaluacién.

No obstante, se debe considerar, que en los convenios y contratos que involucren montos
iguales o superiores al equivalente a 500 UTM de financiamiento municipal, requeriran
el Acuerdo del Concejos.

-_—

& Articulo 65, Ley 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades.
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Paso 12: Decreto de Adjudicacién

En esta etapa la Unidad de Compra, con la propuesta elaborada por la Comisién
Evaluadora a la Alcalde, elaborara el Decreto de Adjudicacién, que debe contenera lo
menos lo siguiente:

® Decreto que aprueba el llamado y las bases de licitacién.

* LaID con que se publica el llamado en el sistema www.mercadopublico.cl

° El documento con que se recibieron las Garantias de Seriedad de Ia Oferta por
parte del Secretario Municipal

* Las Ofertas disponibles al momento de |a Apertura Electrénica.

® Las Ofertas que en la Apertura Administrativa, Técnica y Econdémica quedan
admisibles para la evaluacién.

® Las Ofertas que en la Apertura Administrativa, Técnica y Econémica quedan
fuera de bases, indicando el motivo,

e El Informe de Proposicién de de Adjudicacién suscrito por la Comisién Técnica
Evaluadora, indicando los nombres y cargos de los miembros de la Comisidn.

* EIN®?yfecha del Certificado de Disponibilidad para la Adjudicacién.

e Nombre y RUT del oferente adjudicado, bien o servicio que se adjudica, monto
total de la adjudicacién (impuestos incluidos)

* Plazo de Entrega, o duracién de la contratacion (segiin corresponda)

° La Unidad Municipal que sera la Unidad Técnico Administrativa de Ia
contratacién.

* ElItem presupuestario al que se imputara el gasto.

° Garantfa de Fiel Cumplimiento de Contrato, segin lo sefialado en las bases.

e Formalizacién de la contratacion, segtin lo sefialado en las bases.

Finalmente, el Decreto de Adjudicacién con todos los antecedentes de la licitacion,
deberd enviarse para el V°B® del Director de Control, para aprobar la adjudicacién final.

Paso 13: Aprobacién Decreto de Adjudicacién

Luego de visado el Decreto de Adjudicacién por la Direccién de Control, la Unidad de
Compra lo remitir4 al tramite de firmas de Ia Autoridad Comunal, para su posterior firma
y numeracioén en Secretaria Municipal.

Paso 14: Publicacién de la Adjudicacién en el portal www.mercadopublico.cl
El Supervisor de Compras de la Unidad de Compra, ingresara y publicard toda la
documentacién  pertinente bara autorizar la decisién de contratacién en
www.mercadopublico.cl, considerando a lo menos:

e Informe de Evaluacién de ofertas,

 Decreto Exento que adjudica la licitacién.

e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria o Compromiso Presupuestario.
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Paso 15: Elaboracién de Contrato

Cuando en las bases de licitacién se establecié que la contratacién serfa formalizacién
con un “Contrato”, la Secretaria Municipal enviari a la Direccién Juridica, el Decreto de
Adjudicacién con todos los antecedentes de la contratacién que fueron anexados por la
Unidad de Compra, para que puedan elaborar el respectivo contrato, dicho
departamento debera gestionar que el contrato sea suscrito por las partes involucradas,
generando la resolucién que aprueba el respectivo contrato.

Se debe tener presente, que para que las partes puedan suscribir el respectivo contrato,
el oferente adjudicatario, debers presentar una Garantfa de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Contrato, a favor de la Municipalidad de Recoleta, segiin lo establecido
en las bases de licitacion.

Paso 18: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucién que aprueba el contrato, son
enviadas por la Direccién Juridica a la Unidad de Compra, para que lo puedan anexar en
la ficha del proceso publicado en www.mercadopublico.c]

Una vez publicado el decreto que aprueba el contrato y el contrato, la Unidad de Compra
debe proceder a solicitar a la Tesoreria la devoluci6n de las Garantfas de Seriedad de la
Oferta de los proponentes que no resultaron adjudicados.

6.2.3. Licitacién Piblica igual 0o superior a 2.000 UTM e inferior a 5.000 UTM
(LQ)

En las licitaciones en las superiores a 2.000 UTM, el procedimiento de compra y
contratacion es el mismo que el descrito anteriormente para las contrataciones mayores
a 1000 UTM, la diferencia esta normada por el Reglamento de Compras Piiblicas en su
Art. N° 31 “el otorgamiento de Iq garantia de seriedad serd obligatorio en las
contrataciones que superen las 2.000 UTM".

6.2.4. Licitacién Piiblica isual O superiora 5.000 UTM_(LR)

En las licitaciones en las superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracién de las
bases, se deberd obtener y analizar informacién acerca de las caracteristicas de los
bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra
caracteristica que se requieran para la confeccién de las bases, realizando una
CONSULTA AL MERCADO en la forma regulada en el presente manual de
procedimientos, siendo un requisito obligatorio previo al desarrollo de Ia licitacién
respectiva.

|:$.: .'.:'.\\' s 7 ;
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6.2.5. Procedimiento Consultas al Mercado ( RF)

Las Consultas al Mercado, si bien no es un procedimiento de compra y/o contratacién, es
una herramienta que permite efectuar antes de la elaboracién de las bases de licitacién,
procesos formales de consultas o reuniones con los proveedores. Estos se convocan a
través de llamados publicos y abiertos, a través del portal MercadoPublico.cl, con el
objeto de obtener informacién acerca del mercado, precios y caracteristicas de los bienes
0 servicios requeridos, tiempos de preparacion de la oferta, o cualquier otra que requiera
a modo de retroalimentacién para elaborar de la manera mis completa y precisa posible
las bases de licitacién.

Para realizar una Consulta al Mercado, la Unidad Requirente debers solicitarla por
escrito ala Unidad de Compra, de acuerdo a lo siguiente:

* Nombre de consultas al mercado, debe ser un nombre adecuado que identifique el
tema por el cual desea realizar consultas a los proveedores.

* Descripcién de la consulta al mercado Incluya una descripcién breve que explique de
qué se trata, para que los proveedores tengan mayor certeza de lo que se requiere.

® Motivos de la consulta al mercado, lo que espera o necesita de los proveedores.

e Tipo de convocatoria: electrénica -via Mercado Publico. El tipo de convocatoria
siempre es electrénica a través de www.mercadopublico.cl, debe indicar el periodo
de tiempo que se tendra publicada su convocatoria antes de efectuar consultas de
mercado a los proveedores.

* Indicar los datos de contacto de la persona encargada de recibir las respuestas de los
proveedores.

® indicar el o los rubros con los cuales se relaciona la consulta al mercado, con esto
Invitard a todos los proveedores a que ofrezcan productos o servicios relacionados.

* Adjuntar especificaciones técnicas, fotografias, o toda aquella informacién que sirva
a los proveedores para responder de mejor forma a la Consulta que se le esti
realizando.

Con toda la informacién anterior, la Unidad de Compra ingresa al portal
www.mercadopublico.cl , la Consulta al Mercado, una vez que finaliza el plazo de la
convocatoria, se informar4 a la Unidad Requirente el resultado obtenido en el proceso.
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6.2.6. Comprasyv Contrataciones via Convenio Marco isuales 0 superiores a 100
UTM e inferiores a 1.000 UTM

No obstante los procedimientos de compras definidos precedentemente, la
Municipalidad podré prescindir de sy utilizacién si el bien o servicio a contratar se
encuentre disponible a través de Ia existencia de un convenio marco.

El Convenio Marco es un acuerdo celebrado previa licitacién publica, por la Direccién de
Compras y Contratacién Piiblica con uno o mds proveedores determinados, a través de
un Catalogo Electrénico dispuesto en el sitio www.mercadopublico.cl.

En dicho Catélogo Electrénico, para los usuarios del sistema, se establecen precios,
condiciones de compra, especificaciones del producto o servicio, entre otras.

Procedimiento

El usuario o unidad demandante antes de formular su requerimiento, debera informarse
en la Unidad de Compra, respectiva sobre la existencia del producto o servicio en el
Catdlogo Electrénico.

El usuario o unidad demandante debe gestionar el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria con la Unidad de Administracién y Finanzas correspondiente.
Sien la compra se comprometieran recursos municipales superiores a las 500 UTM, y en
conformidad a la letra i, articulo 652 de la Ley 18.695.- Orgénica Constitucional de
Municipalidades, se requerir4 antes de Ia emisién de la Orden de Compra, el acuerdo del
Concejo Municipal, el cual tendré Ia facultad legal de aprobar o rechazar la compra.
La Unidad requirente debers formular su requerimiento a través de una Solicitud de
Materiales, la cual deber4 contener a lo menos la siguiente informacién:

® Numero y fecha de la solicitud.

* Direccién que solicita el proceso de compra.

* Destino de los bienes o servicios a adquirir.

* Definicién de las caracterfsticas de los bienes y / o servicios a adquirir, indicando
a lo menos las siguientes: codigo de producto (ID del producto), variables de
cantidad, unidad de medida, descripcién y especificaciones.
[tem presupuestario,
Centro de Responsabilidad (centro de costo).
Gasto Mdximo Autorizado, visado por SECPLA-Presupuesto.
Mecanismo de Compra: para este caso el Usuario o Unidad Demandante deberd
indicar claramente que se trata de un proceso de compra a través del Convenio
Mareco.
e Nombre del funcionario de la Unidad Técnica que actuard como responsable del

proceso de compra (nombre, cargo, teléfono y correo electrénico)
® Firmay timbre del Director de la Unidad Técnica.
e Firmay timbre del Administrador Municipal.
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La Unidad Técnica remitird a la Unidad de Compra, la Solicitud de Materiales y el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

La Unidad de Compra, procederi a emitir la Orden de Compra, en el portal
www.mercadopublico.cl, envidndosela al proveedor.

La Unidad de Compra, remitira al Departamento de Contabilidad, los antecedentes de la
compra para su imputacién.

La Unidad de Compra remitir4 a la Unidad Técnica, la Orden de Compra, quienes son los
responsables técnico-administrativos del proceso de adquisicién

6.2.7. Compras y Contrataciones via Convenio Marco isuales o superiores a 1.000

UTM (Grandes Compras)

Objetivo

Describir los procedimientos y orientaciones bésicas para la aplicacién del mecanismo
de "Grandes Compras", regulado por el articulo 14 bis del decreto N° 250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la ley N°19.886.

Concepto y Ambito de Aplicacién

Los procedimientos administrativos que convoca la DCCP, para la incorporacién de
bienes y servicios al catdlogo electrénico de convenios marco, revisten la naturaleza de
una licitacién puablica. A su respecto, de acuerdo al articulo 30, letra d), de la ley N°
19.886 dicha facultad se circunscribe a "licitar bienes y servicios a través de la
suscripcién de convenios marco”.

A través del procedimiento licitatorio de Convenio Marco, de naturaleza concursal, se
fijan las condiciones técnicas y econdémicas de las ofertas, criterios de evaluacién y
ponderaciones, finalizando dicho procedimiento con la adjudicacién a los proveedores
mejor evaluados, los que con sus bienes y/o servicios pasan a formar parte del catidlogo
electrénico. De este modo, si el bien o servicio est4 disponible en el catdlogo de convenio
marco, la Unidad de Compra podra emitir la respectiva orden de compra al proveedor en
el contexto de la ejecucién del convenio marco que en su oportunidad licité la DCCP,
independientemente del monto o la naturaleza de los bienes o servicios involucrados.

Seguidamente, valga precisar que el reglamento de la ley N° 19.886 -contenido en el
decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda- y modificaciones posteriores,
establece el mecanismo de "Grandes Compras", el cual limita la discrecionalidad de las
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entidades ptiblicas a la hora de efectuar contrataciones via convenio marco, cuando éstas
superen las 1.000 UTM.?

el convenio marco respectivo. Dicho procedimiento, por lo tanto, se enmarca en la

ejecucién de un convenio marco ya vigente, previamente licitado, y persigue la obtencién
de mejores condiciones de oferta, cuando la compra es por volimenes importantes.

Orientaciones Bésicas
De la Intencién de Compra:

a) En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, la Unidad de
Compra deberd comunicar, a través del Sistema de Informacién, en la aplicacién
disponible para tal efecto, la Intencién de Compra a todos los proveedores que
tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto requerido.

b) Los documentos que contienen la llamada Intencién de Compra no son bases de
licitacién. No corresponde, por lo tanto, que en su texto se contengan
disposiciones propias de un pliego de condiciones aplicable a una licitacién
publica, tales como la exigencia de inscripcién en ChileProveedores, y la fijacién
de criterios y sub-criterios de evaluacién distintos, tanto en su contenido como en
sus ponderaciones, de aquellos establecidos en las bases de licitacién del
Convenio Marco. Con todo, el documento que comunica la Intencién de Compra
siempre debe indicar, a lo menos, las siguientes materias:

_—

7 El articulo 14 bis del mencionado cuerpo reglamentario establece:

"En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, las entidades deberdn comunicar, a través del Sistema, la intencién de
compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto requerido,

Esta comunicacidn serd realizada con la debida antelacidn, considerando los tiempos estdndares necesarios para la entrega de la
cantidad de bienes o servicios solicitados, plazo que en ningin caso serd inferior a los 10 dias corridos antes de la emision de la orden de
compra.

En ella se indicard, al menos, la fecha de decisién de compra, el producto o servicio requerido, la cantidad y las condiciones de entrega. La
entidad deberd seleccionar la oferta mds convenien te segiin resultado del cuadro comparativo que deberd confeccionar sobre la base de

S
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b.1) Lafecha de decisién de compra:

Al respecto, debe recordarse que de acuerdo al articulo 14 bis del
reglamento de la ley N° 19.886, la comunicacion de la Intencién de
Compra debe ser realizada con la debida antelacién, considerando los
tiempos estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o
servicios solicitados, plazo que en ningtin caso ser inferior a los 10 dias
habiles entre la publicacién de la Intencién de Compra y el cierre del
plazo de presentacién de ofertas. Se recomienda contemplar plazos
amplios, superiores al minimo, que permitan a los proveedores preparar
adecuadamente sus ofertas.

b.2) Ladescripcién del Item o producto requerido:
El Item o producto requerido debe corresponder a alguna de las categorfas
y tipos de producto adjudicadoss, por lo que aquel debe encontrarse en el
catalogo del respectivo convenio marco, ya sea el que se haya adjudicado
originalmente en la licitacién del convenio marco, o bien, el que haya sido
incorporado posteriormente al catalogo en conformidad a la clausula de
actualizacién de productos de las bases de licitacién.

En relacién a lo sefialado, no resulta procedente que los compradores
contacten directamente a los proveedores para solicitarles la
incorporacién al catdlogo de uno o mas productos, con la finalidad de
someter a dichos productos a un llamado especial, a través del mecanismo
de las Grandes Compras, a menos que dicho requerimiento se haya
formulado en forma transparente, a través del foro publico de Grandes
Compras disponible en la plataforma www.chilecompra.cl.?

Por ultimo, debe existir una singularizacién precisa de los productos a
adquirir a través del mecanismo de Grandes Compras, posibilitindose de
este modo que se asocie la identidad de aquéllos con la de los productos
descritos en las érdenes de compra que en definitiva se emitan. De esta
manera, cabe advertir que en el evento de que la Unidad de Compra
requiera la adquisicién de uno o mas productos, en un solo procedimiento
de Grandes Compras, debera singularizar en la Intencion de Compra el
listado completo de los productos requeridos, no pudiendo dicho
documento limitar la definicién a tan solo uno de aquellos. Asf, a modo
ejemplar, cabe sefialar que si la entidad pretende comprar a través de un

—— e e
®En las bases de convenios marco, los bienes ¥y servicios a licitar se clasifican, desde lo genérico a lo especifico, en 3 grupos: 1)
Categoria: corresponde a una descripcidn genérica que engloba a dos o mas "tipos de producto”, todos los cuales se cifien a dicha
descripcién; 2°) Tipo de Producto: corresponde a una descripcién especifica que comprende a dos o ms "ftems o productos”, todos los
cuales se cifien a dicha descripcién; 3°) Item o Producto: Corresponde a la descripcién detallada y especifica, desde un punto de vista
técnico, de un bien o servicio determinado, perteneciente a una categoria y tipo de producto licitados.

® Sin perjuicio de lo anterior, cabe enfatizar que toda solicitud de actualizacién de productos en el catilogo de convenios marco, debe
ser formalmente planteada por el proveedor a la Direccién ChileCompra, a través de las aplicaciones y canales que se han dispuesto
para este fin, segtin las reglas establecidas en las respectivas bases de licitacién del convenio marco. P

e W2 N\ s/
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procedimiento de Grandes Compras un conjunto de productos que
comprenda "cuadernos”, "reglas”, "lapices" y "sacapuntas"”, la entidad debe
describir en su Intencién de Compra el listado completo, no pudiendo
restringir la definicién del requerimiento Gnicamente a la compra de
"cuadernos".

b.3) Lacantidad y las condiciones de entrega:
La cantidad del producto requerido, asf como las condiciones de entrega
(lugar y plazos de entrega, entre otros), deben encontrarse detallados en el
documento de Intencién de Compra, y no pueden ser modificadas por la
entidad publica con posterioridad a la publicacién de dicho documento.

b.4) Los criterios de evaluacién:
La Intencién de Compra debe definir taxativamente cuales son los
criterios que se emplearon para evaluar las ofertas recibidas, asf como sus
ponderaciones, con la finalidad de seleccionar a la oferta ganadora. Dichos
criterios deben cumplir con las condiciones que se exponen en el siguiente
punto.

De los Criterios de Evaluacién:

a) Elarticulo 14 bis del reglamento de Ia ley N° 19.886 dispone, en lo que interesa,
que la respectiva entidad ptblica deber seleccionar la oferta mas conveniente
segun el resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base
de los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en las bases de licitacién
del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables.

b) Por lo tanto, no se podrin contener en la Intencién de Compra criterios de
evaluacion adicionales, distintos a los previamente considerados en las bases de
licitacién del Convenio Marco.

c) Ahora bien, procede la utilizacién de los criterios de evaluacién contenidos en las
bases, "en lo que sea aplicable”. Ello quiere decir que no existe la obligacién de
utilizar la totalidad de los criterios establecidos en las bases, sino que tinicamente
aquellos que se estimen idéneos, atendida la naturaleza del producto requerido.

d) De esta manera, la entidad podré incorporar en la Intencién de Compra un
determinado criterio de evaluacién pre-establecido en las bases, comprendiendo
en ese criterio la totalidad de los sub-criterios que lo componen, de la misma
forma en que se contemplaba en las bases del convenio marco.
Consecuentemente, no procederia que en la Intencién de Compra se agreguen,
dentro de un determinado criterio, nuevos sub-criterios, no previstos en las bases
de licitacién.

I i
|
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e) Alternativamente, la Unidad de Compra podrdn optar por el empleo, en forma
selectiva, de uno o mas de los sub-criterios que componen un criterio mas
general, prescindiendo de la utilizacién integral del criterio considerado como un
todo. De este modo, cabe sefalar, a via ejemplar, que si las bases de licitacién
contemplasen el criterio "Condiciones Comerciales”, compuesto por los sub-
criterios "Precio” y "Descuentos”, procederfa que la entidad establezca en la
Intencién de Compra como tinico criterio de evaluacién el sub-criterio "Precio”,
prescindiendo del sub-criterio "Descuento” (dado que si se pretende comprar
cantidades ciertas y determinadas, ci descuento debiera estar considerado en ci
precio).

f) Tratdndose de una Gran Compra de bienes o servicios estandar de simple y
objetiva especificacién -esto es, de productos no diferenciados en su desempefio y
€n sus caracteristicas, tales como su duracién, productividad, soporte y
rendimiento, entre otras-, se recomienda la utilizacién exclusiva del criterio
"Precio”.

g) La posibilidad de que una entidad ptblica utilice selectivamente en la Intencién
de Compra, uno o més de los criterios 0 sub-criterios de las bases y por
consiguiente descarte otros), implica necesariamente alterar las ponderaciones
originalmente establecidas en las bases del convenio marco. Pero dicha alteracién
no debe ser arbitrarla, debiendo obedecer al Siguiente principio: Los criterios o
sub-criterios seleccionados para la Gran Compra deberin mantener las
ponderaciones pre-establecidas en las bases, con la adicién del peso porcentual
de las ponderaciones correspondientes a los criterios o sub-criterios descartados.
De este modo, ci peso porcentual de las ponderaciones de los criterios y
subcriterios  descartados en la Gran Compra, deberd distribuirse
proporcionalmente entre aquéllos que si se utilizardn en la Gran Compra.

De la Seleccién de la Oferta:

a) Tal como prescribe el articulo 14 bis del reglamento de la ley N° 19.886, la
respectiva entidad deberd seleccionar la oferta mas conveniente segin el
resultado del cuadro comparativo que deberd confeccionar sobre la base de los
criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en las bases de licitacién del
convenio marco.

b) Como se sefialara més arriba, el procedimiento de Grandes Compras no
corresponde a una licitacién publica, razén por la cual no procede que se haga
referencia al concepto de "adjudicacién”, en el contexto de una Gran Compra. Al
respecto, empleando la terminologia del citado articulo 14 bis, cabe sefialar que el
procedimiento de Grandes Compras no culminard mediante la "adjudicacion" del

P
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contrato, sino que mediante la "seleccién de la oferta”, La que, a su vez, debers
fundamentarse en una "resolucién aprobatoria de la adquisicién".

c) La resolucién aprobatoria de la adquisicién, por lo tanto, debe ser fundada, esto
es, debe contener en sus considerandos los fundamentos de hecho y de derecho
que justifican la seleccién de La oferta ganadora. Ahora bien, de acuerdo al
aludido articulo 14 bis, la base de esa fundamentacién debe encontrarse en la
estricta aplicacién del cuadro comparativo de las ofertas, de acuerdo a los
criterios de evaluacién contemplados en la Intencién de Compra (y pre-
establecidos en las bases de licitacién). Asimismo, de acuerdo al articulo 18 de la
ley N° 19.886, la referida resolucién debe ser publicada en la plataforma

www.mercadopublico.cl.

De los acuerdos complementarios y de las garantias de fiel cumplimiento:

a) Se recomienda que las adquisiciones materializadas a través del mecanismo de
Grandes Compras, dado los montos involucrados, se perfeccionen mediante un
acuerdo complementario suscrito por la autoridad competente de la entidad
compradora y por el representante legal de la empresa seleccionada, el que
deberd ser gestionado en la aplicacién de gestién de contratos disponible en la
Plataforma, posterior a la emisién de la respectiva Orden de Compra.

b) En el acuerdo complementario deben consignarse, entre otros aspectos, el monto
de la garantia de fiel cumplimiento, as{ como todas las otras condiciones
particulares de la adquisicién. Tales condiciones especiales, en todo caso, no
podran apartarse de los aspectos regulados por las bases de licitacién dcl
Convenio Marco.

c) La monto de la garantia de fiel cumplimiento, su monto ser4 aquel especificado
en las respectivas bases de licitacién de] convenio marco.

De las Sanciones:

Las sanciones a aplicar por los incumplimientos en el suministro de los bienes o los
servicios adquiridos en virtud de una Gran Compra (multas, cobro de garantia de fiel
cumplimiento, término unilateral y anticipado de contrato, etc.), deben corresponder a
aquéllas previamente singularizadas en las bases de licitacién del convenio marco. En
caso que se apliquen sanciones, éstas deberan informarse a la Direccién Chilecompra.
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De las Ordenes de Compra:

En todas las Ordenes de Compra (0OC) que se generen a partir de un mismo proceso de
Gran Compra, debers incorporarse el ID de la Gran Compra a la que la respectiva OC se

Omisién del procedimiento:

Para el caso de la contratacién y/o adquisicién de bienes y/o servicios del catalogo
electrénico de Convenio Marco por montos superiores a las 1.000 UTM ¥ que
correspondan a casos tipificados en el Articulo N210 numeral 3 del Reglamento de la Ley
N219.886, que se refiere a emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante
resolucién fundada del jefe superior de la entidad, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para los casos de sismo y catéstrofe contenidas en la legislacion pertinente, el
procedimiento anteriormente descrito podra ser omitido.
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DIAGRAMA DE FLUJO CONVENIO MARCO IGUAL O MAYOR A 100 UTM

Y MENOR A 1.000 UTM
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6.2.8. Procedimiento de Compras v Contrataciones a través de Licitacién Privada,

Trato o Contratacién Directa
~Ialo o Lontratacion Directa

A. Licitacién Privada

El procedimiento para una Licitacién Privada es el mismo que para una licitacién ptblica,
s6lo debemos considerar lo dispuesto en la Ley de Compras Piblica y su Reglamento,
para proceder a una licitacién privada.

Las bases y/o términos de referencia no deben ser modificados, serd un proceso cerrado,
con un minimo de 3 proveedores que seran invitados a participar, los que serdn
designados por la Unidad Requirente.

B. Trato o Contratacién Directa
Procedimiento:

Paso 1: Resolucién Fundada o Decreto Exento que autoriza la Contratacién Directa.
En los casos previstos en la N ormativa Vigente, siempre se debe contar con la
Resolucién Fundada o Decreto Exento que autoriza la contratacién directa, la que
debera ser elaborada por la Unidad Requirente, debiendo contener lo siguiente:

e El motivo FUNDADO que da origen a la necesidad de realizar una contratacién
directa, con todos sus antecedentes, ya sea, indicando los decretos que
declararon desiertos los procesos licitatorios previos, el informe fundado que
califique una situacién de emergencia, urgencia o imprevisto, entre otros.

* Adjuntar Cotizaciones minimo de 3 proveedores diferentes, con excepcién de los
tratos directo contenidos en los numerales 3,4,6y 7 del Art. 10 del Reglamento
de Compras Pablicas 10

* Informe Técnico Econémico de evaluacién de los proveedores, con el resultado
de cudl ser4 la oferta que se contratara.

e Certificado de estado de Inscripcién en Chile Proveedores, que da cuenta que el
proveedor se encuentra HABIL para contratar con el Estado de Chile.

 Certificado de Disponibilidad de Presupuestaria, emitido por el Departamento de
Contabilidad respectivo.

e Indicar el numeral del Articulo Ne 10 del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas, que dispondri la respectiva Contratacién Directa.

e Indicar Nombre, Rut, Direccién del proveedor a contratar.

10 Articulo 51, Decreto 250 Reglamento de Compras Piiblicas, de la Ley 19.886
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® Especificar el servicio que se esta contratando, y/o el bien que se esta
adquiriendo.

® Plazo de entrega del bien, o duracién del servicio, o plazo de ejecucién, segln
corresponda.

* Garantfas de Fiel Cumplimiento de Contrato, en caso que corresponda.

e La Unidad Técnica responsable de velar por el cumplimiento de la contratacién.

® En caso que se deba formalizar con un contrato, se debe sefialar que las
Direcciones de Asesorias Juridicas, serin las responsables de redactar el
contrato, incorporando las cldusulas que aseguren el resguardo de los interese
municipales.

 Elitem presupuestario al cual debe imputarse el gasto.

* Indicar claramente la Unidad de Compra que debe informar al sistema de
compras publicas la contratacién directa.

Las Resoluciones Fundadas de Trato Directo, deben publicarse a mas tardar
dentro del plazo de 24 horas desde dictadas, por tanto, las Unidades Requirentes
seran responsables de elaborar la resolucién fundada correspondiente, y hacer
seguimiento necesario para dar cumplimiento con el plazo.

contratacion directa, en el plazo que establece la normativa, en caso que, sea recibida
fuera de plazo deber4 ser devuelta a Ia Unidad Requirente.
Ala Orden de Compra electrénica que emite el portal www.mercadopublico.cl, la Unidad
de Compra debe adjuntar en formato PDF, todos los antecedentes que respaldan la
contratacion directa:

- Resolucién Fundada

- Términos de Referencia

- Certificado de Disponibilidad

- Cotizaciones

- Informe Técnico Econémico de Evaluacién, si corresponde

- Otros.
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VII. FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA

actor dentro del proceso.

7.1 Formulacién de Bases

Las bases administrativas serin formuladas y elaboradas, considerando al menos la
siguiente informacién:

* Disposiciones Generales: identificando la propuesta y su objetivo, motivo del
contrato o compra, indicando la descripcién y requisitos minimos de los
productos/servicios requeridos.

* Normativa Aplicable.

® Requisitos que deben cumplir los participantes.

® Presentacién de las Propuestas, con los contenidos de los Anexos

Administrativos, Técnico y Econémicos, que deben subir ga] sistema los

proponentes.

Apertura de las ofertas.

Criterios de evaluacién que formaran la Pauta de Evaluacién de Ja Propuesta.

Resolucién de Empates.

Comisién Evaluadora

Adjudicacién de la Propuesta, indicando como se formalizarj la adjudicacién, y

posible Readjudicacién de la licitacion.

e Formalizacién de la Contratacién, plazos entrega y/o duracién del contrato,

aumentos y/o disminuciones si corresponde, en caso que proceda indicar formas

de reajuste de la contratacién.

Garantias que se exigiran, Monto y duracidn.

Medio de Comunicacién entre e] Municipio y el Adjudicatario.

Inspeccién Técnica.

Forma y Modalidad de Pago.

Presupuesto estimativo, disponible o referencial.

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

Multas con sus causales y monto, Aplicacién, Apelacién.

Calendario de Licitacién, que contiene las fechas de las etapas de la licitacién.

-— ——a_

H Articulo 22 y 23, Decreto 250 Reglamento de Compras Piblicas, de 1a Ley 19.886
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7.2 Formulacién de Términos de Referencia

La Unidad requirente, es la encargada de “Formular los Términos de Referencia”, y
plasmar en las bases o especificaciones técnicas la definicién de los requerimientos, los
contenidos minimos que deben incluir:

® Las especificaciones del producto o servicio, describiendo en forma muy clara y
detallada lo que desea comprar o adquirir.

* Las restricciones, tales como plazos y lugar de entrega, frecuencias y cantidades
del bien o servicio, certificaciones, etc.

* Otras caracteristicas del bien o servicio a contratar, que conlleven a un proceso
exitoso.

Las Unidades Requirentes deben ser lo m4s especifico posible en la determinacién de las
caracteristicas técnicas, lo que permitira obtener lo que realmente se necesita.

Sin embargo, no se debe hacer referencias a marcas especificas, y en caso que sea
estrictamente necesario hacerlo, se deben admitir también bienes o servicios de otras
marcas, usando la expresién “similar a marca XXXX” o “o equivalente”2, o bien
especificando todas las caracterfsticas del modelo que se desea, sin indicar la marca.

Dependiendo de la complejidad y relevancia de la compra, se sugiere incluir:

Una clara descripcién del contexto en que se enmarca la compra, y de los objetivos o
propésitos de la misma. Esta descripcién puede ser muy 1til para que los proveedores
comprendan el alcance del requerimiento y se hagan una idea de la necesidad que le dio
origen, de manera que estén en las mejores condiciones para ofertar.

La metodologia deseada para obtener el producto o el servicio, sefialando las actividades
claves que deben ser parte de la oferta y el periodo de ejecucién de ellas.

12 Articulo N°22, Decreto 250 Reglamento de Compras Piiblicas, de la Ley 19.886
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VIII. EVALUACION DE OFERTAS

8.1. (Criterios de Evaluacién

Los Criterios de Evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacién de un proceso de compra, atendiendo a la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los
oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacién.
Por lo anterior, nos permite fundamentalmente garantizar la transparencia de cualquier
proceso, estableciendo para ello, en Ias bases respectivas ponderaciones de los criterios,
factores y sub-factores que nos permitan evaluar la mejor oferta posible.

Por consiguiente, es obligatorio de acuerdo a la Ley de Compras y su Reglamento, que
todos los procesos de contratacién cuenten con Criterios de Evaluacién, los cuales de
acuerdo a la normativa es posible clasificar en:

Criterios Econémicos, tales como, precio final del producto o servicio, porcentaje de
descuento sobre el precio de referencia y ranking de precios ofertados.

Criterios Técnicos, tales como, garantia post venta de los productos, experiencia en el
rubro, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica, cobertura,
etc.

Criterios Sustentables, no obstante lo sefialado en el acapite anterior, en cualquier tipo
de contratacién cabe considerar no s6lo aspectos técnicos y/0 econdémicos, sino también
criterios sociales y ambientales, o que por definicién quiere decir que se busca el
equilibrio social, econémico y ambiental entre los distintos factores de los productos o
servicios que se contratan. Se consideran entre los criterios mas relevantes los
siguientes: Eficiencia Energética, Impacto Medioambiental, Condiciones de Empleo y
Remuneracién (para servicios habituales), Contratacién de Personas con Discapacidad y
otras materias de Alto Impacto Social.

La aplicacién de los criterios de evaluacién anteriormente clasificados, debe ser realizada
Unica y exclusivamente en funcién de los pardmetros y ponderadores establecidos en las
respectivas Bases de Licitacién o en los Términos de Referencia, segln corresponda.

Es importante tener presente la relevancia que tienen los Criterios de Evaluacién en un
proceso de compra:

1. Primero que todo, su aplicacién permitird definir la oferta adjudicada, y que en
estricto rigor cumpla a cabalidad con el requerimiento que dio origen a la
Licitacién.
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2. En segundo lugar, permite realizar de manera transparente cualquier proceso de
adjudicacion.

3. Yentercer lugar, porque permite destacar los atributos o caracterfsticas del bien o
servicio a adquirir, orientado claramente al proveedor en relacién a lo que la
unidad compradora requiere.

8.2, Evaluacién de Ofertas para Licitaciones inferiores a 100 UTM

Para contrataciones de baja complejidad (Licitaciones inferiores a 100 UTM), la
evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores deber4 ser realizada por los
Departamentos de Compras y Contrataciones, quienes deben levantar la informacién de
las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacién previamente establecidos en el
presente manual.

Con la informacién de las ofertas recibidas, se generari el respectivo Cuadro
comparativo de ofertas, documento que registra la informacién de los distintos
parametros a considerar en la evaluacién final.

8.3. Evaluacién de Ofertas para Licitaciones iguales superiores a 100
UTM

La Unidad Requirente seri la que defina los criterios de evaluacién, indicando los
factores a evaluar, subfactores, y designacién de puntajes.

La Comisién evaluari las ofertas presentadas en el Sistema de Informacién, conforme a
los criterios de evaluacién previamente establecidos en las bases, con el objeto de
seleccionar la oferta que cumpla con los requisitos establecidos en las Bases y/o
Términos de Referencia, generando el respectivo Cuadro Comparativo correspondiente
al proceso, emitiendo un Informe de Evaluacién de dicho proceso, el cuil debe
contener: ‘

* Criterios y Ponderaciones

e Las ofertas que deben declararse inadmisibles, especificando los requisitos
incumplidos.

* La proposicién de declaracién de la licitacién como desierta, en caso que no
queden propuestas admisibles para la evaluacién.

 Laasignacién de puntajes y las férmulas de calculo.

* La proposicién de adjudicacién.
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El Informe de Evaluacién debe ser firmado por todos los miembros de Ia Comisién
Evaluadora, quienes deben dejar constancia en dicho documento que declaran no tener
conflicto de interés alguno en relacién a los oferentes que participan en el proceso
licitatorio.

IX. CIERRE DE PROCESOS

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y una vez generado el Informe de
Evaluacién, las Unidades de Compras, deben realizar el respectivo cierre del proceso,

compra.

9.1. Fundamentos de Ia Decisién Final de Compra

Cada decisién de compra debe ser fundamentada en el Informe Técnico de Evaluacién
segun corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los
criterios de evaluacién previamente establecidos en las respectivas Bases del resultado
final del proceso y de la decisién final de la Municipalidad de Recoleta, y que debe ser

anexado al Decreto Alcaldicio que establece la decisién del proceso de contratacion.

La Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en directa
relacién con el Informe Técnico 0 Acta de Evaluacién, y establecer claramente las
condiciones en las cuales se contratard con los proveedores adjudicados, o de lo
contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto o inadmisible todo o
parte del proceso.

9.2. Resolucidén o Decreto Exento gue declara desierta o adjudicada
una licitacién

Por dltimo, una vez concluido cualquier proceso de contratacién dentro de la
Municipalidad de Recoleta, las Unidades de Compras informaran mediante e Sistema de

proceso.

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través del portal
www.mercadopublico.cl y por lo tanto, no sea posible conocer el resultado del proceso
por esa via, se deberd enviar via correo electrénico una copia de la Orden de Compra
respectiva, la cual dard cuenta del resultado final del proceso.
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X. 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; es en base a lo
anterior, que se han definido ciertos principios y criterios basicos fundamentales para
recepcion final.

a) Se prohibe la recepcion de materiales y/ bienes por parte de la Bodega Municipal
sinla Orden de Compra.

b) La recepcién de bienes se hari en la Bodega Municipal, excluyendo los que por
razones de contratacién de servicio sean puestos en obras, las cuales serin
recepcionadas por la Unidad Requirente que las solicito.

¢) En caso de no existir conformidad entre la Orden de Compra, la Gufa de Despacho
o la Factura y lo recibido por el encargado de la Bodega Municipal, éste no debers
recepcionar los bienes o materiales informando las razones de ello
inmediatamente a los Encargados de las Unidades de Compras y Contrataciones
respectivas, quienes en caso de que proceda podrédn anular la Orden de Compra
respectiva.

d) Serd el encargado de la Bodega Municipal, previo cumplimiento de todos los
procedimientos quien har4 entrega de los materiales o bienes a las unidades
requirentes mediante un formulario de Retiro de Materiales que permite llevar el
Registro de los Bienes que fueron retirados en la Bodega Municipal.

e) Serd el encargado de la Bodega Municipal, quien debers llevar un registro y
control de las existencias necesarias para el correcto cumplimiento de la funcién
municipal.

10.1. Procedimiento de Recepcién y Entrega de Bienes Servicios

Paso 1

El responsable de la recepcion del bien, procedera a contrastar lo entregado por el
proveedor con lo que se encuentra previamente definido en la Orden de Compra. Si los
articulos se ajustan a lo solicitado, se ingresa al sistema de bodega. No obstante, si no hay
conformidad con los productos o servicios requeridos, se efecttia inmediatamente la
devolucién de la mercaderia al proveedor.

Paso 2
Si existe conformidad con los productos, se procede a dar Recepcién Conforme a la
respectiva factura.

Paso 3
El Encargado de Bodega despachar4 los articulos solicitados a las Unidades requirentes a
través del Formulario de Retiro de Materiales.
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Paso 4

Luego el Encargado de Bodega enviard la respectiva factura a la Unidad de
Administracién Interna, quienes serdn los encargados de cotejar la factura con el
respectivo Certificado de Recepcién Conforme, de los productos recepcionados por la
Unidad Requirente.

Paso 5
St existe conformidad, se genera informe que permite enviarlo al Departamento de
Contabilidad para el respectivo pago.

Para mantener el control de existencias en la Bodega Municipal se utilizaran los
siguientes formatos:

o
Ajuste de Mercaderia N°.: 000000 Afio: 2015
FECHADELAJUSTE: _/_/
BODEGA : BODEGA PRINCIPAL
TIPODEAJUSTE : AJUSTE BODEGA ENTREDA
OBSERVACION:
CODIGO | DESCRIPCION | AUMENTA | DISMINUYE | PRECIO COSTO TOTAL OBS.
FUNCIONARIO
ENCARGADO DE BODEGA
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N | 2015-
PEDIDO DE MATERIALES 00000
PARA STOCK

NUMERO INTERNO : FECHA :
C. DE COSTO : U. SOLICITANTE :
ANO ORDEN DE COMPRA : N° ORDEN DE COMPRA :
OBS:
ITEM CODIGO CANTIDAD | U.DEMEDIDA | NOMBREO %ggdmpcmrv DEL | ¢ cosTo
JUSTIFICACION:
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RETIRO DE MATERIALES N° 000000

SECCION:

Recoleta, de 20

Seflor Jefe de Bodega
Sirvase entregar al portador los siguientes materiales para:

CANTIDAD ( UNIDAD DETALLE DEL PEDIDO EXISTENCIAS |

| i

0
i
i
-
e
B
£
-
i

DIRECTOR
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XL PROCEDIMIENTO DE PAGO

Todo el procedimiento de pago dentro de la Municipalidad de Recoleta, deberj
adecuarse a lo establecido en la Circular N° 3 del Ministerio de Hacienda, la cual
recomienda que los pagos de cualquier organismo piblico deban ser realizados dentro
de los 30 dias siguientes desde I3 recepcion conforme de la Factural2. No obstante cabe
sefialar, que la directriz emanada por el Ministerio de Hacienda es una recomendacién
para los organismos publicos, por lo tanto nada impediria que dichas instituciones
puedan establecer nuevos tiempos y mecanismos de pagos. Es bajo lo anterior, que la
Municipalidad de Recoleta, toma conocimiento y causa de la circular, pero realizara sus
pagos conforme al presupuesto asignado y al saldo en las cuentas contables.

Previo a la emisién del Decreto de Pago respectivo se deberi requerir completar el
“Certificado de Conformidad”, debidamente aprobado y firmado por el Jefe de la Unidad
Requirente, ademés de la firma y V°B® del Director de dicho departamento, lo cual
garantiza la recepcién conforme y final de los bienes y/o servicios contratados.

Procedimiento de pago

Paso 1
Recepcién de la factura en la Unidad correspondiente (Administracién Interna)

Paso 2

Se realiza el debido procedimiento para dar conformidad a la factura, la cual deber4 estar
visada y firmada tanto por la Unidad Requirente como por el Director de la respectiva
unidad.

Paso 3
La factura sera enviada al Departamento de Contabilidad para elaborar el respectivo
Decreto de Pago, con todos los respaldos pertinentes.

Paso 4

Visacién y firma del Decreto de Pago, lo cual se llevar4 a efecto por la Direccién de
Administracién y Finanzas, proceso el cual estard compuesto por los siguientes
responsables:

e Alcalde

e Secretario Municipal

® Director de Control

* Director (a) de Administracién y Finanzas
* V°B°de Contabilidad

-_
13 http:/ /www.hacienda.cl /el-ministerio/chilenag_a[antg;gggntgs.html
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Paso 5
El Decreto de Pago ser4 autorizado para su pago, por la Directora de Administracién y
Finanzas en conjunto con el encargado de la Unidad de Administracién Interna.

Paso 6
Se remite toda la documentacién a la Unidad de Tesorerfa Municipal para la elaboracién
del cheque y obtencién de las firmas respectivas.

Paso 7
Finalmente el cheque debidamente firmado, quedard en la Unidad de Tesoreria
Municipal a disposicién del (0s) proveedor (es).

XII.  POLITICA DE INVENTARIO

12.1. Objetivos Generales

* Mantener controlados e inventariados todos los bienes municipales.

* Mantener actualizados los inventarios de los bienes de la Municipalidad,
identificados por dependencias.

e Efectuar controles periédicos de los bienes asignados a las distintas unidades
municipales,

e Realizar procesos de inventarios generales rotativos y selectivos investigando
sobrantes y faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico con los
registros.

12.2. Objetivos Especificos

e El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la éptima
utilizacién de los productos que se guardan en la bodega.

 Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la
Municipalidad de Recoleta.

e Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el
inventario, asegurando que dichos niveles sean Optimos y que representen un
adecuado costo de operacién.

 Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el
adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestién
del mismo.
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12.3. Alcance

El alcance de la politica de inventario estara acotada a los productos que se utilizan para
el normal funcionamiento ¥y que son administrados por parte de la Direccién de
Administracion y Finanzas, a través de la Unidad de Inventario, se har4 inventario de
todos los bienes que dada su naturaleza no son fungibles, incluyendo los vehiculos
propios o arrendados y todos los bienes muebles,

El presente manual, en lo que respecta a la Politica de Inventario, pretende formalizar y
estandarizar la gestién de inventario, para permitir con ello ser més eficientes y eficaces
en el uso y administracién de los recursos municipales.

12.4. Procedimiento de Inventario

12.4.1. Preparacién de Inventario

Las fases principales del proceso de inventarios son los siguientes:

e Conservacién: Localizacién y distribucién correcta de los materiales en los
estantes u organizadores para que puedan ser ficilmente inventariados.

* Identificacién: Exactitud de la identificacién de los componentes mediante
tipificacion de los articulos con nombre y caracteristicas bdsicas.

* Instruccién: Debera estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de
inventario.

e Formacién: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento 6ptimo de inventario.

El proceso de inventario deber4 determinar cudles son las ventajas y desventajas del
inventario, considerando los siguientes principios para la correcta toma de decisiones en
la ejecucién del mismo:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de Inventario
Robo

Mermas

Desorden

YV VYY
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En el proceso de inventario participan fundamentalmente [as siguientes unidades:

® Encargado de Inventario

Encargado de Bodega

Director (a) de Administracién y Finanzas
Encargado de Compras

Usuarios Requirentes

Noémina de Bienes Muebles Municipales

Mueble Ubicacién Modo Adquisicién Valor

‘M_LJJ_JQL;Q

|
|
|
|
|
|
|
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Inventario Municipal
Direccion:
Unidad:
Sub Unidad:
Funcionario a Cargo:
CODIGO DESCRIPCION DEL BIEN
OBSERVACIONES
FUNCIONARIO
INVENTARIO MUNICIPAL
L

B ;\;Z\.‘_ _:“.__.;'.;’
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Inventario Municipal - Vehiculos Municipales

DIRECCION
UNIDAD

VEHICULO

| PATENTE

MARCA

MODELO

CARGA

ANO

| COLOR

CHASIS

MOTOR

INSCRIPCION

FECHA DE ADQUISICION
PROVEEDOR

FACTURA |
RUT |
| VALOR |

I O O O

HENNNEN

OBSERVACIONES

FUNCIONARIO
INVENTARIO MUNICIPAL
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Inventario Municipal - Celulares Municipales

LN" Cddigo Inv. f Funcionario f Cargo Ndmero Celular ' Marca ' Modelo iCoIor
| | | | |
F; | | | |
! | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | | |
E | | | | | | 1
| | | | | |
OBSERVACIONES
FUNCIONARIO
INVENTARIO MUNICIPAL

Inventario Municipal - Celulares Municipales
Codificacion

| DIRECCION J
FUNCIONARIO
CARGO
BIEN EN PRESTAMO
| NUMERO

MARCA
’WODELO
| COLOR

SERIE
ACCESORIO

FUNCIONARIO
INVENTARIO MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE RECOLETA

L

MUNICIPALIDAD DE RECOLETA
DIR. ADMINISTRACION Y FINANZAS

INVENTARIO MUNICIPAL

PASILLO N°
LUGAR DE INICIO
LUGAR DE TERMINO

Codigo | Descripcién del Bien

Sector

PASILLO N°
LUGAR DE INICIO
LUGAR DE TERMINO

Codigo | Descripcién del Bien

Sector

PASILLO N°
LUGAR DE INICIO
LUGAR DE TERMINO

Codigo | Descripcién del Bien

Sector

OBSERVACIONES

FUNCIONARIO
INVENTARIO MUNICIPAL

Municipalidad de Recoleta « Av.
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12.4.2. Bodega de Materiales

El acceso a la bodega de materiales estar4 restringido al personal encargado. Y todos los
productos deberdn estar ordenados en base a la estructura de la bodega, de manera que
sea mas facil llevar un mejor control, que facilite el conteo y la localizacién inmediata de
los productos. Se utilizar4 para el ingreso y control de las mercaderfas un sistema interno
que permita llevar el registro actualizado de todos los bienes que son utilizados por
dependencias municipales.

Con respecto al control de mermas, se deberan tener actualizados los registros de
acuerdo a los formularios con los cuales cuenta la unidad. En este punto debemos
precisar que los productos que ya no sean utilizados por el municipio, quedaran en la
Bodega de Inventario para su posterior uso.

12.4.3. Reposicién de Stock

Para el procedimiento de reposicién de stock se deben definir los tiempos de entrega.

Unidad Requirente Bodega Inventario Director/Jefe de Finanzas

| INICIO '

Genera
Pedido de
Materiales

—> Ez:tl:j}:jgegeﬁ]? I Valida Pedido de
Solicitud de Materiales Materiales

Prepara Pedido de P3 Hace inventario de
Materiales | | Ingreso de Materiales

; 4 " Entrega pedido de
Recibe materiales < m—— materialés

FIN
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XIII. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

13.1 Condiciones Generales

La Gestién de Contratos significa definir las “reglas del negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores, minimizando los riesgos del proceso y manejando eficaz
y eficientemente su cumplimiento. Practicamente la gestién de contratos nos permite a
los compradores publicos estandarizar y llevar en forma ordenada los contratos
suscritos, poniendo dichos contratos a disposicién de la comunidad aumentando
considerablemente los niveles de transparencia y eficacia en el Sistema de Compras
Publicas Chileno. Por lo tanto, comprende la creacién de un contrato, su ejecucién y la
gestion del mismo, para garantizar la entrega de los productos y/o servicios y la relacién
con los proveedores.

Es por lo anterior, que todo procedimiento de contratacién debera regirse por la Ley N°
19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios, que indica que “Los organismos piiblicos regidos por esta ley deberdn
cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar
todos sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes, servicios y obras,
utilizando solamente los sistemas electrénicos o digitales que establezca al efecto la
Direccién de Compras y Contratacién Piiblica”4

Ademds de lo dispuesto en la Ley N° 20.557 de Presupuestos del Sector Publico del afio
2012, que indica que se debe realizar seguimiento a todos los contratos realizados y

publicados en www.mercadopublico.c]

13.2 Definiciones

e Entidad Licitante: cualquier organismo publico regido por la Ley de Compras
Piblicas, que llama o invita a un Proceso de Compras.

 Contratista: proveedor que suministra bienes 0 servicios a las entidades, en
virtud de la Ley de Compras Publicas y de su reglamento.

¢ Contrato de Suministro de Bienes Muebles: aquel que tiene por objeto la
compra o el arrendamiento, incluso con opcion de compra, de productos o bienes
muebles; un contrato ser4 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 Administracién
del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas,
actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato serd
considerado igualmente de servicios cuando e valor de los bienes que pudiese

-
1+ Articulo 18 de la Ley de Compras Piiblicas 19.386
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contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato. De acuerdo a lo consignado en el Reglamento de Compras Publicas, los
servicios se clasificardn en generales y personales, los que a su vez podrén tener
el caracter de servicios personales propiamente tal y personales especializados
segln lo sefialado en el capitulo XII15.

Beneficios de la Gestién de Contratos

Permite verificar las fechas de cumplimiento de sus proveedores

Pagar oportunamente a sus proveedores

Garantizar el cumplimiento de condiciones pactadas

Reduccién de riesgo

Control Ciudadano

Contribuye a una mayor transparencia en el acceso a la informacién, mejor
control y ahorro.

Procedimiento de la Gestién de Contratos

llustre Municipalidad de Recoleta, serd la Direccién de Asesoria Juridica, quien

llevard un registro y actualizacién de todos los contratos vigentes dentro de la
institucidn.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

VYVVVVYYYYYVY

Fecha de Inicio de Contrato

Antigiiedad del contrato (en afios y meses)

Monto del Contrato

Si posee clausula de Renovacién Automatica

Siposee cldusula de Término Anticipado

Fecha de entrega de productos, servicios o cumplimiento de hitos
Fecha de Pago

Nombre de funcionario responsable o coordinador de contrato
Garantias

Multas

Clasificacién al Proveedor

** Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro yPrestacion de Servicios,

99
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La Direccién de Asesorfa Juridica actualizars el archivo donde mantiene el registro de
contratos, la cual debera ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos,
renovacion, término u otros hitos. Es preciso destacar que el plazo para la suscripcién del
contrato serd aquel que se contemple en los Términos de Referencia o en las Bases
Respectivas; si nada se dice, debers 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 podr4 ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la legislacién
sobre firma electrénica, no obstante los organismos publicos ain podran realizar la firma del
contrato en soporte papel.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl

XIV. GARANTIAS LEGALES

14.1 Definiciones:

e Proveedor: persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las
mismas, que en virtud de un contrato, contrae la obligacién de ejecutar una obra,
entregar un producto o brindar un servicio, de acuerdo con las especificaciones
técnicas, plazo y monto detallados en un documento, relacionandolo
contractualmente con la Municipalidad de Recoleta.

* Documentos de Garantia: Instrumento financiero de caucién que debe ser
pagadera a la vista y tener caricter de irrevocable, que asegure el cobro de la
misma de manera répida y efectiva, emitido por cualquier entidad de
intermediacién financiera bancaria o no bancaria regulada por la
Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras. El objetivo de estos
instrumentos financieros es garantizar la seriedad de las ofertas y el fiel y
oportuno cumplimiento de una obligacién contraida por el contratista a favor del
beneficiario (Municipalidad de Recoleta).

Dado que la Garantia es una caucién, en ningun caso puede disponerse de ella para una
finalidad distinta de aquella para la cual fue tomada. Por lo tanto, se trata de un
documento nominativo que no admite endoso por parte del beneficiario, sino solamente
su cancelacién en caso de hacerse efectiva, cobrando su importe para hacer su
devolucién al respectivo tomador de la misma, para que éste a su vez la devuelva al
banco, a fin de dar por cancelada la garantia.

Para efectos de los procesos licitatorios de la Ilustre Municipalidad de Recoleta, se haran
efectivos a lo menos los siguientes instrumentos financieros:

100
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* Boleta de Garantia: es un tipo de documento el cual garantiza el cumplimiento
de obligaciones de dinero y tiene como finalidad indemnizar en el caso de no
cumplimiento de la obligacién. No puede ser utilizada para otro fin diferente para
el que se solicité, es decir, el documento es nominativo e intransferible?s,

e Vale Vista: es un tipo de documento, el cual emiten las entidades bancarias por
cuenta de terceros, y pueden originarse Unicamente por la entrega de dinero en
efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que mantenga en
cuenta corriente, en forma de depésito a la vista u otro titulo de crédito a favor del
banco emisor?7,

® Certificado de Fianza: se caracteriza por ser nominativo, no negociable y tener
mérito ejecutivo para su cobro. Asimismo, puede ser extendido a plazo o ala vista,
y tener el caracter de irrevocable, cumpliendo asf, los requisitos establecidos en la
normativa de compras publicas para las garantias de cumplimiento de contrato.
Se destaca como ventaja ademds, que este instrumento no inmoviliza fondos
durante tiempos prolongados, de modo que el proveedor puede disponer de
recursos que pudieren utilizarse por ejemplo, en capital de trabajo o en participar
en otras licitaciones.
Este tipo de garantia es emitido por las Instituciones de Garantia Reciproca (IGR),
internacionalmente conocidas como SGR, las cuales fueron creadas por la Ley
N°20.17918,

14.2 Uso v caracteristicas de las Garantias:

14.2,1 Garantia Seriedad de la Ofertal®

Caracteristicas Garantia Seriedad de la Oferta

Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta

Objetivo enviada hasta que se suscriba el respectivo contrato.
o Previo al cierre de presentacién de ofertas y apertura de éstas.

Presentacion

Se pueden exigir en procesos licitatorios superiores a 100 UTM, o
Exigibilidad en procesos de alta complejidad.

Se fija en funcién del monto total estimado del contrato y del
Monto riesgo involucrado en el proceso, siempre se sugiere evitar

| solicitar garantfas de seriedad de la oferta desmedidas en

I‘5ht:t:r)://vw.rvw.ch1'lﬂcmmr.'a.cl/imdex.nhD?ot)tiun:com content&view=article&id=173&Itemid=574
17 [ /www.shif.cl /sbifweb /inter hivi a ;

18 http://www.chilecompra.cl /index php?option=com content&view=article&id=26&Itemid=103
™ Articulo N° 31 del Reglamento de Compras Pdblicas
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proporcién al monto estimado, con el propésito de no |
desincentivar a los proveedores y generar barreras de entrada no
oportunas.

En las respectivas Bases de Licitacion se debe precisar los
contenidos minimos exigibles para la presentacién de la garantia:
e Tipo de Documento
Monto
Moneda
Plazos de vigencia
La glosa que debera contener
Forma de entrega (fisica)
e Fecha de devolucién o cambio de la misma
Esta deberd ser pagadera a la vista, a su sola presentacién, y tener
caréacter de irrevocable.

Forma de uso

De Corto Plazo, ya que sélo se requiere por el tiempo en que
seran evaluadas las ofertas y se entregan los resultados de
Vigencia adjudicacién, cabe destacar que dentro del acapite anterior en
“Plazos de Vigencia” se debe considerar los plazos estimados de
la apertura de la licitacién y la formalizacién de la contratacién.

Se procederd a devolver las garantias cuyas ofertas no resultaron
adjudicadas, a contar del dia siguiente del decreto alcaldicio que
aprueba el contrato.

Devoluci6n Al Contratista que resulte adjudicado, se le devolver4 la garantia de
seriedad de la oferta, una vez que haya suscrito el respectivo
contrato, oportunidad en que debe presentar la boleta que
garantiza el fiel cumplimiento del contrato.

14.2.2 Garantia Fiel v Oportuno Cumplimiento de Contrato?°

Caracteristicas Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato j

Garantizar el fiel, oportuno Y correcto cumplimiento del contrato
Objetivo una vez producida la adjudicacién.

20 Articulo N° 68 del Reglamento de Compras Piblicas
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Deben ser presentadas por el adjudicatario al momento de
suscribir el contrato en la Direccién de Asesorfa Juridica, y
reemplaza a la Garantia de Seriedad de |3 Oferta.

Presentacién
Las Garantias por renovaciones 0 reemplazos de las mismas,
seran recibidas por la Unidad Técnica.
Es Obligatoria sélo en los procesos superiores a 1.000 UTM, no
obstante puede exigirse en rocesos licitatori eriores a 1
Exigibilidad nte puede exigirs procesos licitatorios superiores a 100

UTM, o cuando el proceso de compra sea de alta complejidad.

Se fija en funcién del monto estimado del contrato, no obstante se

debe considerar para estas garantfas una oscilacién entre el 5% y
Monto un 30% del monto a contratar. No obstante siempre se debe

ponderar el riesgo involucrado en cualquier proceso de compra.

Primero: puede ser tomada por uno o mdas documentos
financieros, ya sea por el total de ]a garantia o parcializando el
total de los montos.
Segundo: en las respectivas Bases de Licitacién se debe precisar
los contenidos minimos exigibles para la presentacién de Ia
garantia:

® Tipo de Documento
Monto
Moneda
Plazos de vigencia
La glosa que deber3 contener
Forma de entrega (fisica)

* Fecha de devolucién o cambio de Ia misma
Esta deberd ser pagaderaala vista, a su sola presentacién, y tener
caracter de irrevocable,

Forma de uso

El Plazo de Vigencia de la Garantfa de Fiel Cumplimiento de
Contrato serd el que establezcan las respectivas Bases de
Licitacién, no obstante el tiempo de vigencia estard dado por la
duracién del contrato, asegurando que los productos y/o

Vigencia servicios contratados cumplan plenamente su objetivo. Sin
embargo, y de acuerdo a lo establecido por el Reglamento de
Compras Ptblicas?!, dicho plazo, no podré ser inferior a 60 dias
habiles después de terminados los contratos.

2 Articulo N° 70 del Reglamento de Compras Piblicas
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De acuerdo a las obligaciones contractuales, se debe solicitar |

renovar los documentos de garantias al proveedor con
anticipacion, para que exista continuidad en la vigencia de los
mismos, y simultdneamente se hari entrega de la garantia de fiel
cumplimiento préxima a vencer al proveedor.

Renovacién

Cuando  corresponda devolver Boletas de Garantia, la Unidad
Técnica, emitird un informe, sefialando que no existen multas
Devolucién impagas o reclamos pendientes de cualquier indole en contra del
| contratista.

L

14.3 Casos de excepcién: Garantias sobre el 30%

Es posible solicitar garantias para Fiel Cumplimiento del Contrato, que exceden el
maximo de 30%, sélo en los siguientes casos, los cuales se encuentran determinados por
el Reglamento de Compras Publicas:

a) Aumento de Garantfa??: seri requerida una garantia superior al 30%, cuando el
precio de la oferta sea menor al 50% del precio de la oferta que le sigue, por lo
cual supone un riesgo para el comprador, y con el propésito de entregar seriedad
al cumplimiento del contrato, y dado lo que significa en términos de calidad,
aceptar una oferta que se encuentra considerablemente mas baja que las del resto
del mercado. En estos casos y de acuerdo a lo estipulado en el Articulo 69° del
Reglamento de Compras Publicas, se requerira de una Resolucién Fundada que
autorice la ampliacién de dicha garantia, no obstante, cabe precisar que el nuevo
monto de la garantia no deber4 desincentivar la participacién de los oferentes.

b) Elsegundo caso23, cuando se justifica la exigencia de dicha garantia, va en directa
relacién con el precio de los bienes y servicios contratados y el riesgo en el cual se
encuentra inserta la entidad licitante en caso de que el proveedor adjudicado, no
cumpla con el contrato establecido. Al igual que en la observacién anterior, se
requerira de una Resolucién Fundada que autorice la ampliacién de la “Garantia
de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato”,

22 Articulo N° 42 del Reglamento de Compras Piblicas

 Articulo N° 69 del Reglamento de Compras Piblicas
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14.4 Unidades Participantes y sus Responsabilidades

¢ Unidad de Tesoreria
La Unidad de Tesoreria sera la encargada de Administrar la custodia de los
Documentos de Garantia. Especificamente debe: Recibir, Registrar, Custodiar,
Controlar y Devolver los documentos de garantia.
Ademaés deber4 llevar una Base de Datos, que permita ingresar las nuevas garantias y
registrar la respectiva devolucién de las mismas, previa comunicacién por parte de
las Unidades de Compras y Contrataciones.
La planilla de la Base de Datos, que llevara el registro de las Garantfa, deber4
contener lo siguiente:

* Identificacion del Oferente
Oferta que garantiza
Fecha y N° de Documento de Garantia
Monto de la Garantia
Documento con que fue recibida en la Tesoreria
Tipo de Documento
Plazo de vigencia de la garantfa
Unidades de Compras y Contrataciones

® @ o o o o o

Las Unidades de Compras, Asesorfa Juridica, Unidades Técnicas, segiin corresponda,
seran las responsables de recepcionar los documentos financieros, segin lo
establecido en las bases de licitacién, y enviarlos a la Unidad de Tesoreria los
respectivos documentos para su custodia previa revision, a través de un Ordinario o
Memorandum que permita llevar un registro de la informacién.

La Unidad Tesoreria correspondiente informars a las Unidades de Compra vy a las
Unidades Técnicas, segtin corresponda, las Garantias que fueron remitidas por ellas
para su custodia, que se encuentren vigentes y proximas a vencer con 30 dias de
antelacién, para que las Unidades tomen las medidas correspondientes.

Sera responsabilidad de la Unidades de Compra y las Unidades Técnicas, una vez que
tomen conocimiento de los vencimientos, resguardar la vigencia de las garantfas.

Serd responsabilidad de la Unidad Tesorerfa correspondiente, informar al Jefe del
Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido.
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14.5 Procedimiento de Administracion v Custodia de los Documentos

de Garantias

e

14.5.1 Ingreso v Custodia de Garantias de Seriedad de la Oferta

Paso 1: Ingreso de Garantias

Toda Garantia por Seriedad de la Oferta sers recepcionada en la Secretaria Municipal,
ubicada en Av. Recoleta N2 2774, 5° piso, adjunta al Formulario N¢ 1 “COMPROBANTE
DE RECEPCION GARANTIA SERIEDAD DE LA OFERTA” disponible en las bases de
licitacién, el cual debe ser llenado por el proponente.

La Secretarfa Municipal al momento de recibir dicha caucion, entregard al proponente una copia
del Formulario N°1 firmado y timbrado, en el cual la entidad receptora identificara el dfa y la
hora de la recepcién de la caucién

Cerrado el proceso, el Secretario Municipal remitir4 las garantfas a la Unidad de Compra, previo al
proceso de apertura de la propuesta.

Paso 2: Revisién del documento bancario

La Comisién de Apertura de la licitacién, procederéd a revisar los aspectos técnicos que
deben contener los documentos de Garantia de Seriedad de las ofertas, remitidos por el
Secretario Municipal y recepcionados por la Unidad de Compra, como lo son: Tipo de
Documento, Beneficiario, Fecha de Vencimiento, Monto que garantiza, Glosa.

Paso 3: Recepcién de documento de Garantia

Una vez realizada la apertura de la licitacién , la Unidad de Compra remitir4 a la Unidad
Tesoreria, el documento de garantia de Seriedad de la Oferta, especificando en un anexo
los datos relevantes de dicho documento (nimero, monto, emisor, fecha de vencimiento,
entre otros), ademds de la identificacién de la Licitacién a la cual se encuentra haciendo
referencia.

Paso 4: Registro y Custodia

La Unidad de Tesorerifa registra el documento de Seriedad de la Oferta en el Sistema de
Informacién respectivo, y mantiene en custodia y salvaguarda fisica, hasta que la Unidad
de Compra informe la liberacién, ya sea, por aprobacién de contrato, por declararse
desierta la licitacién, o porque el oferente queda fuera de bases.

Paso 5: Devolucién de Documento de Garantia

La Unidad de Compra publicara en el sistema de compras publicas la aprobacién del
contrato, o bien la declaracién de desierta de la licitacién, para que los oferentes que
quedaron fuera del respectivo proceso, puedan retirar en la Unidad de Tesoreria sus
respectivas garantfas.
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Paso 6: Registro de Devolucién en el Sistema de Informacién de Tesoreria
Municipal
La Unidad de Tesoreria registra la liberacién del documento financiero a través de un
Certificado de Devolucién, que permite llevar un registro de las devoluciones
pertinentes.

14.5.2 Ingreso y Custodia de Garantia Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato

Paso 1: Ingreso de Garantia

Toda Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato deber4 ser recepcionada, en
la Direccién de Asesoria Juridica ubicada en Av, Recoleta N° 2774 piso 62, a excepcién de
las contrataciones que se efectden a través del Cementerio General que deberan ser
recepcionadas Profesor Zafiartu N© 951, Comuna de Recoleta, todas en un sobre cerrado
identificando el ID de la Licitacién y el Nombre del Oferente Adjudicado en el momento
de la firma del respectivo contrato en el cual se hace parte el adjudicatario.

Paso 2: Revisién del documento bancario por parte de la Direccién de Asesoria
Juridica

La Direccién de Asesorfa Juridica recibe el documento financiero y analiza los aspectos
técnicos que’ debe contener dicho documento, como lo son: Tipo de Documento,
Beneficiario, Fecha de Vencimiento, Monto que garantiza, Glosa; no obstante en caso de
tener alguna observacion sera restituida al interesado.

Paso 3: Recepcién de documento de Garantia

La Direccién de Asesorfa Juridica remitira a la Unidad de Tesoreria, el documento de
garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, especificando en un Ordinario
datos relevantes de dicha caucién, ademis de I3 identificacién de la Licitacién a la cual se
encuentra haciendo referencia.

Paso 4: Registro y Custodia

La Unidad de Tesorerfa registra el documento de Garantfa de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Contrato en el Sistema de Informacién respectivo, y mantiene en
custodia y salvaguarda fisica, hasta que Unidad Técnica, sefiale en caso de existir
renovacion, devolucién o hacer efectivo dicha caucién por incumplimiento de contrato.

Paso 5: Devolucién de Documento de Garantia

La Unidad Técnica, emitird un informe, sefialando que no existen multas impagas o
reclamos pendientes de cualquier indole en contra del contratista, indicando a la Unidad de
Tesoreria la devolucién de la Garantia de Fiel Cumplimiento.
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Paso 6: Registro de Devolucién en el Sistema de Informacién de Tesoreria
Municipal
La Unidad de Tesoreria registra la liberacién del documento bancario a través de un
Certificado de Devolucién, que permite llevar un registro de las devoluciones
pertinentes.

14.5.3 Hacer efectivo el Documento de Garantia
Hacer electivo el Documento de Garantia

Paso 1: Solicitud y Aprobacién de ejecucion

La Unidad de Tesorerfa recibira el Decreto Exento que dispone el cobro de la Garantia
correspondiente (Seriedad de la Oferta, Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, entre
otros)

Paso 2: Ejecucién de Garantia
La Unidad de Tesoreria cobrara dicho documento a la entidad financiera respectiva, de
acuerdo alo dispuesto en el Decreto Exento respectivo.

Paso 3: Registro en el Sistema de Informacién de Tesoreria Municipal

La Unidad de Tesoreria registra el cobro de la Garantia correspondientes, una vez
verificado el depésito en arcas municipales.

XV. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RECLAMOS VIA SISTEMA
CHILECOMPRA

15.1 Generalidades

Los reclamos de cualquier naturaleza efectuados por proveedores a través del Sistema
de Informaciones de Chilecompra respecto del comportamiento en las adquisiciones
realizadas por las cualquiera de las Unidades de Compra definidas por la Municipalidad,
y en cual cualquiera de sus etapas, pudiendo corresponder entre otras razones a
incumplimiento en la fecha de pago, aplicacién incorrecta de la norma, aplicacién
incorrecta de los criterios de evaluacion, adjudicacién indebida y en general a cualquier
materia que no le quede clara al proveedor, serdn respondidos por el Gestor Institucional
(titular o suplente), perfil designado por el Alcalde o Administrador Municipal e
informado a la Direccién de Compras Ptblica mediante oficio.
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15.2 Objetivo

El Proceso de Gestién de Reclamos permite evitar y sancionar posibles irregularidades
de los Procesos de Compras y Contrataciones que realizan los organismos publicos en el
portal y que pudieran posiblemente afectar o poner en riesgo su probidad.

15.3 Alcance

Aplica a todas las Unidades de Compra existentes en el Municipio.

15.4 ;Cémo Funciona?

Diariamente la Direccién de Compras y Contratacién Publica-ChileCompra, envia a los
organismos publicos a nivel nacional, los reclamos que se reciban en contra de sus
respectivas instituciones, los que deberan ser respondidos en un plazo no superior a 48
horas. Dicha funcionalidad sélo podré ser visualizada por los Directores de los Servicios
Publicos, Gestores Institucionales, y/o otros funcionarios en los cuales el Administrador
Institucional haya delegado dichas atribuciones.

15.5 Procedimiento de Gestién de Reclamos

Paso 1

Los proveedores del Estado podrén ingresar reclamos respecto de los procesos de
compras a traves de la plataforma www.mercadopublico.cl los cuales deberan contener
la identificacion del reclamante, de los procesos en cuestion y los antecedentes claros en
los cuales se funda el reclamo.

Paso 2

Recepcién via correo electrénico (la mayoria de las veces) del aviso enviado por la
Direccién de Compras y Contrataciones Publicas del reclamo interpuesto por algin
proveedor.

Paso 3
Recepcién del formulario de Reclamos a través del Sistema de Informaciones de
Chilecompra.

Paso 4
Bisqueda del Reclamo en el Escritorio del Gestor Institucional o en mend Gestién
seleccionando la opcién Gestién de Reclamos.
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Paso 5
Entrar a Reclamos Pendientes de responder y buscar en la Némina de Reclamos o por

Niumero de incidente, este dltimo dato recibido en el Correo de I3 Direccién de Compras
y Contrataciones Ptblicas.

Paso 6
Verificar el estado del reclamo,

Paso 7

Verificar el motivo del reclamo, clasificindolo en 2 alternativas que son: a) Si es por
incumplimiento de fecha de bago, se puede verificar directamente en el Médulo de
Contabilidad Gubernamenta] 0 en la Direccién de Finanzas. b) Si es de otra naturaleza, se
debe derivar internamente, via correo electrénico, a la Unidad de Compra que haya
realizado el proceso.

Paso 8
En ambos casos la respuesta no podra exceder las 24 horas y debera ser por escrito,
correo electrénico u oficio.

Paso 9

El gestor Institucional, deber4 gestionar la respuesta para dar cumplimiento a la norma
que sefiala que el plazo para responder un reclamo es dentro de las 48 horas como lo
indica la normativa vigente.

Paso 10

El gestor deberi responder el reclamo anexando, si procede toda la documentacién
enviada por la Unidad de Compra respectiva, apretando las opciones enviar y finalizar
satisfactoriamente.

Paso 11
La respuesta enviada, llega simultdneamente al proveedor y a la Direccién de compras,
pudiendo pronunciarse cualquiera de los dos 0 ambos respecto de la satisfaccién de ella.

Paso 12
Silarespuesta los satisface, el reclamo se cierra automaticamente.,

Paso 13
Si por el contrario la respuesta no satisface a alguna de las partes informadas, el proceso
se reinicia. Volviendo a recibirse el correo informativo de la Direccién de Compras.
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PROCEDIMIENTO GESTION DE RECLAMOQS

DIRECCION DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS PROVEEDOR UNIDAD DE COMPRA GESTOR FINANZAS
(DCCP)
Correo electrénico
(Recl. >
Busca, revisa, verifica
estado y monto, identifica
Unidad de Compra
J; Reclamo
Prepara respuesta y Otro Motivo Pago Bt
antecedentes de respaldo B Pagado?
(Plazo 24 horas) W
sl NO
Recibe respuesta y la sube
al portal de Chil p
(Plazo 48 horas)
E)
Respuesta L,
Informa fecha de Pago
st
Cliente : ['1;; Er::f:s: 1 Se cierra reclamo
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XVI. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

La Municipalidad de Recoleta tendri la obligacién de hacer uso del Sistema de
Informacién, cualquiera sea el proceso de compra y respecto de todos los actos,
documentos y resoluciones relacionados directa o indirectamente con dicho proceso.

La Informacién que serd incluida en el Sistema de Informacién por cada Unidad de
Compra, es la siguiente:

e Convenios Marco - Orden de compra - Solicitud de Materiales-Certificado de
disponibilidad presupuestaria.

e Licitacién Pidblica - Llamado. - Bases ¥ Sus anexos. - Respuestas a preguntas de
proveedores, sin individualizar al proveedor. - Recepcién y cuadro de ofertas, -
Resolucién sobre adjudicacién. - Contrato definitivo/orden de compra.

e Licitacién Privada - Resolucién que la autoriza. - Invitacién. - Bases Y sus anexos. -
Respuestas a preguntas de proveedores, sin individualizar al proveedor. - Recepci6n y
cuadro de ofertas. - Resolucién sobre adjudicacién. - Contrato definitivo/orden de
compra. Sistema de Informacién.

* Trato Directo - Resolucién que la autoriza. - Términos de Referencia. - Recepcién y
cuadro de ofertas. - Resolucién sobre adjudicacién. - Contrato.

e Plan Anual - Formulario completo. - Modificaciones al formulario Sistema de
Informacién

No se podrin adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas por el Sistema de
Informacién, salvo lo dispuesto en el Articulo N° 62 del Reglamento de la Ley de
Compras.

Quedan Excluidas del Sistema de Informacién?4, los siguientes casos:

a) Contratacién por menos de 3 UTM.

b) Contrataciones directas, inferiores a 100 UTM con cargo a caja chica, siempre que
el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por resolucién fundada.

c) Contrataciones financiadas con gastos de representacién.

d) Los pagos por conceptos de gastos comunes o consumos basicos respecto de los
cuales no existen alternativas razonables.

_—

#* Articulo N253, Decreto 250 Reglamento de Compras Piblicas, de la Ley 19.886
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XVIL. COMITES DE FUNCIONARIOS ASOCIADOS A PROCEDIMIENTOS
DE COMPRAS

17.1 Comité Financiero

Se trata del Comité de funcionarios permanentes responsable de conducir la formulacién
presupuestaria, la ejecucién y control del presupuesto municipal, de los servicios
traspasados y del Cementerio General. Los integrantes de este comité los define el
Alcalde a través de Decreto.

17.2 Comité de Propuestas Piiblicas

Se refiere a la conformacién de un comité responsable de las propuestas publicas de
cardcter permanente conformado a lo menos por el Secretario Comunal de Planificacién,
el Director de la Unidad Técnica que corresponda la licitacién en cuestién, el Director de
Asesorfa Juridica y el Secretario Municipal, o quienes los subroguen, cuando
corresponda, debiendo participar de forma compacta o parcial en las diversas etapas de
la licitacién de la forma que lo indiquen las bases de licitacién.

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

Se refiere a instancias de control que forman parte del proceso de compras o0 que se
desarrollan al margen del mismo y que son ejecutadas por la Unidad de de Control
Interno.

a) Revisién y visacién de Bases de licitacién

b) Revisién de Informes de Evaluacién y decretos de adjudicacién de licitaciones

c) Visacion de decretos de pagos por compras superiores a 100 UTM

d) Revisién de concentracién de proveedores adjudicados en el tiempo

e) Revisién de antecedentes de proveedores adjudicados en relacién con funcionarios
que intervienen en el proceso de compra

f) Verificaci6n de la racionalidad de las decisiones de adjudicacién

g) Verificacién de publicacién de antecedentes de licitacién
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g N FICHA INGRESO PROCESO DE COMPRAS
~¥55 Recoleta IGUALES O SUPERIORES A 100 UTM
Direceidn de Seepla
Bere G iamacons:¥ nempoc| [ [ [ [ T ]
FECHA INGRESQ DEPTO L / 5 I
A) uaracion [ ] ®) ORDEN DE comera via gk ool

NOMERE LICITACION

1]

LT TTTT ] COTTTTTT T (T T [TTTTITTT

LTIl OO TR/ TR

LICITACION PUBLICA OBSERVACIONES

MEMORANDUM DE LA U.T. SOLICITANDO EL PROCEDIMIENTO CON V2B2 DE COMITES
FINANCIFROS Y DF PROPURSTAS PUBLICAS
BASESTECNICASFIRMADAS POR LA U.T.

FACTORES DE EVALUACION (DESCRIPCION, METODO CALCULO Y %)
PRESUPUESTO ESTIMATIVO

FORMA DEPAGO

DURACION DEL CONTRATO

ITEM ~ CENTRO DE COSTO

CERTIFICADO DISPCNIBILIDAD PRESUPUESTARIA

ANALISIS DE MERCADO (SOLO PARA > 5000 UTM Y COMPLEJAS)

R I L T

ORDEN DE COMPRA VIA CONVENIO MARCO OBSERVACIONES

MEMORANDUM DE LA U.T. SOLICITANDO EL PROCEDIMIENTO CON V2B2 DE COMITES
FINANCIEROSY DR PROPLIESTAS PURLICAS
SOLICITUD DE MATERIALES

DECRETO O RESOLUCION FUNDADA (CUANDO CORRESPONDA)
ENCARGADO DE LA ADQUISICION - TELEFONQ - EMAIL
PLAZO DE ENTREGA

FORMA DEPAGO

ITEM -~ CENTRO DE COSTO

LUGAR DEENTREGA

CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
EXPEDIENTE DIGITAL

° Y@ NGO MR YN Lo

b

ORDEN DE COMPRA VIA CONTRATACION DIRECTA OBSERVACIONES

MEMORANDUM DE LA U.T. SOLICITANDO EL PROCEDIMIENTO CON V2B®? DE COMITES
FINANCIERQSY DE PROPUESTAS PURLICAS
SENALE MOTIVO DE CONTRATACION

UNIDAD TECNICA

MANDANTE EMISION DE ORDEN DE COMPRA.
ITEM-CENTRO DE COSTO

DURACION DEL CONTRATO

COSTO CONIVAOSINIVA

CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
EXPEDIENTEDIGITAL

- I S T S

CONSULTAS AL MERCADO

MEMORANDUM DE LA U.T, SOLICITANDO EL PROCEDIMIENTO
NOMEBRE DE LA CONSULTA

DESCRIPCION DE LA CONSULTA

MOTIVO DELA CONSULTA

UNIDAD TECNICA

DATOSDEL CONTACTO DE LA UNIDAD TECNICA

RUBROS DEL MERCADO A CONSULTAR

EETT, FOTOGRAFIAS, PLANOS, U OTROS DOCUMENTOS

PLAZO DE LA CONVOCATORIA (MINIMO 10 DIAS CORRIDOS)

OBSERVACIONES

L B S R VR

EVALUADOR INGRESO EXPEDIENTE
SEDEVUELVE POR NO CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES:

FECHA DEDEVOLUCION [/ /
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DECRETO TIPO APROBACION DE BASES DE LICITACIONES = 100 UTM

APRUEBA BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS PARA

LICITACION PUBLICA
0.9.0.0.0.9.9.9.9.8.9.0.0.9.6.0.9.0.9.0.0.9.0.9.9.9.0.4.9.4.0.0.9.9.9.9. 64
DECRETO EXENTO N2
RECOLETA,
VISTOS:
1. EI Memoréndum N2 XX de fecha XX, de XXXXXX (Nombre Unidad Requirente), que solicitan realizar licitacién ptblica para
2.- El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria N2 XX de fecha XX, emitido por el Jefe del Departamento de Contabilidad  de
XXXXXXX.
3. Lo establecido en la Ley 19.886 de bases sobre contratos de suministro y prestacién de servicios, ya que, por tratarse de un contrato
que excede las 100 UTM, hace necesario realizar Licitacién Piiblica.
4.- La confeccién de las bases de licitacién realizada por la Direccién de SECPLA.
5.- Las Bases Técnicas remitidas por Ja XXXXXXX (Nombre Unidad Requirente),
6.- La visacidn de las bases de licitacién realizada por la Direccién de Control; y
CONSIDERANDO:

El decreto exento N2 XXXX, de fecha XXXXXXX, que delegé en el Administrador Municipal, 1a facultad de firmar “POR ORDEN DEL ALCALDE”,
diversas materias de administracién interna y de acuerdo a lo establecido en la ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, con
esta fecha dicto el siguiente decreto:

DECRETO:

1.- APRUEBENSE las Bases Administrativas y Bases Técnicas que norman la Licitacion Piblica “XXXXXAXXXXXXXXXXX"
2.- LLAMASE a Propuesta Piiblica para la contratacién de los servicios anteriormente identificados.

3.- DESIGNASE ala XXXXXXXX, como Unidad Técnica, encargada de la supervisién técnica y administrativa del proceso.
4.- PUBLIQUESE el llamado a Licitacién Pablica en el Sistema de Compras Piiblicas www.mer ublico.cl

5.- FIJASE el Cierre de la licitacién para el dia XXXXXXXXX a las 12:00 horas, a través del Sistema de Compras Pdblicas.
6.- IMPUTESE el gasto que genere la presenta licitacién al ftem N2 XXXXXXX cc: XXXXXXXX del Presupuesto XXXXXXXXX.

POR ORDEN DEL SENOR ALCALDE i} )
ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE y hecho, ARCHIVESE.

FDO.: XXXXXXXXXX, ADMINISTRADOR MUNICIPAL; XXXXXXXXXXX, SECRETARIO MUNICIPAL.
LO QUE TRANSCRIBO A UD. CONFORME AL ORIGINAL.

XXXXXXXXXXXAXXXXXXX
SECRETARIO MUNICIPAL

TRANSCRITO A:
Secretaria Municipal, Direccién de Control, XXXX (Unidad Requirente), Departamento de Licitaciones,
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DECRETO TIPO ADJUDICACION LICITACIONES = 100 UTM CON CONTRATO
ADJUDICA LICITACION PUBLICA “XXXXXXXXX” ID
Ne XXXX-XX-XXXX
DECRETO EXENTO N¢
RECOLETA,
VISTOS:

1.- Decreto Exento N2  XXXXX de fecha  XXXXXX, que  aprueba bases de licitacién piblica

2.- La publicacién de los antecedentes de la licitacién en el Sistema de Compras Piiblicas, sitio web www.mercadopublico.cl a través
dela ID: N® XXXX-XX-XXXX

3.- Que de acuerdo a lo informado en memorandum N° XXX de fecha XXXXX del Secretario Municipal, ingresan Garantia por

Seriedad de la Oferta los oferentes: E=) [ N ) P

Que en el proceso de apertura electrénica de la propuesta celebrado el dia XXXX, se recibid la oferta de los siguientes

PrOpPONENtes: @) vasens + b).eneur.; quienes ingresan correctamente la Garantia por Seriedad de la Oferta, segun lo informado

en memorandum N® XXX de fecha XXXXXXXXXXXX, emitido por el Secretario Municipal.

Que en el proceso de la Apertura Administrativa, Técnica y Econdmica en el portal www.mercadopublico.cl quedan admisibles

los Oferentes: a)u....csrenn. 5 ) P— ; (ademds en caso que corresponda indicar los oferentes que quedan fuera de bases)

6.- El informe de proposicién de adjudicacién suscrito por la Comisién Técnica Evaluadora de la propuesta, conformada por :
A sssivinn ) [T I d).........(indicar nombre y €argos).

7.- El certificado de disponibilidad presupuestaria N2 XXX de fecha XXXX, emitido por la XXXXXXX, que indica que se cuenta con
disponibilidad en el item: N2 XXXXX c.c. N® XXXXXXX presupuesto XXXXXXX vigente; y

=

(%1}
%

CONSIDERANDO:

El decreto exento N2 XXXXX, de fecha XXXXXXXX, que delegd en el Administrador Municipal, la facultad de firmar “POR ORDEN DEL

ALCALDE", diversas materias de administracién interna ¥ de acuerdo a lo establecido en la ley 18.695, Organica Constitucional de

Municipalidades, con esta fecha dicto el siguiente decreto:

DECRETO:

1.- ADJUDICASE Ia Propuesta Piblica “XXXXXXXXXXXXXXX", ID: XXXXXXXXX, al proponente XXXXXXXXXXXXXXX, RUT N2
XXXAXXXXXXXXX, por XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, por un monto $XXXXXXXXXXX (IVA inlcuido)

2.- EL ADJUDICATARIO deber4 garantizar el cumplimiente de sus obligaciones contractuales, mediante la entrega de Documento
pagadero a la vista e irrevocable, emitida en favor de la Municipalidad de Recoleta equivalente XXXXXXXXX, la cual debera
ser extendida con una vigencia no inferior al plazo del contrato respectivo aumentado en 90 dfas y debera ser entregada en la
Direccién de Asesoria Juridica, de manera previa a la suscripcién del contrato.

3.- EL PLAZO del contrato comenzard a regir desde el XXXXXXX hasta XXXXXXXXXX.

4.- LA DIRECCION DE XXXXXXXXXXX serdla Unidad Técnico Administrativa del contrato, debiendo nombrar a través de Decreto

a quien o quienes ejerceran las labores de Inspectores Técnicos, en un Plazo no superior a los 10 dias habiles de fechado el

presente Decreto.

LA DIRECCION DE ASESORiA JURIDICA deberd redactar los contratos, facultdndosele para incorporar clausulas que caucionen

el resguardo del patrimonio municipal.

6.- NOTIFIQUESE el presente decreto al adjudicatario a través del sistema de compras puiblicas www.mercadopublico.cl .

7.- IMPUTESE el gasto que genere la presente licitacién a las siguientes cuentas complementarias al Presupuesto Municipal: item

N2 XXXXXXXXXX c.c. N XXXXXXXX del presupuesto XXXXXXXXXX vigente.

POR ORDEN DEL SENOR ALCALDE i
ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE y hecho, ARCHIVESE.

FDO.: XXXXXXXXXXXX, ADMINISTRADOR MUNICIPAL; XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, SECRETARIO MUNICIPAL
LO QUE TRANSCRIBO A UD. CONFORME AL ORIGINAL,

wn
S

D:0.0.0.9.6.0:9:0.0.6.0.9.0.0.0.0:.9..4
SECRETARIO MUNICIPAL

TRANSCRITO A: Secretaria Municipal; Direccién de Control; Direccién de Asesoria Juridica; XXXXXXX (Unidad Requirente);
Licitaciones.
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DECRETO TIPO ADJUDICACION LICITACIONES > 100 UTM CON ORDEN DE COMPRA

1.

2

3.-

4.-

1.

2.-

3.-

VISTOS:

CONSIDERANDO:

firmar “POR ORDEN DEL ALCALDE", diversas materias de administracién interna y de acuerdo a lo establecido en la ley 18.695,
Orgénica Constitucional de Municipalidades, con esta fecha dicto el siguiente decreto:
DECRETO:

ADJUDICA LICITACION PUBLICA "XXXXXXXXXXXXXX"
ID N2 XXXX- XX- XXXX

DECRETO EXENTO N¢

RECOLETA,

Decreto Exento Ne  XXXXX de fecha XXXXXX, que aprueba  bases de licitacién publica
.50 6.0.0.04.0:0.0.0.0.0.6.0.0:0.0:0:0:0.0..6.0.0.0.:09 6.0 6. G

La publicacién de los antecedentes de la licitacién en el Sistema de Compras Piiblicas, sitic web www.mercadopublico.cl a través
dela ID: N2 XXXX-XX-XXXX

Que de acuerdo a lo informado en memorandum N2 XXX de fecha XXXXX del Secretario Municipal, ingresan Garantia por
Seriedad de la Oferta los oferentes: @) ........... i) +) P

Que en el proceso de apertura electrénica de la propuesta celebrado el dia XXXX, se recibié la oferta de los siguientes
Proponentes: a)u... ... i +) P ; quienes ingresan correctamente la Garantia por Seriedad de la Oferta, segtin lo informado
en memorandum N XXX de fecha XXXAXXXXXXXX, emitido por el Secretario Municipal.

Que en el proceso de la Apertura Administrativa, Técnica y Econémica en el portal www.mercadopublico.cl quedan admisibles
los Oferentes: a).............., s | P ; (ademds en caso que corresponda indicar los oferentes que quedan fuera de bases)
El informe de proposicién de adjudicacién suscrito por la Comisién Técnica Evaluadora de la propuesta, conformada por :
- | PR, b)..cvs €. o b F—— (indicar nombre y cargos).

El certificado de disponibilidad presupuestaria N2 XXX de fecha XXXX, emitido por la XXXXXXX, que indica que se cuenta con
disponibilidad en el item: N® XXXXX c.c. N XXXXXXX presupuesto XXXXXXX vigente; y

El decreto exento N2 XXXXX, de fecha XXXXXXXX, que delegé en el Administrador Municipal, la facultad de

ADJUDICASE la Propuesta Piblica "XXXXXXXXXXXXXXX”, ID: XXXXXXXXX, al proponente XXXXXXXXXXXXXXX, RUT Ne:
XXXXXXXXXXXXX, por XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, por un monto $XXXXXXXXXXX (IVA inlcuido)

EL PLAZO DE XXXXXXX sers de XXXXXX dias corridos desde la aceptacién de la Orden de Compra.

LA DIRECCION DE XXXXXXXX ser la Unidad Técnico Administrativa de la contratacién,

LA DIRECCION DE XXXXX através de la Unidad de Compra XXXXXXXX, debera emitir la Orden de Compra correspondiente,
IMPUTESE el gasto que genere la presente licitacién al item N@ XXXXXXX, c.c. XXXXXXX del presupuesto XXXXXX vigente,

LA ADQUISICION se encuentra garantizada por XXXXXXXXXXX por un monto de $XXXXXXXXX -, del Banco de XXXXXXXXX,
con la vigencia estipulada en el punte N2 XX de las Bases Administrativas,

POR ORDEN DEL S:ENOR ALCALDE . )

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE y hecho, ARCHIVESE.

FDO.: XXXXXXXXXXXXXXX, ADMINISTRADOR MUNICIPAL; XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, SECRETARIO MUNICIPAL
LO QUE TRANSCRIBO A UD. CONFORME AL ORIGINAL.

XXXXXXXXXXXXXXXX
SECRETARIO MUNICIPAL

TRANSCRITO A: Secretaria Municipal, Direccién de Control, XXXXXXX (Unidad Requirente), Departamento de Licitaciones
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DECRETO TIPO CONTRATACION DIRECTA > 100 UTM CON ORDEN DE COMPRA

APRUEBA CONTRATACION DIRECTA DE LA EMPRESA

X X XXXX" X
DECRETO EXENTO N2
RECOLETA,

VISTOS:

1.- El motivo FUNDADO que da origen a la necesidad de realizar una contratacién directa, con todos sus antecedentes, ya sea,

indicando los decretos que declararon desiertos los procesos licitatorios previos, el informe fundado que califique una
situacion de emergencia, urgencia o imprevisto, entre otros.

2. Lo dispuesto en el Articulo 10 N2 XXX letra X) del Decreto N2250 que aprueba el Reglamento de la Ley N2 19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios, que establece que se procederd el trato o
Contratacién Directa “ ", lo que para este caso se avala de
acuerdo con le sefialado en los vistos precedentes del presente decreto.

3.- Lo dispuesto en el Art. N° 51 del Reglamento de Compras Publicas, “los tratos directos que se realicen en virtud de lo
dispuesto en Art. 10 requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcién de aquellos
tratos o contrataciones directas contenidas en los numero 3,4, 6y 7”

4.- Lcﬁpresupuestos propuestos por las siguientes empresas:

OFERTA ECONOMICA OFERTA PLAZO
PROPONENTE [ iz I (IVA Incluido) I (Dias Corridos)

[ XXXX XXX XXX XXX XXX RAX AKX | XXXXXXXXXXXXXXX | $ OXXXXXXXXXX | XX
Lxxxxxxxmxxxxxxxxxxxxxxxxxxj XXARXXXXXXXXKXX | XAXAXXXXXAXKX | XX |
L XXX XXX X XXX XXX XXX XX KKK KK XXKK [ XXXXXXXXXXXXXXX | § XXXXXXXXXXXXX | XX |

5.- El Informe Técnico elaborado por XXXXXXXXXXX que indica que el presupuesto entregado por la empresa XXXXXXXXXXXXXX, por la
suma de § XXXXXXX.-, IVA Incluido ¥ con un plazo de XXXXXX de XX dizs corridos, se ajusta a las condiciones técnico-econémicas, en
términos que se encuentra dentro del marco presupuestario disponible para la realizacién de la presente contratacién y cumple con todas
las condiciones técnicas, y sus cantidades v plazo de ejecucién de las mismas.

6.- El Certificado de Estado de Inscripcién en Chileproveedores de fecha XXXRXXXXX que da cuenta del Estado HABIL del proveedor para
contratar con los Organismos Compradores del Estado de Chile.

7.- El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria N2 XX de fecha XXXXXX, emitido por XXXXXXXXXXXX,

CONSIDERANDO:

El Decreto Exento N°  XXXX de fecha XXXXXXXX, que delega en el Administrador Municipal, la facultad de firmar “Por Orden del
Alcalde”, diversas materias de administracién interna.
DECRETO:
1.- PROCEDASE, bajo la modalidad de contratacion directa, a contratar al proveedar KXXXXXXXXXXXX Rut Ne XXX XXXX,
domiciliado en XXXXXXXXXXXXXX, Comuna de XXXXXXXXXXAXX, por XXXXXXXXXXXXXAXXX (indicar contratacidn, ya sea, servicios,

bienes, etc) de acuerdo conla Cotizacion presentada.

2. EL PLAZO DE XXXXXXXXXXXX para serd de XX dias corridos, contados desde

3.- EL COSTO TOTAL DE LA CONTRATACION ascenderd a la suma de $XXXXXXXXXXXKXX (IVA Incluido), los que se pagaran,
, conforme a la visacién por parte de la Unidad Técnica.

4.- EL CONTRATISTA debera garantizar el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, mediante la entrega de Documento

pagadero a la vista e irrevocable, emitida en favor de la Municipalidad de Recoleta equivalente XXXXXXXXX, con un
plazo no inferior a 90 dfas, contados desde la fecha de suscripcién del contrato XXXXXXXXXXX. Esta garantia debers ser entregada a la
Unidad Técnica”. (ESTA CLAUSULA SE INDICA SOLO EN CASOS QUE CORRESPONDA)

5.- LA DIRECCION DE XXXXHXXXXXAXXX serd la Unidad Téenico-Administrativa del contrato, debiendo nombrar a través de Decreto a quien
0 quienes ejerceran las labores de Inspectores Técnico, en un Plazo no superior a los 10 dias habiles de fechado el presente Decreto.

6.~ LA DIRECCION DE XXAXXXXXXNUKXXX, a través de su XXXXXX (unidad de compra), por tratarse de una contratacién por un mento
XXXXXXX a las 100 U.T.M. (Unidades Tributarias Mensuales), procedera a emitir Ia respectiva Orden de Compra a través del Sistema de
Compras Piiblicas, portal www.mercadopublico.cl, en un plazo no superior a las 24 horas siguientes de dictado el presente decreto

7. NOTIFIQUESE el presente decreto al proveedor, a través del Sistema de Compras Ptiblicas,

8.- LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA debera redactar el respectivo contrato de obras incorporandole las clusulas necesarias que

posibjliten el resguardo de los intereses municipales. (ESTA CLAUSULA SE INDICA SOLO EN CASOS QUE CORRESPONDA)
9.- IMPUTESE el gasto que genere la presente contratacién al {tem XXXXXXXX, Centro de Costos XXXXXXXXXXX, del presupuesto
XXXXXXXXX vigente,

POR ORDEN DEL ALCALDE

ANOTESE; COMUNIQUESE; TRANSCRIBASE y hecho ARCHIVESE,

FDO.: B8 0.9.6:0.0.0.0:0.0:0.0:9:0:0:0:0.0.8 ADMINISTRADOR MUNICIPAL, XIOOKXXXXXXXXXXXX, SECRETARIO MUNICIPAL.

LO QUE TRANSCRIBO A UD., CONFORME A SU ORIGINAL

X
SECRETARIO MUNICIPAL

TRANSCRITQ A:  Secretaria Municipal; Direccién de Control; XXXXXXXXXX (Unidad de Compra que emite Orden de compra);
XXXXXXXXXX (Unidad requirente); Direccién de Asesoria Juridica
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