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A

APRUEBA “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
Y DE GESTION DE CONTRATOS DE LA
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DE SECCION1aN® L1
](;ARTES : LAS CONDES, 2 8 AGO 2025
TOS

Lo dispuesto en la Ley 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los ¢rganos del Estado; Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros
y Prestacion de Servicios; Decreto N°661, del Ministerio de Hacienda publicado en el Diario Oficial
con fecha 12 de diciembre de 2024, que Aprueba Reglamento de la Ley N°19.886; Decreto Alcaldicio
Seccidn 12 N°4576, de fecha 6 de diciembre de 2024: ¥ en uso de las facultades que me confieren
los articulos 56, 63 y demas pertinentes del D.F.L. N®1 del 9 de mayo de 2006, publicado en ei Diario
Oficial el 26 de julio del 2006, del Ministerio del Interior, que fijo el texto refundido, coordinado vy
sistematizado de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; y el Decreto
Alcaldicio N°4605 de 13 de diciembre de 2024 que aprobo el manual actualmente vigente,

CONSIDERANDO

1. La necesidad de actualizar el Manual de Adquisiciones aprobado mediante Decreto Alcaldicio
Seccidn 17 N° 4605, de fecha 13 de diciembre de 2024, de acuerdo con las disposiciones legales
introducidas en la Ley N°19.886 mediante la Ley N°21.634, asi como el nuevo Reglamento de
Compras aprobado por Decreto N°661, del Ministerio de Hacienda publicado en el Diario Oficial

| Reglamento Interno, aprobado mediante Decreto Alcaldicio Seccidn 12 N°1947 de! © junio de
25, modificado mediante Decreto Alcaldicio Seccién 12 N°2452 de fecha 22 de julio de 2025,
pecialmente en lo relativo a los procesos de adquisiciones y gestién contractual.

DECRETO

0
W,/ CONDES", cuyo texto se transcribe a continuacién:

2. DEJASE SIN EFECTO el Decreto Alcaldicio Seccion 1 N°4605 de 13 de diciembre de 2024, que
ratifica “Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la Municipalidad de Las Condes”.
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE GESTION DE CONTRATOS DE
LA MUNICIPALIDAD DE LAS CONDES”

. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos de la
Municipalidad de Las Condes regula los procedimientos aplicables a la contratacién, a titulo oneroso,
de bienes muebles y servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones municipales, en el
marco de la Ley N° 19.886 y su Reglamento, asi como las disposiciones relativas a |a ejecucién de
los contratos derivados de dichos procesos.

Su finalidad es uniformar y estandarizar la actuacion de las distintas direcciones municipales en
las etapas que componen el ciclo de adquisiciones, desde la generacion del requerimiento hasta la
gjecucion y cierre contractual, estableciendo los roles, responsabilidades y mecanismos de control
asociados a cada fase del proceso, especialmente de acuerdo con lo dispuesto en el art.6 del
Reglamento de Compras Publicas.

. Normativa que regula los procesos de compra de la Administracién del Estado

La normativa aplicable al presente Manual sera la que se indica a continuacion, sin perjuicio de
ofras disposiciones vigentes que regulen la contratacién de bienes y servicios por parte de [a
Administracion del Estado:

1. Ley N°18.883, que aprueba Estatuto Administrative para Funcicnarios Municipales.
2. Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

3. DFL 1-19.653, que Fija el Texto Refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

4. Ley N°19.886 Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras Publicas”™ y sus modificaciones.

5. Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley
N°19.886 y deja sin efecto el Decreto Supremo N°250 de 2004 del Ministerio de Hacienda.

. Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de Ja Administracion del Estado.

. Ley N°21.131, que establece pago a 30 dias.

Dictamen N°7.561, de fecha 19 de marzo de 2018, de la Contraloria General de la Replblica,
que imparte instrucciones sobre el pago oportuno a los proveedores en los procesos de
contratacién plablica regulados por la Ley N°19.886.

. Dictamen N°®2.453, 22 de enero de 2018, de la Contraloria General de la Republica, que
imparte instrucciones sobre el cumplimiento del principioc de probidad en materia de
contratacién publica de suministro de bienes muebles y prestacion de servicios.

10.Ley N°19.983, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia de facturas.

11.Ley N°19.653, sobre Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la Administracion
del Estado y sus modificaciones.

12.Ley N°19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion
de Dicha Firma, y sus modificaciones y su reglamento.

13.Decreto Ley N°211 de 1973, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccién, que fija
las normas para la defensa de la libre competencia.

14.Ley N° 20.880, Scbre Probidad en la Funcion Publica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

156.Ley N°20.730, que regula el Lobby y las Gestiones que representen intereses particulares ante
las auteridades y funcionarios.

16.Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién de Compras Plblicas vigentes,
emitidas por la Direccién de Chile Compra.

17.Reglamento de Organizacion Interna de la Municipalidad de Las Condes.
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.  Normativa especifica aplicable a Municipalidades

En virtud de lo dispuesto en el articuio 66 de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, la regulacion de los procedimientos administrativos de contratacion que realice la
Municipalidad, se ajustaran a la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios y sus reglamentos.

Asimismo, el procedimiento administrativo de otorgamiento de concesiones para la prestacién de
servicio se ajustara a las normas de la citada Ley y sus reglamentos, salvo lo establecido en los
incisos cuarto, quinto y sexto del articulo 82 de la Ley N°18.695, disposiciones que seran aplicables
en todo caso.

En consecuencia, las concesiones que licite la Municipalidad se efectuaran a través del sistema
de compras publicas, debiendo dictarse los correspondientes decretos aicaldicios de dicho
procedimiento tales como los de llamado, adjudicacion entre otros, sin importar su monto. Lo anterior
de conformidad al articulo 8 de la Ley Organica de Municipalidades N°18.695.

tV. Definiciones

Para los efectos del presente manual los siguientes conceptos tienen el significado que se indica
a continuacion, ya sea en plural o singular:

1. Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o méas oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro o prestacién
de servicios, regido por la ley N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras”.

2. Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacion ha sido seleccionada en un Proceso de
Compras, para la suscripciéon del contrato definitivo.

3. Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato.

4. Analista de Compras: participante de la unidad de compra, encargado de la tramitacién de
un procedimiento de contratacién, regido por la ley N°19.886 y que interviene en dicho
proceso.

5. Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de

requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la entidad licitante, que describen

los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo.

. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

\Bases Administrativas: Documentos aprobados por |a autoridad competente que contienen,

/ § 55 6 e manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
i Q:_ laraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de Adjudicacién, modalidades de
fg ¢ EUW E aluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso
'g j ' :HGZ ases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de
% L\ EE 0 fanera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
= W30 )/ caracteristicas del bien o servicio a contratar.

. Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus -
correspondientes precios, condiciones de contratacién, y la individualizacion de los
proveedores adjudicados a través del Convenio Marco, que se encuentra publicado
permanente en el Sistema de Informacion.
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9. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP). Es un documento que garantiza
fielmente la disponibilidad en ese mormento de los recursos para una adquisicion determinada,
este certificado debe ser emitido de manera previa a la autorizacién de la orden de compra,
cuando se trate de un trato directc o convenio marco y en el caso de licitaciones, debe emitirse
previamente a la resolucién que aprueba bases y el lamado de licitacion.

10.Certificado de Inscripcién en Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccion, que acredita que una determinada persona natural o jur(dica se encuentra inscrita
en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

11.Comisién Revisora de Bases de Licitacion: Instancia colegiada cuya funcién principal es
revisar y visar las Bases Administrativas y Técnicas elaboradas por la Unidad de Compras, a
partir de un determinado Requerimiento de Compra. Esta comision tiene por objeto verificar la
coherencia, completitud y conformidad de las Bases con la normativa vigente, los principios
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de la contratacion publica y los lineamientos institucionales, resguardando la correcta
estructuracion del proceso licitatorio antes de su aprobacion formal.

12.Compra Agil: es el procedimiento mediante el cual, a través del Sistema de Informacién y
Gestién de Compras y Contrataciones del Estado, los organismos del Estado de manera
simple, dinamica, expedita, competitiva, publica y transparente pueden adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual ¢ inferior a 100 unidades tributarias mensuales, previa solicitud
de al menos tres cotizaciones realizadas a través del referido sistema. Si un organismo no
selecciona al proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, debera fundamentar
dicha decision en la respectiva orden de compra. Este tipo de compra debera realizarse con
empresas de menor tamafio y proveedores locales, conforme con lo dispuesto en el articulo
97 del Reglamento de la Ley de Compras.

13.Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas entidades regidas
por la Ley de Compras por si ¢ representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar
demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion.

14.Compra por Cotizacioén: es el procedimiento de contrataciéon en el que, por la naturaleza de!
tipo de bien o servicio requerido para satisfacer una determinada necesidad publica, se
requisre abrir un espacio de negociacion con los proveedores, con un minimo de 3
colizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o
propuesta ptblica, ni para la propuesta privada, en los casos previstos en el articulo 8 quéter

de la Ley de compras. Tal circunstancia deberd, en todo caso, ser acreditada segun lo
determine el reglamento.

15.Contratista: Proveedor que suministra bienes o presta servicios a las entidades, en virtud de
ia Ley de Compras y del presente Reglamento.

16.Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso
con opcidn de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato serd considerado

FAS igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta
,bj .»lt o2 J por ciento del valor total o estimado del contrato.
'S y;? 0 () || 17.Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las entidades encomiendan a una persona
(%, ;_‘ ;5 U"JF“ natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles.
= §"{ b s Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor total de los bienes que
2 = “\) s W pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.
T:é "1\_‘ ;»f E Para estos efectos, los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su vez
’%_ 0 podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales especializados
f;/ segun lo sefialado en el capitulo XllI del Reglamento de la Ley de Compras.

18.Contratos para la Innovacion: es el procedimiento competitivo de contratacion que tiene por
objeto la adquisicion de bienes o la confratacidn de servicios para la satisfaccion de
necesidades o resolucién de problemas respecto de las cuales no existen productos o
servicios adecuados o disponibles en el mercado.

19.Cotizacion: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e
identificacién del proveedor.

20.Convenio Marco: Procedimiento de contratacion competitivo realizado por la Direccién de
Compras y Contratacién Publica, que persigue la eficiencia y ahorro en los costos de
transaccién en el suministro directo de bienes o servicios estandarizados a los organismos
publicos, con demanda regular y transversal. La Direccién evaluara la oportunidad y
conveniencia de llevar a cabo dichos procesos, para lo cual realizara estudios previos de
factibilidad, en orden a determinar si los bienes o servicios a licitar cumplen con los requisitos
de estandarizacién, de transversalidad y de regularidad en la demanda que hacen procedente
este procedimiento especial de contratacién administrativa.

21.Didlogo Competitivo de Innovacion: es el pracedimiento competitivo de contratacion que
opera cuando, para dar satisfaccion a una necesidad plblica compleja, es imprescindible
realizar un dialogo o debate estructurado que permita conocer con suficiente precision las
especificaciones técnicas de bienes ¢ servicios disimiles disponibles en el mercado vy
adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.



,-p\\_\\-j"\"’ Ut i
& =8

,\-‘“

»

.)‘

MUJ0R8 PADA TOOO

O IRECCION T

wLy
LAS CONDES
MUNICIPALIDAD
22.Direccién de Compras o Direccién: La Direccién de Compras y Contratacién Pablica,
dependiente de Ministeric de Hacienda

23.Direccién de Compras Piblicas y Gestion de Contratos (en adelante “DCG"): Direccién
perteneciente a la Municipalidad de Las Condes, encargada de los procedimientos de compra
y de la supervisién de la gestion de los contratos municipales.

24.Documentos administrativos: Para efectos de este Manual, se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la
existencia legal y situacion econémica y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan
para desarrollar actividades econdémicas reguladas.

25. Empresa de menor tamafio: Se entiende por empresa de menor tamario aquellas
comprendidas en el articulo segundo de la Ley N° 20.416.

26. Empresa de menor tamaiio liderada por mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo con
la definicion del articulo segundo de fa Ley N° 20.416, sea de propiedad de una mujer, ya sea
como titular de la totalidad o de la mayorfa de los derechos societarios o acciones en ella, o
ejerza el control de Ia sociedad o sea la administradora de la empresa.

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

28.Evaluador o comisién evaluadora: Persona o integrante de la comision que evalla y
propone el Adjudicatario o Contratista seleccionado, segun corresponda.

29.Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la
compra, o por quien tenga delegada esa funcién en la Municipalidad.

30. Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccidn, los cuales deberan ser
completados por las entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del
Sistema de Informacién y de otros medios para la contratacion electronica.

31. Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccion de Compras que
contienen, de manera general, clausulas administrativas estandarizadas, tales como las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacion y demds aspectos administrativos del Proceso de Compra, que
se ponen a disposicién de las demas entidades licitantes.

32. Informe de Imputacion: Es un documento que garantiza fielmente la imputacion de recursos
para una adquisicion determinada, que debe emitirse con anterioridad al acto administrativo
en virtud del cual se adjudique o contrato un servicio ¢ bien.

33. Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios.

34.Licitacién o propuesta publica: el procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual los organismos del Estado realizan un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente. En las licitaciones publicas cualquier
persona podra presentar ofertas, debiendo hacerse el llamado a través de los medios o
sistemas de acceso publico que mantenga disponible la Direccion de Compras y Contratacion
Pablica, en la forma que establezca el reglamento. Ademas, con el objeto de aumentar la
difusién del llamado, la entidad licitante podra publicarlo por medio de uno o méas avisos, en la
forma que lo establezca el reglamento.

35.Licitacién o propuesta privada: el procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual los organismos del Estado invitan a
determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
enfre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

36.Modelo de Prevencién de Delitos: es aquél que instituyé La Ley N° 20.393 y que se refiere
a la responsabifidad penal de las perscnas juridicas en los delitos definidos en la mencionada
ley v sus modificaciones posteriores.

37. Oferente: Proveedor que participa en un Procesc de Compras, presentando una oferta o
cotizacion, estando habilitado para aquello.
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38. Orden de compra: Aquel documento electrénico emitide por la entidad compradora al
Proveedor a través del Sistema de Informacion, por et cual solicitan [a entrega del producto
y/o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones
para la entrega.

39.Participantes de la Unidad de compra ¢ unidad equivalente: La o las personas que
integran la unidad de compra respectiva e intervienen en los procesos de compra. En adelante
se denominara "Analista de Compras”.

40. Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado y
estandarizado que las entidades publican en el Sistema de Informacion, relativa a los bienes
y servicios que tienen previsto adquirir durante cada mes del afio.

41. Presupuesto estimado: Es la previsién financiera que indica el gasto que, en virtud de la
contratacion, pueden asumir las entidades, incluido el Impuesto al Valor Agregado y demas
tributos que graven la adquisicién del bien o servicio. Este calculo se realiza antes de iniciar
un proceso de licitacion y sirve como referencia para constatar que la Municipalidad cuenta
con los fondos suficientes, lo cual valida posteriormente mediante un Certificado de
disponibilidad presupuestaria.

42.Procedimientos especiales de contratacién: mecanismos de contratacion establecidos
para la adquisicion de tipos de bienes o servicios especificos, o avaluados en un determinado
rango de precio, sefialados en la ley de compras publicas. Estos procedimientos persiguen
objetivos particulares, como son la promocion de las empresas de menor tamafio y
proveedores locales, los de probidad, eficacia, eficiencia, innovacion, ahorro, competencia,
sustentabilidad y acceso. Cada entidad licitante serd responsable de acreditar las
circunstancias que la facultan para aplicar el respectivo procedimiento especial de
contratacion.

43. Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicion y
contratacion de bienes y/o servicios, asi como la ejecucion contractual, a través de los
procedimientos de contratacion establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.

44, Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones
Temporales de Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a las Municipalidades.
Deberé estar inscrito en alguna de las categorias del Registro de Proveedores.
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45. Proveedor local: Aquelia empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se encuentre
en la misma regién donde se entregan los bienes o se prestan los servicios. Para estos
efectos, se entendera por domicilio principal aquel registrado ante el Servicio de Impuestos
Internos.
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46. Proveedor extranjero: Toda persona natural sin domicilio ni residencia en Chile o persona
juridica constituida en el extranjero sin domigilio ni residencia en Chile.

47.Recepcion conforme: certificado que acredita la prestacién conforme de servicios, ©
suministro de bienes, gue sirve de sustento para el pago al proveedor.

48. Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccion de Compras, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y el Reglamento.

49, Reglamento: El Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios.

50.Requerimiento de Compra: Documento formal mediante el cual se solicita la adquisicion de
un bien y/o servicio, incorporando la justificacion correspondiente, asi como la informacion
necesaria para dar inicio al procedimiento de contratacion que determine la Unidad de
Compra.

51.Requirente de Compra o Unidad Requirente: Persona que efectia formalmente un
requerimiento para la adquisicién de un producto y/o servicio,

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

53.Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal
de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la entidad licitante, tales
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como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefénico, mantencién de jardines,
extraccion de residuos, entre otros.

54.Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo

intelectual.

55. Sistema de Informaci6n: Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones

del Estado y de otros medios para la compra y contratacién electronica de las Entidades,
administrado y licitado por la Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos
de Compra y de ejecucion contractual, emitir y aceptar 6rdenes de compra, y desarrollar o
publicar los actos relativos a la contratacién.

§6.Subasta Inversa Electrénica: procedimiento de compra abierto y competitive que persigue

la generacién de ahorros en bienes y servicios estandarizados que no se encuentren
disponibles a través de los convenios marco vigentes. Este procedimiento se desarrolla en
varias etapas.

§7.Trato o Contratacién Directa; Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con

Publicidad: el procedimiento de contratacion en el que, por las circunstancias de su adquisicion
0 por la naturaleza misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo entre el organismo
comprador y un proveedor en particular, sin la concurrencia de otros proveedores, sujeto a las
normas de publicidad establecidas en la ley de compras publicas. Las circunstancias de la
adquisicion o la naturaleza del bien o servicio que justifican la utilizacion de este procedimiento
deberan, en todo caso, ser acreditadas segln lo determine el reglamento.

58.Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el fin

de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de &l.

59. Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos de

Compra a través del Sistema de Informacién.

60.Unidad de Compra o Participantes de la Unidad de Compra: |a o las personas que integran

la unidad de compra respectiva e intervienen en los procesos de compra.

61. Unién Temporal de Proveedores: Unién Temporai de Proveedores es un conjunto de

empresas de menor tamafio, sea que se trate de personas naturales o juridicas, gque se unen
para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones o convenio marco, o para la
suscripcion de un contrato, en caso de una contratacién directa, sin que sea necesario
constituir una sociedad

Principios Fundamentales Para Las Contrataciones Publicas

La Municipalidad se encuentra sujeta, en el ejercicio de sus funciones, a los principios y normas
generales que rigen la actuacion de los érganos de la Administracion del Estado, establecidos en la
Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, los cuales resultan
plenamente aplicables a todos sus actos.

En particular, los contratos de suministro y prestacion de servicios se regulan por principios
especificos enunciados en el Mensaje Presidencial que acompana la tramitacién de la Ley N° 19.886,
los cuales fueron recogidos tanto en dicha ley como en su reglamento, asi como en la Ley N° 19.880,
que establece las bases de los procedimientos administrativos.

Sin perjuicio de que su enumeracién no es taxativa, dichos principios son los siguientes:

N oo AN =

Principio de Legalidad o de juridicidad.
Principio de no formalizacién.

Principios de Publicidad y Transparencia.
fgualdad ante las Bases que rigen el contrato
Principio de Idoneidad del contratante.
Principio de Mutabilidad del Contrato.

Principio de Preeminencia de la Administracion.
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8. Principio de Libre Concurrencia de los oferentes al llamado administrativo.
9. Principio de Estricta Sujecion a las Bases.
10.Principio de Objetividad.

11.Principio de Oposicidn.

12.Principios del procedimiento.

13.Principio de escrituracion.

14.Principio de celeridad.

15.Principio conclusivo.

16.Principio de economia procedimental.
17.Principio de contradictoriedad.
18.Principio de imparcialidad.

19.Principio de abstencién.

20.Principio de inexcusabhilidad.

21.Principio de impugnabilidad.

22.Principio de gratuidad.

23.Principios generales relativos a los medios electrénicos.

VIl. Disposiciones Generales

Debera regirse por las normas y principios de la Ley N®19.886 y su Reglamento, todos los
contratos que celebren los organismos del Estado a titulo oneroso, para el suministro de bienes

%

,_: 93.(2 _}'\ ‘muebles y de los sewiqios gue se rquieran para el desarrollo de sus funciones, con el cbjeto de
? %jgo 0 comprar o de arrendar, incluso con opcién de compra.

E ::A\*EUNE Los procedimientos de contratacion administrativa son publicos, siendo obligacién de la
=) r ‘}{guaz unicipalidad publicar en el sistema de informacion y gestién de compras puablicas provisto para
o =3 8{3“{ 1’" stos efectos por la Direccién de Compras y Contratacidn Pablica, todas las adquisiciones de bienes
= 4 t\\d EE‘; Vv /muebles o contrataciones de servicios que realice, salvo las exclusiones sefialadas expresamente
\\\% 0 U//en dicha Ley.

1. Obligacion de regirse por el sistema de informacién y gestién de compras publicas
provisto para estos efectos por la Direccion de Compras y Contratacion Pablica y de
ofros medios para la contratacion electrénica

_ b3
\

La Municipalidad debera desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacién de
bienes, servicios u ejecucién de obras, siempre y cuando estos ne se encuentren excluidas por la
Ley, utilizando solamente el sistema de informacidn y gestion de compras publicas provisto para
estos efectos por la Direcciéon de Compras y Contratacién Publica, incluyendo todos los actos,
documentos y decretos relacionados directa o indirectamente con los Procesos de Compras.

Lo anterior se efectuara, por regla general, a través de la utilizacién de formularios elaborados
por la Direccién de Compras y Contrataciones Puablicas y del ingreso oportuno de la informacién
requerida en el referido sistema. No se podran adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través
del sistema de informacion y gestion de compras publicas, salvo lo dispuesto expresamente en el
articulo N°115 del Reglamento de Compras.

Asimismo, segln lo dispuesto en el art.31 del Reglamento, la Municipalidad podra obtener
directamente sus cotizaciones a través de correos electronicos, sitios web, catalogos electrénicos,
listas o comparadores de precios por internet, u otros medios similares. Estas gestiones seran
efectuadas por la DCG, previa solicitud formal remitida por el Requirente de Compras, que contenga
los antecedentes técnicos necesarios para la adecuada solicitud de cotizaciones. La identificacion
de empresas sera de caracter referencial, sin implicar exclusividad ni obligacién de cotizar con ellas.

2. Exclusiones de la aplicacién de la Ley de Compras Publicas

Se excluyen de la aplicacion de la Ley N°19.886 los siguientes casos:
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a. Las contrataciones de personal de la Administracién del Estado reguladas por estatutos
especiales y los contratos a honorarics que se celebren con personas naturales para que

presten servicios a los organismos publicos, cualquiera que sea la fuente legal en que se
sustenten,

b. Los convenios que celebren entre si los organismos publicos enumerados en el Articulo 2°,
inciso primero, del Decreto Ley N°1.263, de 1975, Orgénica de Administracién Financiera del
Estado, y sus modificaciones.

c. Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos o aportes que éste otorgue.

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

e. Los contratos relacionados con la compraventa, arriendo y comodato de inmuebles.
f. Los contratos refativos a concesiones de inmuebles municipales.

3. Exclusion del portal Mercado Piblico

Podran efectuarse fuera del portal Mercado Publico:
a. Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b. Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, 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 resolucion fundada y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondientes, en este caso, Reglamento sobre Uso y
Rendiciones de los Fondos Globales en Efectivo de la Municipalidad de Las Condes {caja
chica).

¢. Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o
sustitutos razonables.

d. Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la Ley
de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias.

Sin perjuicio de lo dispuesto en las letras anteriores, las contrataciones sefialadas
ecedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través del portal Mercado Publico.

4. Requisitos para contratar con la Administracién del Estado

Podran contratar con la Municipalidad de Las Condes, las personas naturales o juridicas,
‘hilenas o extranjeras, que acrediten su situacion financiera e idoneidad técnica conforme lo

. disponga el Reglamento, y se encuentren inscritas, con su informacion actualizada, en el Registro
/ de Proveedores establecido en el articulo 16 de la Ley N°19.886, cumpliendo con los demas

requisitos que éste sefiale y con los que exige el derecho comun.

No obstante, en virtud de las disposiciones del Reglamento de Compras Publicas, se podra
contratar una asociacion de personas naturales y/o juridicas denominada Unién Temporal de
Proveedores, cuya regulacién se encuentra contemplada en el mismo cuerpo normativo.

Quedaran excluidos quienes, dentro de los 2 afios anteriores al momento de la presentacion
de la oferta, de la formulacién de la propuesta o de la suscripcién de la convencion, segln se trate
de licitaciones publicas, privadas o contratacién directa, hayan sido condenados por practicas
antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales del trabajador, o por delitos concursales
establecidos en el Codigo Penal.

En caso de que la empresa que obtiene la licitacion o celebre convenio registre saldos
insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los ltimos 2 afios, los primeros estados de pago producto del contrato
licitado deberan ser destinados al pago de dichas obligaciones, debiendo la empresa acreditar que
la totalidad de las obligaciones se encuentran liquidadas al cumplirse la mitad del periodo de
ejecucion del contrato, con un maximo de 6 meses. La Municipalidad debera exigir que la empresa
contratada proceda a dichos pagos y le presente los comprobantes y planillas que demuestren el
total cumplimiento de la obligacién. El incumplimiento de estas obligaciones por parte de la empresa
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contratada dara derecho a dar por terminado el respectivo contrato, pudiendo llamarse a una nueva
licitacion en la que la empresa referida no podra participar.

Si la empresa prestadora del servicio subcontratare parcialmente algunas labores de este, la
empresa subcontratista debera igualmente cumplir con los requisitos sefialados en este articulo.

La Municipalidad podra establecer, respecto del adjudicatario, en las respectivas bases de
licitacion, la obligacién de otorgar y constituir, al moemento de la adjudicacién, mandato con poder
suficiente o la constitucion de sociedad de nacionalidad chilena o agencia de la extranjera, segln
corresponda, con la cual se celebrara el contrato y cuyo objeto deberd comprender la gjecucion de
dicho contrato en los términos establecidos en la ley de compras publicas.

El parrafo anterior solo se aplicara respecto de contratos cuyo objeto sea la adquisicion de
bienes o la prestacion de servicios que el adjudicatario se obligue a entregar o prestar de manera
sucesiva en el tiempo.

Asimismo, como sefiala el art.35 quater de la Ley de Compras Publicas, la Municipalidad de
Las Condes no podra suscribir contratos administrativos con el personal del mismo organisme,
cualquiera que sea su calidad juridica, o con las personas naturales contratadas a honorarios por
ese organismo, ni con sus cényuges o convivientes civiles, ni con las demas personas unidas por
los vinculos de parentesco en segundo grado de consanguinidad o afinidad, ni con sociedades de
personas o empresas individuales de responsabilidad limitada de las que formen parte o sean
beneficiarios finales, ni con sociedades en comanditas por acciones, sociedades por acciones 0
anodnimas cerradas en que sean accionistas directamente, o como beneficiarios finales, ni con
sociedades andnimas abiertas en que aquéllos ¢ éstas sean duefios de acciones que representen
el 10% o mas del capital, directamente o como beneficiarios finales, ni con los gerentes,
administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

La prohibicion establecida en el parrafo anterior debe entenderse respecto del personal
dependiente de la misma autoridad o jefatura superior del organismo o servicio pablico que
intervenga en el procedimiento de contratacion,

Igualmente, la prohibicion para suscribir contratos establecida precedentemente se
A tendera, respecto de los funcionarios directivos de los organismos del Estado, hasta el nivel de
: Lt\‘ . jef&de departamenio o su equivalente, y de los funcionarios definidos en el Reglamento de Compras,
® ung articipen en procedimientos de confratacion, a las personas unidas a ellos por los vinculos de

AN s
;‘rﬂ E'}gOp@ tesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley N° 18.575, organica constitucional de
if & - 1 :G ﬁe Generales de la Administracién del Estado, y a las sociedades en que aquellos o éstas
‘;Jf —BSUﬁ igipen en los términos anteriormente expuestos, durante el tiempo en que ejerzan sus funciones,
- {\;; w yaa a el plazo de un ano contado desde el dia en que el respectivo funcionario o funcionaria haya
A < “-’13@ c@s 0 en su cargo.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando circunstancias excepcionales lo hagan necesario, de
ACuerdo con lo sefalado por el jefe de servicio, los organismos del Estado podran celebrar dichos
contratos, siempre que se ajusten a condiciones de equidad similares a las que habitualmente
prevalecen en el mercado. La aprobacion del contrato debera hacerse por resolucién fundada, que
se comunicara al superior jerarquico del suscriptor, a la Contraloria General de la Replblicay a la
Camara de Diputados, en el caso de los érganos de la Administracién del Estado.

5. Conflicto de interés - Deber de abstencién de autoridades, funcionarios y
colaboradores que participen en procedimiento de contratacion

Las autoridades y funcionarios, asi como los contratados a honorarios en los casos en que
excepcionalmente participen en procedimientos de contratacion, de los organismos ptiblicos regidos
por la Ley N°19.886 y su Reglamento, deberan abstenerse de participar en los procedimientos de
contratacion regulados por dichos cuerpos hormativos, cuando exista cualguier circunstancia que les
reste imparcialidad, en los términos del articulo 62, N°6, de la Ley N°18.575 Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado, el articulo 12 de la Ley N°19.880, art. 35
quinguies de la Ley N°19.886, lo dispuesto en la Ley N°20.880 sobre probidad en la funcién publica
y demés normativa vigente.

En este sentido, debera considerarse lo dispuesto en el Capitulo VIl de la Ley N°19.888,
siendo nulos los contratos que se celebren con infraccidn a estas normas.

Asl, los funcionarios municipales, independientemente de su calidad juridica, deberan
abstenerse de intervenir en procedimientos de contratacion publica o gjecucion contractual en los
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que puedan tener interés, siendo motivos de abstencién, los descritos en el art.35 quinquies de la
Ley N°19.886

a. Tenerinteres en los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la Ley N° 18.046,
sobre sociedades anénimas. En este caso, se considerara que existe un interés personal
también cuando lo tenga el conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes tenga hijos en
comun.

b. Incurrir en alguno de los motivos de abstencion a que se refiere el articulo 12 de la Ley N°
19.880. En este caso, se considerara que existe un interés personal también cuando lo tenga
el conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun.

¢. Haberse desempefiado en los dltimos 24 meses como director, administrador, gerente,
trabajador dependiente o asesor, consejero o mandatario, ejecutivo principal o miembro de
algun comité, en sociedades o entidades respecto de las cuales deba tomarse una decisién.
Se entenderan también comprendidas dentro de esta causal aquellas entidades que formen
parte de un mismo grupo empresarial, como matrices, filiales o coligadas, en los términos
definidos en el articulo 96 de la Ley N° 18.045, de Mercado de Valores.

d. Haber emitido opinién, por cualquier medio, sobre un procedimiento de contratacién en curso
y cuya resolucién se encuentre pendiente.

e. Participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad.

Por lo anterior, en el contexto de un procedimiento de contratacién, los funcionarios
intervinientes en dicho proceso deberédn realizar las siguientes acciones:
5.1. Examen preliminar.

Una vez se le asigne a un funcionario o prestador de servicios a honorarios funciones relativas
a un procedimiento de contratacion y antes de su intervencion, estos deberan efectuar un analisis
preliminar en el que se examine si se encuentra efecto a alguna de las circunstancias constitutivas
de conflictos de interés indicadas en la normativa sefialada, especialmente aquellas indicadas en el
articulo 12 de la Ley N°19.880 y en el articulo 35 quinquies de la Ley N°19.886.

5.2. Declaracién jurada y abstencion

Una vez efectuado el analisis descrito en el literal anterior, el funcionario o prestador de
iservicios debera emitir y firmar una declaracion jurada y se obligara a guardar confidencialidad sobre
el proceso. Toda persona que tenga por funcidn calificar o evaluar procesos de licitacién puablica o
privada debera suscribir una declaracion jurada, por cada procedimiento de contratacion, en la que

[ declare expresamente la ausencia de conflictos de intereses y se obliguen a guardar confidencialidad
" sobre él. Su contenido dependera de las siguientes circunstancias:

I. Afectacion de alguna inhabilidad: Si efectuado el examen, el funcionario determina que se
encuentra afecto a alguna de las circunstancias constitutiva de conflictos de interés, debera
declarar dicha situacion. Junto con ello, sefialara las circunstancias de hecho que constituyen
la causal de conflicto de interés. En el mismo documento, debera abstenerse de intervenir en
el procedimiento asignado. Debe considerarse ademas que, toda persona contratada a
honorarios que participe de las funciones de calificar o evaluar procesos de licitacién publica
0 privada, tendrd la calidad de agente publico, por lo que estara sujeto a responsabilidad
administrativa en el desempefio de ellas, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que
corresponda

ii. Inexistencia de inhabilidad: En aquellos casos en que el funcionario o prestador de servicios
determina que no se encuentra afectc a ninguna causal constitutiva de confiicto de interés,
debera realizar una declaracién jurada indicando la inexistencia de inhabilidades. Lo anterior
se realizara al momento de efectuar la evatuacion de los antecedentes administrativos, oferta
tecnica y/o econdmica, seguin correspenda.

5.3. Firma declaracidn jurada y envio a la jefatura directa.

Una vez firmada la declaracién jurada, el funcionario o prestador de servicios a honorarios
debera enviarlo a su superior inmediato. Recibida la declaracion jurada antes sefialada y en el plazo
de 1 dia habil desde dicha recepcion, el superior inmediato debera tomar una de las siguientes
acciones, dependiendo de la circunstancia:
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i. En caso de que la declaracién jurada sefale la existencia de un conflicto de interés y la
consecuente abstencién por parte del funcionaric o prestador de servicios a honorarios
respectivo, el superior inmediato debera volver a asignar el proyecto o solicitar la intervencién
a otro funcionario. Junto con ello deberd procurar que todos los funcionarios que hayan
declarado un conflicto de interés no participen de ninguna manera en el proyecto en cuestion.

ii. Si el funcionario o prestador de servicios a honorarios respectivo declarare que no se
encuentra afecto a ningun conflicto de interés, el supericr inmediato podra tomar conocimiento
de dicha circunstancia, y el funcionaric continuara ejerciendo sus funciones en dichos
procedimientos de contratacién. En caso de que, de manera sobreviniente, dicho funcionario
se encuentre afecto posteriormente a alguna circunstancia constitutiva de conflicto de interés,
tendrd 1 dia habil para firmar la declaracién jurada respectiva y abstenerse de seguir
interviniendo en el proyecto respectivo, a contar de ese momento. En caso de que no lo haga,
estara sujeto a responsabilidad administrativa que corresponda, sin perjuicioc de otras
responsabilidades.

6. Sistema Informatico.

La Municipalidad velard por contar con los mecanismos que le permitan detectar
oportunamente potenciales conflictos de interés, incluyendo la posibilidad de establecer convenios
de colaboracion con otros organismos que puedan proporcionar informacién relevante sobre sus
funcionarios y los proveedores, asi como herramientas que le permitan detectar los eventuales
conflictos de interés, tales como sistemas computacionales destinados al efecto, que certifiquen la
no concurrencia de alguna de las prohibicicnes establecidas en el presente Manual, asi como en la
normativa aplicable, en cuyo caso, se encontrargd especialmente disponible para las unidades y
funcionarios involucrados en ta gestion de los procedimientos de compras.

7. Proceso de preparacion de la contratacién administrativa,

La Municipalidad, a través de los Requirentes de Compras, debera definir los bienes y/o
servicios que requiere para satisfacer oportunamente sus necesidades y las de la comunidad. Dichos
bienes y/o servicios deberan ser singularizados en el Plan Anual de Compras y Confrataciones y sus
modificaciones, salvo causa justificada, segtn lo dispuesto en el articulo N°27 del Reglamento,

Previo a cualquier adquisicion, la Municipalidad consultard la Plataforma De Economia
lar si existen bienes muebles que sean propiedad de otras entidades que le permita satisfacer
ecVadamente sus necesidades. Podra eximirse de este procedimiento cuando el bien o servicio
do, por su naturaleza, no puede ser reutilizado ni compartido, entendiendo por ello que su

uso o funcion especifica impide su transferencia a titulo gratuito a otros organismos del
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Luego, la Municipalidad debera consultar el Catdlogo de Convenio Marco antes de llamar a
icitacion Publica, Licitacion Privada, Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con
iglicidad u otro procedimiento especial de contratacion, segun corresponda, salvo, para el caso de
| _,.Contratacién por Compra Agil, respecto de la cual no se requerira realizar la consulta previa al

—~mencionado catalogo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley de Compras.
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Una vez verificada la indisponibilidad del bien y/o servicio a través de los medios indicados en
los parrafos precedentes, o bien, habiéndose constatado que mediante otro procedimiento de
contratacion pueden obtenerse mejores condiciones, la Municipalidad debera determinar el tipo de
procedimiento adecuado para reslizar la contratacién administrativa, asi como también elaborar las
Bases de licitacion en los casos que corresponda.

De todas las circunstancias descritas en el presente punto, la Municipalidad, a través de los
Requirentes de Compras, deberd dejar constancia pormenorizada en el Andlisis Técnico v
Econdmico requerido para cada procesoc de adquisicion el cual debera acogerse a las disposiciones
contenidas en el articulo 35 bis de la Ley de Compras y articulo 31 de su Reglamento, segtin
corresponda.

8. Tipos de contratacién,

Las adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios, que efectuara la
Municipalidad, podréan realizarse, entre otras, mediante:

a. Licitacién o Propuesta Publica.
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b. Licitacion o Propuesta Privada.

c. Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad (comunmente denominados
Trato o Contratacion Directa).

d. Compra Coordinada.
e. Procedimientos especiales:
i. Compra Agil.
i. Compra por Cotizacion.
ifi. Convenio Marco,
iv. Contratos para la Innovacion.
v. Dialogo Competitivo de Innovacion.
vi. Subasta Inversa Electrénica.

Dependiendo del monto, la materializacion de la contratacion debera contar con la aprobacién
de [a Comisidn Evaluadora y de Control de Gastos, cuando no supere las 500 UTM; o del Concejo
Municipal, si excede las 500 UTM.

No obstante, el municipic ha adoptado, como politica de buena practica, someter a
conacimiento y aprobacion del Concejo Municipal, todas aquellas contrataciones que, sin_hacer
distincién en la naturaleza de la contratacion, en su conjunto superen las 500 UTM. cuando se
refieran a un mismo proveedor y a un mismo bien ¢ servicio, dentro de un mismo afio presupuestario.

Asi las cosas, para determinar con precisién la pertinencia o no de someter el caso concreto
a aprobacion del Concejo Municipal -dadas las politicas municipales antes expuestas- se debe
determinar, previamente, si concurren las siguientes circunstancias:

a. Contrataciones a un mismo proveedor.
b. Para un mismo bien o servicio.

¢. Dentro del mismo ejercicio presupuestario.

'2 8. Prohibicién de fragmentar las contrataciones.
ol ]
[ Eg 0 La fragmentacion cuyo efecto implique eludir y evadir la obligacién de realizar una licitacién
: " G ublica, disminuir el plazo entre el llamado y cierre de recepcion de ofertas, o variar de cualquier otra
:UgE rma ef procedimiento de contratacion, es contraria a las normas y principios plasmados en la Ley

: :ILI Z Be Compras y Reglamento, sancionandose segun lo sefialado en el articulo N°16 de este Gltimo, sin
:\ s 0 /perjuicio de las responsabilidades administrativas correspondientes.
A -
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i / 10.Garantias exigidas en los procedimientos de adquisicion.

La Municipalidad requerird, en conformidad al Reglamento de Compras, la constitucién de las
garantias para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y oportunoc cumplimiento del
contrato, en la forma y por los medios que se establezca en las respectivas bases de Ia licitacion.

El Departamento de Tesoreria Municipal sera directamente responsable de la recepcion,
validacion y custodia de las garantias solicitadas y las Unidades Técnicas Requirentes seran
responsablas de |a vigencia de éstas.

En el caso de Garantias de Seriedad de la Oferta, el ingreso podra realizarse:

- Ingreso digital: Las garantias que se presenten en formato electrénico seran
recepcionadas directamente a través del portal. Se entenderan formalmente recibidas en
el acto de apertura de las ofertas, momento en el cual se remitira copia de estas a la
Tesoreria Municipal para su registro y validacion.

- Ingreso fisico. Las garantias que se presenten en formato fisico deberan ingresarse a
través de la Oficina de Partes, hasta las 15:01 horas del dia fijado para la apertura. La
Oficina de Partes registrara el ingreso del sobre, identificando claramente el nombre de!
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proceso y del oferente, y dara cuenta de inmediato a la DCG. Las garantias fisicas seran
derivadas a Tesoreria para su custodia temporal.

En el acto de apertura, un funcionario designado por la DCG acudird a Tesorerfa para
retirar todas las garantias en custodia y trasladarlas al lugar de la apertura. En dicha
instancia, se procedera a ta apertura de los sobres, la digitalizacién de tcdas [as garantias
y su registro en los sistemas de la DCG.

Finalizado el acto, las copias digitales seran enviadas a la Comision Evaluadora
correspondiente, y los documentos fisicos seran devueltos a Tesoreria para su custodia
definitiva.

En el caso de las Garantias de Fiel Cumplimiento (GFC), el ingreso se podra efectuar:

- Entrega digital: La garantia debera ser remitida directamente por el adjudicatario al
Departamento de Gestidn de Contratos, el cual 1a recepcionara y registrara internamente.
Una vez recibida, se enviara copia del documento a Tesoreria Municipal para su registro
y validacion. Paralelamente, el Departamento de Gestién verificara que la garantia cumpla
con los requisitos formales establecidos en las bases de licitacién.

- Entrega fisica: Las garantias fisicas deberan ingresarse a través de la Oficina de Partes,
la que informard de su recepcién al Departamento de Gestion de Contratos v,
simultadneamente, remitira una copia del documento a Tesorerfa Municipal.

Tesoreria procedera a la digitalizacién de la garantia, enviando una copia digital al
Departamento de Gestion y efectuando la correspondiente validacion del documento
original. La custodia del documento original serd de responsabilidad de Tesoreria
Municipal durante toda la vigencia del contrato.

Por su parte, el Departamento de Gestién revisara el cumplimiento de los requisitos
establecidos en [as bases de licitacion,

Tratandose de la prestacién de servicios, las garantias deberan asegurar, ademas, el pago de
obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes, sin perjuicio de lo
ispuesto en el articulo 20 de la Ley N°17.322, y permaneceran vigentes durante un plazo no inferior

’ a 60 dlas habiles después de terminados los contratos de servicios. Para las demas contrataciones,

dicho plazo no podra ser inferior a la duracion del contrato, y en caso de que omitan sefialar el plazo
de vigencia de la garantia, éste sera de 60 dlas habiles después de terminado el contrato.

En el mismo sentido, requerira, excepcionalmente por razones de interés publico y tratandose
de licitaciones superiores a las 5.000 UTM, la constitucién de garantias de seriedad, para asegurar
la mantencion de la oferta hasta la suscripcién del contrato. Dicha garantia no excedera de un 3%
del monto de licitacion. En los casos en que no resulte posible estimar el monto de la licitacion, la
garantfa debera fijarse en un monto que no desincentive la participacion de oferentes,

La constitucion de las garantias para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato
definitivo se exigira en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y alcanzara un 5% del precio
final neto ofertado por el adjudicatario, @ menos que, segln lo establecido en las bases, sean
declaradas como ofertas temerarias o se considere una contratacidon riesgosa, o bien, existan
disposiciones legales particulares.

En las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la Municipalidad podra
fundadamente requerir la presentacién de la garant(a de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del
riesgo involucrado en la contratacion, en el porcentaje previamente sefalado.

Las garantias para asegurar la seriedad de las ofertas, el cumplimiento de las obligaciones
laborales y sociales de los trabajadores y el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo, seran
fiiadas en montos que no desincentiven la participacion de oferentes al llamado de licitacién o
propuesta. Con cargo a estas cauciones podran hacerse efectivas las multas y demas sanciones
que afecten a los contratistas.

No obstante, la Municipalidad podra requerir adicionalmente otra clase de cauciohes
dependiendo de la naturaleza de los bienes ¢ servicios a contratar.
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Ninguna garantia o caucién requerida por la Municipalidad podra contener clausulas de
arbitrajes.

11.Herramientas para disminuir los costos administrativos de transaccién de los

procesos de compra y de gestion de contratos.

La Municipalidad velara por resguardar que los procesos de contratacion se desarrollen con
eficiencia y eficacia, proponiendo medidas para disminuir los costos administrativos de transaccion
de los procesos de compra y de gestién de contratos.

En este marco, se fomentara la estandarizacion y simplificacién documental, mediante el uso

de formularios y plantillas que reduzcan los tiempos de redaccion y revision, junto con la adopcion
de un lenguaje claro que facilite la comunicacion entre las distintas unidades intervinientes.

De igual modo, se continuard promoviendo la digitalizacion y el uso de plataformas
electronicas que permitan el registro, trazabilidad y aprobacion de cada etapa, impulsando ademas
el uso de firma electronica avanzada para agilizar la formalizacién de contratos y documentos

oficiales.

Por otro lado, se promovera la planificacion estratégica de las compras, velando porque el
Plan Anual de Compras oriente los procesos de adquisicion, favorezca la programacion oportuna y
la agrupacidn de requerimientos.

Se incentivara la capacitacién focalizada de los equipos operativos y la incorporacion de
herramientas de gestion que permitan optimizar tanto los procesos de adquisicion como la
administracion cantractual.

V.. ORGANIZACION DEL PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE LAS CONDES

Participaran en los procesos que reguia este Manual, cumpliendo las siguientes funciones:

1. Alcaldesa y/o Administradora Municipal.

Dictara los actos administrativos como Decretos Alcaldicios relacionados cuando corresponda.
2. Administrador del Portal Mercado Pablico

Corresponde al Representante de la entidad, un funcionario(a) dependiente de la DCG,
nombrado por el Municipio, quien mantendra un perfil especial en el sistema www.mercadopublico.cl,
el cual seréa responsable, entre ofras funciones, de:

a. Crear, modificar y desactivar usuarios.
b. Crear, desactivar y/o modificar Unidades de Compra.

c. Determinar perfiles de cada usuario, como supervisor, Analista de Compra, Abogado, Auditor
u Observador.

d. Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.
e. Derivar y posteriormente publicar las respuestas a los reclamos recibidos a través del Sistema
de Informacién de Compras y Contratacion Publica.
Esta funcién deberd designarse mediante Decreto Alcaldicio que establecera las
competencias hecesarias para desarrollar su rol.
3. Comisién Evaluadora o Evaluador.

Sera funcién transversal de las Direcciones Municipales, a través de los funcionarios que sean
designados a tales efectos, la de constituirse como Evaluador o Comision Evaluadora en los
procedimientos de contratacién en los cuales sean requeridos.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en todas
aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una comisiéon de al menos
tres funcionarios, internos o externos, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre

los oferentes.
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Los funcionarios designados deberén:

a. Evaluar las ofertas segun los criterios establecidos en las correspondientes pautas de
evaluacion de los procedimientos de contratacion;

b. Proponer el orden de prelacion de las ofertas y la adjudicacidn de la que resulte seieccionada,
asl como la declaracion de inadmisible de las que no cumplieran con los requisitos exigidos
en el proceso y la normativa aplicable;

¢. Colaborar con las respuestas de los reclamos que se interpongan en virtud de sus
evaluaciones.

Los funcionarios que conformen las Comisiones Evaluadoras deberén tomar conocimiento de
los antecedentes que conformen el procedimiento de contratacién, suscribir sus respectivas
Declaraciones de Ausencia de Conflicto de interés, y podran requerir opiniones técnicas o legales,
como asimismo la cooperacion de todas las Direcciones Municipales, para el mejor cumplimiento de
sus funciones.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 12 del Reglamento, la Municipalidad velara por una
adecuada delimitacion de funciones. En virtud de lo anterior, procurara restringir la participacién de
los funcionarios designados como integrantes de Comisiones Evaluadoras o como Evaluadores,
quienes deberan limitarse exclusivamente a la evaluacién de las ofertas y al cumplimiento de las
funciones establecidas en ef presente punto

De acuerdo con |2 Ley N° 20.730, los integrantes de la Comisiones Evaluadoras son sujetos
pasivos temporales afectos a ley de lobby mientras la integren, es decir, desde la publicacion del
Decreto Alcaldicio mediante el cual sean designades sus integrantes en el Sistema de Compras
hasta la adjudicacion. Si la comision se extiende, debera actualizarse la fecha en la plataforma de
Lobby.

4. Comisién Evaluadora y de Control de Gastos:

. Es un Organo asesor del Alcalde/sa, que estara integrada por el Administrador Municipal,
\:. quien [a presidira; el Director de Administracion y Finanzas, y el Secretario Comunal de Planificacién.

.
o
N

S J\Actuaré como secretario de la Comision el Director de Compras Publicas y Gestion de Contratos.

:Ef " EQ 0 Esta Comisién se reunird a lo menos una vez a la semana, pudiendo en consecuencia

LS, :D” E lebrarse otras sesiones especialmente convocadas al efecto. En todas ellas, la Comisidn revisara

3 =UQ s solicitudes de adquisicion y otros gastos inherentes al funcionamiento Municipal, debiendo el

s . o £ Director de Compras Publicas y Gestion de Contratos, proporcionar todos los antecedentes gue se

2% ot 0/ equieran en cada ocasion.

a8 WwWwrav /

2 0 l‘{ Para tal efecto la DCG debera elaborar la tabla de cada sesion, segln los antecedentes que
"'-OMJ / hubiere recibido o que le hagan llegar los demas integrantes de la Comision u otras Unidades, en

tanto requirentes de compras, con la anticipacién necesaria para dar cumplimiento a los plazos
establecidos en la normativa legal vigente sobre la materia. En caso de sesiones convocadas
especialmente al efecto, la Unidad que la requiera, debera presentar la solicitud conjuntamente con
los antecedentes que la respalden.

Para sesionar se requerird, a lo menos, la asistencia de dos de sus miembros,
correspondiendo al Director de Compras Publicas y Gestion de Contratos o quien lo subrogue,
efectuar las citaciones a las sesiones que corresponda. Los acuerdos se tomaran por simple mayoria
de los miembros asistentes.

Para el cumplimiento de sus funcicnes, la Comision podréa invitar, en caricter de asesor,
consultivo o informativo, a los funcionarios municipales que estime convanientes, los cuales estaran
obligados a asistir,

Esta Comision tiene la funcion, entre otras, de evaluar, modificar, aprobar o rechazar
adquisiciones de bienes o prestacién de servicios cuyos montos sean superior a 20 UTM e inferior a
500 UTM, sin perjuicio de que podra conocer también las sclicitudes cuyo monto sea igual o inferior
alas 20 UTM.

5. Comisidn Revisora de Bases de Licitacion:

La Comision Revisora de Bases de Licitacién colaborara en la revision del texto de aquellas
licitaciones que deba llamar el Municipio, en aquellos casos contemplados en la Ley N°19.886, como
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asimismo, en los casos en que conforme a la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, corresponda dicho procedimiento.

En particular, su funcién sera visar los textos definitivos de las Bases Administrativas y
Técnicas sometidas a su conocimiento por la DCG.

Esta comision estara integrada por la DCG, a través de su director/a o quién lo/a subrogue,
quien la presidira; la Secretaria Municipal, a través de su Secretario Municipal o quién lo subrogue;
y por la Direccion Juridica, a través de su director/a o quien lo subrogue.

6. Direccién de Compras Publicas y Gestién de Contratos (DCG):

Unidad municipal que, a través de sus departamentos, tiene por funcion elaborar y hacer
seguimiento del Plan Anual de Compras, tramitar todos los procesos de adquisiciones regulados por
la Ley N°19.886 y asistir a las direcciones municipales en la gestion de los contratos que se deriven
de tales procesos.

7. Departamento de Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles:

Departamento dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas, que dentro de sus
funciones, debe lievar el control de ingresos y salidas de bienes muebles, insumos y otros adquiridos
por &l municipio, asl como registrar los bienes inventariables a través de:

7.1. Seccion Bodega.

Seccion dependiente del Departamento de Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles,
encargada de dar recepcion, acopio, registro y destinacién a todos los bienes que sean inventariables
0 no y que lleguen a sus dependencias para ser entregadas a las distintas unidades municipales
requirentes de los mismos.

7.2. Seccion Inventario.

Seccién dependiente del Departamento de Administracidn de Bienes Muebles e Inmuebles,

O“'p‘i que debe llevar el control y registro actualizado de ingresos y salida de bienes muebles, equipos,
__ :Z i\insumos y otros adquiridos por la municipalidad, que deban ser inventariados.
59 8 8. Departamento de Finanzas:

j :: 8 g F Departamento dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas, encargado de
=l Z Kontrolar y efectuar la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos, dando cumplimiento a las
14 0 ormas sobre contabilidad aplicada al sector municipal, otorgar los Informes de Imputacion que
'5 U// fuesen necesarios, previa verificacion de disponibilidad presupuestaria y confeccionar, visar y

% i/ tramitar los Decretos de Pago, entre otras.

9. Departamento de Presupuesto:

Departamento dependiente de la Secretaria Comunal de Planificacion. Dentro de sus
funciones se encuentra preparar el Proyecto de Presupuesto Anual, segdn instrucciones de su
Director y las modificaciones al presupuesto que fueren necesarias, recabando informacién en todas
las Unidades Municipales, funcién que implica la presentacion del proyecto de presupuesto, en la
fecha determinada por ia normativa vigente.

10.Departamento de Tesoreria Municipal:

Departamento dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas, a cargo de efectuar
el pago de las obligaciones Municipales, generar y controlar los procedimientos para la elaboracion
de giros emitidos por las distintas Unidades, custodiar los valores y titulos de la Municipalidad e
instrumentos de garantias extendidos a favor de esta, controlar su vencimiento y gestionar el cobro
de ellas, entre otras funciones.

11.Requirente de la Compra.

Direccitn o Departamento municipal que, en el marco de sus funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacion Interna, solicita a la DCG la contratacion de bienes o servicios
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos, mediante un Requerimiento de Compra.
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12.Superviser e Inspector Técnico del Confrate.

El Supervisor Municipal es el funcionario responsable de supervisar el cumplimiento integro
del contrato, vigilando especialmente desde lo administrativo, que la gjecucion contractual se ajuste
a las condiciones establecidas en las bases de licitacion, la oferta adjudicada y el contrato suscrite,
velando por el cumplimiento de los plazos, entregables, condiciones de pago y demas obligaciones
asumidas por el proveedor.

El Inspector Técnico ("IT") es el funcionario designado por la Municipalidad mediante Decreto
Alcaldicio, cuya responsabilidad es fiscalizar en terreno fa correcta ejecucidn técnica del contrato. Su
funcidén se centra en verificar que los confratistas cumplan con las especificaciones técnicas y demas
condiciones contractuales.

Asl, el IT revisa la calidad de los materiales, controla avances fisicos y certifica el cumplimiento
técnico. Ademas, debe llevar el registro de visitas, observaciones, coordina reuniones con el
contratista o la inspeccion externa, en su caso. Su rol es esencial para validar estados de pago y
asegurar que los servicios se presten conforme a lo proyectado.

13.Unidad de Compra

Corresponde a la DCG, encargada de operar en el portal Mercado Publico para gestionar vy
formalizar los contratos de suministro de bienes y servicios que les hayan sido asignados.

VIl. PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACION.

La Municipalidad, a través del Departamento de Planificacion Estratégica de las Compras
dependiente de la DCG, elaborara el Plan Anual de Compras y Contratacion que contendra, segun
fo sefialado en el articulo 165 del Reglamento, la siguiente informacién detallada sobre los bienes
y/o servicios que seran adquiridos o cantratados durante el afio;

a. Listado de Bienes y/o Servicios: Una relacion detallada de los bienes y servicios que se
contrataran durante cada mes del afio.

b. Cantidad estimada: El nimero aproximade de unidades o volumen de cada bien y/o servicio
gue se contratara.

c. Presupuesto Estimado: El presupuesto estimado para la adquisicidén de cada bien y/o servicio,
basado en el analisis del mercado o de adquisiciones anteriores.

d. Procedimiento de Contratacion: El tipo de procedimiento, que, conforme a la Ley de Compras
y el presente Reglamento, utilizara para ia contratacion, ya sea Licitacidn Plblica, Licitacién
Privada, Trato Directo o Coniratacion Excepcional Directa con Publicidad, u otros
procedimientos especiales de contratacion que establezca el presente reglamento.

e. Fecha estimada de publicacion de las Bases o &l contrato: EI mes aproximado en el cual se
publicara el llamado a participar en el proceso de contratacion correspondiente.

Los Procesos de Compras y contratacién deberan formularse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras y Contrataciones, salvo en las circunstancias
descritas en el inciso final del articulo 12 de la Ley de Compras.

Para elahorar su Plan Anual de Compras y Contrataciones, la Municipalidad debera utilizar los
procedimientos de contratacion establecidos en la normativa vigente y considerar las necesidades
publicas a satisfacer, su plan estratégico de desarrollo, sus adquisiciones habituales, el presupuesto
asignado y criterios de sustentabilidad y eficiencia en el uso de recursos publicos, dentro del periodo
presupuestarioc correspondiente y procurard entregar informacién suficiente para que los
proveedores conozcan sus requerimientos.

E! Plan Anual y sus modificaciones se publicaran en el Sistema de informacién y Gestién de
Compras y Contrataciones del Estado en los formularios electrénicos estandarizados que al efecto
disponga la Direccidn de Compras y Contratacién Plblica. Asimismo, la informacion correspondiente
a las evaluaciones también debera ser reflejada en el Sistema de Informacién y Gestion de Compras
y Contrataciones del Estado y en el Registro de Proveedores, segun lo establezca la Direccidn de
Compras y Contratacién Publica.

En caso de requerir la adquisicién de un bien o servicio no contemplado en el Plan Anual de
Compras, debera justificar en el acto administrative que autoriza la contratacion, los motivos por los
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que contratara fuera de dicho plan, y tendra en consideracion criterios de sustentabilidad, eficiencia

en el uso de los recursos pulblicos, costos y vida util del bien, segun corresponda,

El Departamento de Planificacion Estratégica de las Compras dependiente de la DCG
realizara el seguimiento del Plan Anual de Compras y Contrataciones.

1. Proceso de confeccion del Plan Anual de Compras.

El Departamento de Planificacion Estratégica de las Compras, dependiente de la DCG,
requerira a todas las Unidades Municipales, mediante correo electronico; y, de manera excepcional,
por memorandum, la enfrega de antecedentes relativos a las contrataciones de bienes ¥ Servicios
que estimen necesarias para el afio siguiente. Para tales efectos, les proporcionara un Formulario
de Bienes y Servicios a contratar, pudiendo coordinarse reuniones de apoyo con las unidades que
asi lo soliciten.

Un primer levantamiento de informacion se realizara en conjunto con el proceso de
recopilacion de antecedentes necesarios para la elaboracion del presupuesto municipal,
preferentemente durante el mes de julic de cada afio. Esta coordinacion permitira trabajar de manera
articulada en ambos instrumentos, otorgando sustento técnico y estratégico a fas asignaciones
requeridas, coherencia a las solicitudes de gasto y legitimidad a fa discusién presupuestaria, al
basarse en necesidades concretas de contratacién,

En este contexto, debera resguardarse que el Plan Anual de Compras y Contrataciones
mantenga concordancia con el presupuesto municipal. Para ello, el Departamento de Planificacion
Estratégica de las Compras participara activamente en las instancias de trabajo asociadas al proceso
presupuestario, ajustando el proyecto de Plan conforme a Ias definiciones que emanen de dicho
proceso y realizando su seguimiento, con especial atencién a los resultados de ejecucion
presupuestaria municipal

Una vez aprobado el presupuesto municipal, el referido Departamento procedera, en conjunto
con las unidades requirentes, a revisar y adecuar el Plan Anual de Compras y Contrataciones
conforme a las asignaciones presupuestarias aprobadas, gestionando su aprobacién mediante
Decreto Alcaldicio, con anterioridad al 31 de enero del afio respectivo, fecha limite para su
pubiicacién en el sistema de informacién correspondiente.

En la planificacion de compras referidas a material coman y fungible, siempre se debe
onsiderar a lo menos las siguientes variables:

- Numero de personas que componen la unidad.
- La cantidad de producto que ocupa cada persona.
- La frecuencia del uso del producto
- La informacién histérica de consumo de bienes y servicios.
- Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.
- Disponibilidad presupuestaria.
Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
- Consumos histéricos.
- Stock de reserva.
- Disponibilidad presupuestaria.
Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:
- Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
- Carta Gantt de proyectos.
- Cuantificacion de servicios de apoyo en funcién de proyectos.
2. Aprobacidn y difusién interna del Plan Anual de Compras.

El Departamento de Planificacion Estratégica de las Compras se encargara de la total
tramitacion del Decreto Alcaldicio que aprueba el Plan Anual de Compras y Contrataciones, para
iuego proceder con su difusién interna.
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3. Publicacion del Plan de Compras en el Portal Mercado Puablico.

El Administrador del Portal Mercado Publico publicara el Plan Anual de Compras y
Contratacién, a mas tardar el 31 de enero del afio correspondiente, en el Sistema de Informacién,
en los formularios electrénicos estandarizados que al efecto disponga la Direccion de Compras y
Contratacion PUblica, el que genera un certificado que acredita el ingresa y publicacion.

La aprobacion del Plan en el portal se realiza sdlo una vez, sin perjuicio de las posteriores
medificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasion, oporfunidad y
modalidad que seran informadas por el Administrador del Portal Mercado Publico,

4. Ejecucion, Modificaciones y Evaluacion del Plan Anual de Compras vy
Contrataciones.

La Municipalidad podra, en cualquier momento y mediante resolucion fundada, modificar el
Plan Anual de Compras y Contrataciones, conforme a las instrucciones generales impartidas por la
Direccién de Compras. Para estos efectos, las Unidades Municipales deberan remitir sus solicitudes
de incorporacién de nuevos bienes y/o servicios o de cualquier otra modificacion requerida,
acompafiando la debida justificacion técnica y presupuestaria.

El Departamento de Planificacidn Estratégica de las Compras serd responsable del
seguimiento sistematico del Plan Anual de Compras y Contratacicnes, debiendo emitir, al menaos, un
informe semestral que detalle su grado de cumplimiento. En dicho informe se identificaran los
procesos de adquisicidn efectivamente ejecutados conforme al Plan, aguellos que presenten
retrasos y los que no se hayan materializado. Asimismo, se infermaran las modificaciones
introducidas, sefialando sus fundamentos principales.

A partir de estos antecedentes, se instarda a las Unidades Municipales requirentes a
pronunciarse respecto de los procesos no ejecutados, indicando si procederan a su ejecucién en lo
sucesivo o si corresponde infroducir ajustes adicionales al Plan, en funcién de los resultados del
seguimiento semestral.

_ El Departamento de Planificacion Estratégica de las Compras tendra a su carge el monitoreo
'\:onstante del Plan, revisando y analizando las justificaciones de las actividades no ejecutadas, as!
omo de posibles sobrestimaciones en los valores proyectados. Este analisis permitira alertar
portunamente respecto de eventuales desviaciones ¢ errores, a fin de minimizar riesgos
peracionales e introducir mejoras continuas en la gestion del Plan. Con base en la informacién
copilada y los analisis efectuados, el Departamento debera ajustar y. proyectar el Plan para el
periodo restante del ano, con el objetivo de reducir progresivamentie las brechas de ejecucion al

~‘momento de ta evaluacién anual.

Conforme a lo dispuesto en el inciso cuarto del articulo 12 de la Ley de Compras, la
Municipalidad debera realizar una evaluacion anual del Plan Anual de Compras y Contrataciones,
utilizando para ello la metodologia establecida mediante resolucion por el Ministerio de Hacienda.
Los resultados de dicha evaluacion deberan ser debidamente registrados y publicados en el Sistema
de Informacion, resguardando los principios de transparencia, trazabilidad y acceso a la informacidn.

IX. PROCESO DE COMPRA
1. El Procesoc de Abastecimiento en la Municipalidad — Condiciones basicas.

La Municipalidad, a través de los Requirentes de Compras, debera definir los bienes y/o
servicios que requiere para satisfacer oportunamente sus necesidades y las de la comunidad. Dichos
bienes y/o servicios deberan ser singularizados en el Plan Anual de Compras y Contrataciones y sus
modificaciones, salvo causa justificada, segln lo dispuesto en el articulo 27 del Reglamento.

Cuando se proceda con una solicitud, el Requirente de Compra debera informar si estd o no
incluido en el PAC y si se tramitara en los mismos términos en los que ahi se sanciona, justificando
en todos los casos que corresponda, por qué se esta tramitando en ofras condiciones (por ejemplo,
una menor cantidad, o precio, etc.). Si no estuviera incluido en el PAC, debera justificar los motivos
por los cuales no se encuentra considerado, solicitando su inclusién mediante una modificacién.

De acuerdo con lo sefialado en las disposiciones del presente Manual, sobre la Preparacion
de la Contratacién Administrativa, previo a cualquier adguisicion, la Municipalidad debera proceder
con la verificacién de la disponibilidad del bien o servicio que se pretende contratar, a través de los
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diferentes mecanismos que establece la norma, en particular, el articulo 31 del Reglamento de

Compras.

Considerando tales circunstancias, los procedimientos de adquisicion se iniciaran mediante el

ingreso por parte de las unidades municipales de un Requerimiento de Compra a la DCG, el cual
debera considerar la informacion minima necesaria para que la unidad de compras pueda procesar
la adquisicién o la contratacion del servicio correspondiente. Para estos efectos, la DCG velara
porque exista un formato dnico, el cual debera contener al menos, el siguiente contenido:

a. Singularizacién del bien o servicio a contratar.
b. Cantidad requerida.
. Monto total estimado para la contratacion y forma de pago.

c
d. Plazo vigencia contrato y fecha de entrega del bien o fecha de inicio del servicio.

®

Responsable del Requirente de la Compra,

-

Especificaciones técnicas y posibles Criterios de Evaluacion.

Multas.

= @«

Garantias en caso de proceder.

Recibido el Requerimiento de Compra, la DCG, a través de sus Departamentos de Propuestas
Publicas o Compras Publicas, segun sea el caso, realizara un analisis de admisibilidad y asignara el
procedimiento a un analista, quien sera el responsable de la gestién de la compra asignada.

El analista revisara que el Requerimiento de Compra cuente con la informacion requerida para
procesar una compra, pudiendo presentarle observaciones al Responsable del Requerimiento, en
caso de que sean procedentes.

Ei analista velara porque el proceso se efectie de manera fluida, agendando reuniones con
las unidades requirentes y resguardando una tramitacion eficiente y eficaz, que cumpla con la
ormativa y los principios de la contratacién publica.

s Es obligacion del Requirente de la Compra responder las observaciones que le presente el
alista ajustando en todo lo correspondiente los antecedentes presentados para la tramitacién de

a gompra que se trate.
f Recibido el Requerimiento de Compra para el suministro de un bien o contratacién de un
Gsﬁwicio, debera siempre procederse primero a revisar la existencia de contratos vigentes,
U_y’e[acionados con los bienes o servicios solicitados. En caso de existir un contrato vigente para

/ satisfacer las necesidades de! servicio, debera hacer uso de este, para proveer el bien o servicio
W requerido, teniendo en consideracion la factibilidad juridica y presupuestaria del contrato.

7.'.1‘
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Debera verificarse si, en el medio que para ello disponga la Direccion de Compras y
Contratacién Puablica, existen bienes que sean de propiedad de otros organismos del Estado o
servicios compartidos, que les permitan satisfacer la necesidad requerida; o bien si existe
disponibilidad del bien o servicio requerido por Convenio Marco y si las condiciones de este son
convenientes a los intereses municipales, situacion que debera ser certificada por la DCG.

En caso de ausencia de esta clase de contratos, procedera a realizar la contratacion via
Licitacién Publica; o bien, la DCG verificara la procedencia de los procedimientos especiales de
contratacion que establece la norma, a saber, Compra Agil, Compra por Cotizacién, Contratos para
la Innovacion, Dialogo Competitivo de Innovacion, Subasta Inversa Electrénica u otros que
contemple la Ley o su Reglamento.

Excepcionalmente se podra realizar una contratacion a través de Licitacion Privada o Trato
Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad {cominmente denominados Trato o
Contratacion Directa), mientras se cumplan los supuestos y condiciones que establece la Ley vy el
Reglamento, justificdndose debidamente la procedencia de la modalidad en la resolucién

correspondiente.

Junto con el Requerimiento de Compras, se deberd acompafiar un Andlisis Técnico v
Econdmico, que contenga teda la informacién que previamente se hubiere obtenido y analizado
acerca de las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los
costos asociados, considerando el ciclo de vida Gtil del bien a adquirir, o de cualquiera otra
caracteristica relevante que requieran, de conformidad con el art. 31 del Regtamento.
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Si para ello es indispensable hacer consultas a terceros ajenos a los organismos del Estado,
éstas deberan efectuarse mediante una consulta piblica a través del Sistema de Informacion vy
Gestion de Compras y Contrataciones del Estado. Excepcionalmente, y en caso de que no se
obtenga fa informacién necesaria para efectuar la contrataciéon por medio del sistema
correspondiente, la Municipalidad podra obtener directamente sus cotizaciones a través de correos
electrénicos, sitios web, catalogos electronicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros
medios similares, de lo que debera quedar registro en el Sistema de Informacién y Gestion de
Comepras y Contrataciones del Estado.

Solo cuando sea imprescindible, en consideracion al tipo de bien o servicio por adquirir,
podran realizarse reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios de un organismo comprador
y los potenciales proveedores, con el fin de obtener informacién sobre dicho bien o servicio. De todas
las actuaciones sefialadas en este inciso deberd quedar registro en el Sistema de Informacion y
Gestién de Compras y Contrataciones del Estado. En dicho caso, se deberd cumplir con lo dispuesto
en la ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen iniereses particulares ante
las auteridades y funcionarios.

Las bases de licitacidn, en los casos que corresponda, deberan describir los bienes o
servicios por contratar, sin que de manera arbitraria se privilegie a determinados productos o
servicios por sobre otros que permitan satisfacer la necesidad del organismo del Estado, de manera
equivalente.

Las Unidades Requirentes deberan enviar el Requerimiento de Compras y sus antecedentes,
mediante el sistema computacional dispuesto al efecto y, excepcionaimente, a través de un
Memorandum, con las autorizaciones de sus respectivos Jefes o Directores, considerando un plazo
minimo de anticipacién para la total tramitacion administrativa de los contratos y luego la entrega del
bien o la prestacion del servicio requerido.

Los plazos indicados a continuacién corresponden a los requeridos para la gestién de las
ras mediante los distintos mecanismos establecidos en la normativa vigente, los cuales seran
e en dias habiles, salvo mencién expresa en contrario, en cuyo caso los plazos seran en dlas

Plazos de gestién, estimados para proceder a Convenio Marco

’.
0 Revision Plazo tramitacion de
50 enclatura Valor Estimado Direccion de requerimiento de adquisicion
U Control a contar del envio de solicitud
’// Bajo 500 UTM No aplica 20a35
CM
Entre 500 y 999 UTM 5 dias (*) 50 a 90
Sea igual o superior a
1.000 UTM.

{(*) En el caso de existir devolucién y una vez reingresado a la Direccién de Control, se inicia un nuevo
plazo de tramitacion de hasta 2 dias para el Decreto de Seleccién de Oferta, que opera en el caso
de las Grandes Compras via Convenio Marco {sobre 1.000 UTM).

(**} Se entiende terminada la tramitacién total administrativa de la contratacion, con la dictacion del
correspondiente resolucion (Acta de Autorizacion) o Decreto Alcaldicio de seleccion, segun el monto
de la contratacién; y el envio de la Orden de Compra.

Plazos de gestién, estimados para proceder a Licitaciones Piiblicas y Privadas

Revision Dirgccion Plazo tramitacion de
de Control (Decreto requerimiento de
LA Mortos de llamado y de adquisicién a contar del
adjudicacién) envio de solicitud (**)

Licitaciones plblicas
L1f E2 para contrataciones o 40
inferiores a 100 UTM. 5 dias (*)
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Entre 100 y 499 UTM

LE/CO 50

Entre 500 y 998 UTM.

! Licitaciones publicas
para contrataciones
LP/B2 iguales o superiores a e 90
1.000 UTM e inferiores 5 dias (*)

a 5.000 UTM.

Licitaciones publicas
LR/I2 para contrataciones 90
iguales o superiores a

5.000 UTM.

{*) En el caso de existir devolucion y una vez reingresado a la Direccién de Control, se inicia un nuevo
plazo de tramitacion de hasta 2 dias habiles.

(**) Se entiende terminada la tramitacién total administrativa de la contratacion, con la dictacion del
correspondiente Decreto Alcaldicio de adjudicacion.

Otras Modalidades de Contratacion

ReyisionDireccion Plazo tramitacién de
de Control de e
Nomenclatura Montos BeCIotciqus adoulT Rt ABsats dol
] cap:uetba 'l:n envio de solicitud (**)
0‘5. N\ ontrataci
Q 2 \_ AG Contrataciones cuyo
_; o . .
G \ Aqi valor sea iguales o No aplica 20
e¥ Ol (CompraAgil) | inferiores a 100 UTM.
ye(wk
Unl . Variable, d diendo del
M H QZ' “Otras Variable, dependera de monlt?a y?o Ia?sp igufar:eg qﬁe
V2 0/ | Modalidades® | '&modalidad, causaly LS UGG, fundamenten la
! ® i i
s ;0' U objeto de la contratacion contratacién por esta via,
/’

{*) En el caso de existir devolucion y una vez reingresado a la Direccion de Control, se inicia un nuevo
plazo de tramitacion de hasta 2 dias habiles.

(**} Se entiende terminada la tramitacion total administrativa de la contratacion, con la dictacién del
correspondiente Decreto Alcaldicio de autorizacién y contratacion.

CASO ESPECIAL: Al utilizar la causal de emergencia, urgencia e imprevisto (articulo 8 bis
letra ¢ de la Ley de Compras Publicas y articulo 71 numeral 3 del Reglamento), la tramitacion del
acto administrativo sera gestionado con toda la celeridad requerida para atender la necesidad
planteada y justificada por la Unidad Requirente.

Una vez recibido el requerimiento, la Unidad de Compras, propondra el mecanismo de

adquisicion, teniendo en consideracién los antecedentes presentados por el Requirente de la
Compra.

X. SELECCION PROCESO DE COMPRA

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas a través de las
siguientes modalidades:

a. Licitacion o Propuesta Plblica.
b. Licitacién ¢ Propuesta Privada.

¢. Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad (comiénmente denominados
Trato o Contratacion Directa).
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d. Procedimientos especiales de contratacion:
i.  Compra Agil.
ii. Compra por Cotizacion.
ii.  Convenio Marco.
iv. Contratos para la Innovacion,
V. Dialogo Competitivo de Innovacién.
vi.  Subasta Inversa Electrénica.

1. Compra o contratacién a través de Convenio Marco (contrataciones inferiores a 1.000
UTM)

1.1 Cotizacion de productos disponibles en Convenio Marco

El procedimiento de Convenio Marco tendra lugar para la adquisicién de bienes y/o servicios
estandarizados, con demanda regular y transversal por parte de la Municipalidad, reguladoc en la
norma y en el Reglamento, arts. 85 a 89.

Los Convenios Marco vigentes se traduciran en un catalogo publicado en el Sistema de
Informacidn, que contendra una descripcion de los bienes y/o servicios ofrecidos, sus precios, sus
condiciones de contratacion y la individualizacion de los proveedores a los que se les adjudicod el
Convenic Marco

El Analista sera guien debera cotizar en el Catalogo de Convenio Marco del portal Mercado
Publico.

Toda la gestion se realizara via www.mercadopublico.cl y por los sistemas computacionales
que disponga la Municipalidad.

Previo al inicio de cualquier procedimiento de compra, para la adquisicion de bienes y/o
icios por un monto superior a 100 UTM, la Municipalidad estara obligada a consultar el Catalogo
@b\\Convenio Marco antes de llamar a una Licitacién PuUblica, Licitacion Privada, Trato Directo o
60 tratacidn Excepcional Directa con Publicidad u otro procedimiento especial de contratacion, con
Ex pcion de la Compra Agil.
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Si el Catalogo contiene el bien y/o servigio requerido, la Municipalidad debera adquirirlo
itiendo directamente al Contratista respectivo una Orden de Compra, salvo que obtenga
ectamente mejores condicicnes. Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones
bjetivas, demostrables y sustanciales para la Municipalidad, tales como, plazo de entrega,
condiciones de garantias, calidad de los bienes y/a servicios, o bien, mejor relacién costo beneficio
del bien y/o servicio a adquirir. En el evento que se obtengan condiciones mas ventajosas respecto
de un bien ¢ servicio contenido en el Catalogo, debera informarlo a la Direccion de Compras, a través
del canal que esta disponga. Las condiciones mas ventajosas se podran verificar a través de diversos
mecanismos diferentes a la utilizacién del Sistema de Informacion, tales como, procesos de consulta
a la industria, publicidad, listas de precios o catdlogos publicos, entre otros. En este caso, debera
efectuar sus Procesos de Compra conforme con las reglas establecidas en la Ley de Compras y su
reglamento, asl como mantener los respectivos antecedentes para su revisidn y control posterior.
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Las ordenes de compra que se emitan en virtud del Catalogo deberan ajustarse a las
condiciones y beneficios pactades en el Convenio Marco y se emitirdn a través del Sistema de
Informacion.

La Direccién de Compras podra definir en las Bases de licitacion del respectivo Convenio
Marco criterics obligatorios a ser empleados por la Municipalidad en la seleccidn de bienes y/o
servicios disponibles en el catalogo del Convenio Marco especifico, por adquisiciones iguales o
inferiores a 1.000 UTM. Dichos criterios podran consistir, entre otros, en la consideracion del ranking
de Adjudicacién original del Proveedor o en la solicitud de cotizaciones a los proveedores
adjudicados en una determinada categoria. Tambien podran definirse los requisitos para actualizar
las condiciones de |os productos ofrecidos, los que deberan ser incluidos en las Bases de licitacién
del respectivo convenia.
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1.2 Aprobacidn del gasto / Contratacién

De acuerdo con los montos, las contrataciones por Convenio Marco requeriran las
aprobaciones que se sefialan a continuacién:

Non:lt::clat Montos Quien autoriza Cuando
Adquisiciones o | Director de la Unidad de | Una vez ingresado el
contrataciones hasta 20 | Compras  correspondiente | requerimiento y previo a la
UTMm () seleccion del proveedor
Adquisiciones ° Una wvez ingresado el
contrataciones Comisién Evaluadora y de P e 9 rsevio a la

o superiores a 20 UTM e | Control de Gastos ? A L ¢
inferiores a 500 UTM SE 9o delipTOvEEaoN
Una vez seleccionado el
Adquisiciones 0 proveedor, previa
contrataciones igual o | Concejo Municipal formalizacién del
. superiores a 500 UTM requerimiento a través del
[ | portal

(*) No obstante, es facultad de la Comisién Evaluadora y de Control de Gastos conocer de aquellas
solicitudes de adquisiciones de bienes o servicios cuyo monto sea igual o inferior al anteriormente
sefialado, siendo recomendable su conocimiento y aprobacion.

1.3 Generacion de Resolucién

Una vez seleccionada la cotizaciéon mas conveniente, y obtenida la aprobacion de la Comisién
Evaluadora y de Control de Gastos o el Concejo, segin corresponda, para la contratacion del
proveedor seleccionado, el Analista generara un borrador de la respectiva Orden de Compra.

Para aquellas contrataciones, cuyo monto sea inferior a 500 UTM en esta modalidad (CM),
dicho borrador se adjuntard al Acto administrativo respectivo, las que seran enviadas al
Departamento de Finanzas, quien, validara el presupuesto, indicando las cuentas a imputar y la

s
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Posteriormente, una vez visado el acto administrativo respectivo por parte del Departamento
Finanzas, esta unidad procedera a devolver dicho instrumento a la DCG, gue posteriormente
stionara las autorizaciones que correspondan.,

WE4iOR PARA TODOE

DIRECCION

;: 1.4 Aprobacion de Resolucién y envio de Orden de Compra

Una vez firmada |a resolucion, el Analista de Compras procedera a remitir la Orden de Compra
a su Supervisor para su respectiva autorizacién y posterior envio al proveedor, todo, a través del
Portal Mercado Plblico.

1.5 Aceptacién Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes o prestacion
de los servicios

La aceptacién de la Orden de Compra por parte del proveedor formaliza el consentimiento
entre las partes, quedando este obligado a la entrega de los bienes o a la prestacién de los servicios
solicitados. La DCG velara porque las Ordenes de Compra sean emitidas con informacién suficiente,
debiendo adjuntarse antecedentes complementarios cuando la glosa resulte extensa. Lo anterior,
con el fin de que dichos documentos permitan a la Seccién de Bodega cotejar adecuadamente la
Guia de Despacho al momento de recibir los bienes adquiridos en sus dependencias.

1.6 Recepcion y Certificacion Conforme

Una vez recibidos los bienes en Bodega Municipal (excepcionalmente en otras unidades
municipales) o prestados los servicios contratados, segun corresponda, se debera manifestar la
recepcion conforme o conformidad de los servicios prestados, segun lo sefialado en el capitulo de la
Gestién de Contratos del presente Manual.

1.7 Observaciones respecto del Proceso de Compra a través de Convenio Marco
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En caso de que el Analista, considerando todos los costos y beneficios asociados a la compra
o contratacién del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique condiciones objetivas,
demostrables y substanciales, que configuren una oferta mas ventajosa que la existente en el
Catélogo de Convenio Marco para el producto o servicio en cuestién, la Municipalidad se encuentra
obligada a informar esta situacién a la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, segun la
Ley N°19.886 y su Reglamento,

1.8 Convenios Marcos igual o superior a 500 UTM

En todos los contratos en que la Municipalidad utilice fa modalidad de Convenios Marcos, cuyo
monto de la contratacién sea igual o superior a 500 UTM, debera contar con acuerde del Concejo
Municipal debiendo ser sancionado mediante el correspondiente decreto alcaldicio.

2. Compra o contratacién por Grandes Compras (adquisicienes iguales o superiores a
1.000 UTM)

La modalidad denominada Grandes Compras corresponde a adquisiciones vfa convenio
marco, superiores a 1.000 UTM.

Excepcionalmente, la Municipalidad podra omitir ¢! procedimiento de Grandes Compras en
casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante Decreto Alcaldicio fundado.

2.1 Elaboracién y comunicacidon de la Intencién de Compras a través del Portal Mercado
Publico

Para este tipo de contrataciones, la Municipalidad, debera elaborar -con la informacion
entregada por la Unidad Requirente- y posteriormente comunicar, a traves del Portal Mercado
Publico, la *Intencion de Compra” a todoes los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del
zonvenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido. Dicha Intencién de Compras, debera
selpublicada con la antelacion de 45 dias habiles, considerando los tiempos estandares necesarios
& ara\g entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados, del plazo minimo para la recepcion

? 0 as sefialado en el numeral siguiente (10 dias habiles desde la publicacion).

, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega

iterios y ponderaciones aplicables para Iz evaluacién de las ofertas. La Municipalidad debera
efecgionar la oferta mas conveniente segln resultado del cuadro comparativo que debera
co@f ccionar sobre la base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en la
cophunicacion de la intencién de compra, cuadro gle sera adjuntado a la Orden de Compra que se
fita y servira de fundamento de la resolucion que apruebe la adquisicidn. La Municipalidad debers
solicitar a los proveedores seleccionados en el respectivo procedimiente de Grandes Compras, la

entrega de garantias de fiel cumplimiento, en los t&rminos dispuestos en el parrafo 3 del capitulo IX
del Reglamento.
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n la comunicacion de la intencién de compra se indicara, al menos, la fecha de decision de
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Con todo, la Municipalidad podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de
emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante Decreto Alcaldicio, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenidas en la legislacién pertinente.

2.2 Plazo para recepcion de ofertas

Desde la comunicacion (publicacién) de la Intencién de Compras, por parte de la
Municipalidad, el plazo para que los posibles interesados presenten sus ofertas, en ningun caso
podra ser inferior a los 10 dias habiles.

2.3 Resolucion de Seleccion

De igual forma, la DCG debera emitir el Acte Administrativo que aprueba la seleccién, con la
evaluacion tecnica y econdmica correspondiente, previo acuerde del Concejo y emisién del
respectivo Informe de Imputacién. Dicho informe debe contener los fundamentos de hecho y de
derecho que justifican la Seleccién, cuya base de fundamentacién debe encontrarse en la estricta
aplicacion del cuadro comparativo sefialado precedentemente.

Luego, debera suscribirse el Acuerdo Complementario, correspondiente al acuerdo suscrito

entre la Municipalidad y el Proveedor adjudicado en el Convenio Marco en el cual se consignan la
garantia de fiel cumplimiento, segun corresponda, y se especifican las condiciones particulares de

la contratacion, tales como, oportunidad y forma de entrega; precio y forma de pago; especificaciones
de los bienes y/o servicios; vigencia; efectos derivados de los incumplimientos; entre otros. Tales
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condiciones particulares no podran apartarse de los aspectos regulados en las respectivas Bases
del Convenio Marco.

3. Compra o Contratacién por Licitacion Puablica

Este Proceso de Compra es de caracter concursal, realizandose un llamado plblico a través
del Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl), convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases previamente fijadas por la Municipalidad, formulen propuestas, de entre las
cuales adjudicara la oferta mas conveniente, de acuerdo con los criterios de evaluacién fijlados en
las respectivas Bases de Licitacién.

Tipos y caracteristicas de licitaciones

Plazos minimos Comisién
Licitacion entre el llamado Garantia g T Evaluadora de

(simbologia '(\f_lc.'rn[‘;? y recepcionde | Seriedad de (g:an:a'?itr':i F:-;:: i:s&:‘;:-lptcu:n Propuestas
referencial) las ofertas la Oferta plimie rato Pdblicas y

(Dias corridos) Privadas
Evaluador o
Comisién
Evaluadora,
L1 Mﬁ%%r a 5 No No No segln se trate

de ofertas que
revistan gran

complejidad
S't'r:felvgese Evaluador o
Desde bianes o Esglruna'nﬂgpa
LE 100y 10 (5)* No No** ELIL e segun se trate
menor a simple y de ofertas que
1600 objetiva. revistan gran
espec:fjfac:lén complejidad
Desde
1000 y . . N o
LP menor a 20 (10) No Si Si Obligatoria
5000

acuerdo con lo sefialado en el art.46 del Reglamento, los plazos pueden ser reducidos hasta la
d, en el evento que se trate de la contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva
ecificacion y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas, lo
ial debera justificarse en el correspondiente Decreto de llamado a licitacién.

¥En las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la Municipalidad podra fundadamente

/"'requerir la presentacion de la garantia de fiel y oportuno cumpiimiento, en virtud del riesgo

involucrado en la contratacién, debiendo justificarse en el correspondiente Decreto de llamado a
ficitacion. En caso de que asi se determine, las Bases de Licitacién deberan establecer el monto,
plazo de vigencia minimo y si deben expresarse en pesos chilenos, Unidades de Fomento o en otra
moneda o unidad reajustable.

“*Excepcionalmente, si se fundamenta en el respectivo decreto que la adquisicién o el servicio a
prestar es de simple y objetiva especificacion podra formalizarse la contratacién mediante la
aceptacion de la orden de compra, sin exigirse la suscripcién de un contrato.

El procedimiento de contratacion mediante Licitacién Publica es el siguiente:

3.1 Elaboracién y envio del Requerimiento de Compra.

Toda Unidad Requirente, debera solicitar los bienes o servicios mediante la presentacion de
un Requerimiento de Compra que contenga la informacion minima necesaria para la tramitacion del
procedimiento de adquisicion, debiendo remitirse a la DCG para la asignacién de un analista.

Dicho Requerimiento debera enviarse por el sistema computacional dispuesto al efecto; o,
excepcionalmente a través de un Memorandum.

En esta etapa de preparacion de la contratacion administrativa, al preparar el Requerimiento
de Compra, se debera verificar la existencia de contratos vigentes que se relacionen con los bienes
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o servicios requeridos. En caso de existir uno aplicable, debera utilizarse dicho contrato para
satisfacer la necesidad de la Unidad Requirente. Para estos efectos, las Unidades Requirentes
podran solicitar el apoyo del Departamento de Gestion de Contratos, dependiente de la DCG, el cual
tiene la responsabilidad de supervisar el registro y la actualizacion de los contratos de la
Municipalidad en el aplicativo correspondiente del sistema de informacién. Lo anterior es sin perjuicio
de la obligacidn que recae en [os supervisores de contrato de proporcionar la informacion necesaria
para completar y mantener actualizadas |as fichas contractuales

De no existir un contrato vigente, se debera siempre proceder primero a verificar si existe
disponibilidad del bien requerido por la Plataforma de Economia Circular o bien, si el bien o servicio
se encuentra en la Tienda de Convenio Marco, determinando |la conveniencia de recurrir a él, en
caso de existir y en caso de no existir, procedera a realizar la contratacion via Licitacion Publica. De
todo lo anterior, debera dar cuenta el Requerimiento de Compras, para lo cual podra solicitarse la
colaboracion de la DCG, la cual debera certificar las circunstancias sefialadas en este punto.

Junto con el Requerimiento de Compras, las Unidades Requirentes deberan accmpafiar un
Anadlisis _Técnico y Econémico, refiriéndose a las caracteristicas técnicas de los bienes ylo
servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados, considerando el ciclo de vida til del
bien a adquirir, o de cualquier otra caracteristica relevante que reguieran. Si para ello es
indispensable hacer consultas a terceros ajenos a los organismos del Estado, éstas deberan
efectuarse mediante una consulta publica a través del Sistema de Informacién. La Consulta al
Mercado debera ser especifica al bien y/o servicio que se pretende adquirir y debera referir a la
informacion que sefiala el parrafo anterior.

Excepcionalmente, y en case de que no se obtenga la informacién necesaria para efectuar la

contratacion por medio del Sistema de Informacion, la Municipalidad podra obtener directamente

/’{““\-. sus cofizaciones a traves de correos electronicos, sitios web, catélogos electronicos, listas o
@b ~ comparadores de precios por internet, U otros medios similares, de lo que debera quedar registro en
/4~ o (. el Sistema de Informacion y Gestion de Compras Publicas.

Sélo cuando sea imprescindible, considerando el tipo de bien ¢ servicio por adquirir, podran

}ealizarse reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios de la Municipalidad y los potenciales

roveedores, con el fin de obtener informacion sobre dicho bien y/o servicio, de lo que debera quedar
egistro en el Sistema de Informacién.

Para efectos de dar cumplimiento a lo sefialado en el inciso anterior, la Municipalidad debera
cumplir con las disposiciones contenidas en el art. 31 del Reglamento,

3.2 Certificacion Plan Anual de Compras - Disponibilidad Presupuestaria

En el Requerimiento de Compra, la Unidad Requirente debera indicar si la contratacion del
bien o servicio solicitado se encuentra contenida en el Plan Anual de Compra respectivo. En caso
de no encontrarse incorporado, debera justificar los motivos por los cuales no se encuentra
contenido, solicitando su inclusién mediante una modificacién; o bien, debera fundamentar los
motivos por los que contratara fuera del Plan Anual de Compras, lo anterior, en concordancia con lo
indicado en el punto relativo al Plan Anual de Compras en el presente Manual.

Asimismo, deberd acompariar el correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
para proceder al llamado a Licitacion Pablica.

L.a Unidad Requirente, procurara que dicho Certificado deba emitirse considerando al menos
el presupuesto estimado de la contratacion a realizar.

Con todo, la Municipalidad debera contar con la Autorizacion Presupuestaria (contenida en el
Acta de Autorizacién) o Informe de Imputacién, segin corresponda, previo a la dictacion del Decreto
Alcaldicio de Adjudicacion en conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento, respetando las
cuentas asignadas en el certificado de disponibilidad presupuestaria al momento del llamado.

3.3 Asignacién requerimiento

El jefe del Departamento al cual corresponda la tramitacion de la compra asignara el
requerimiento a un Analista de Compra, quién elaborara las Bases de Licitacion en conjunto con la
Unidad Tecnica Requirente y una vez confeccionadas, serén revisadas y visadas por la Comisién
Revisora de Bases de Licitacién.
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3.4 Confeccidn y revisién de Bases

Los Departamento de Compras y Propuestas Publicas, dependientes de la DCG, con la
colaboracion de los Requirentes de Compras, seran las unidades encargadas de elaborar las bases
administrativas y técnicas, segun la materia que se pretenda contratar.

La responsabilidad de visar los textos definitivos de las Bases Administrativas y Técnicas
correspondera a la Comision Revisora de Bases de Licitacion.

Las Bases de las licitaciones publicas inferiores a las 100 UTM podran autorizarse a través de
firma electrénica avanzada, por lo tanto, el Director de la Unidad de Compras que cuente con
delegacion de facuitades, firmara ias bases de licitacién a través de Mercado Puiblico. Su tramitacion
serda de forma electronica en el portal, generando en forma automatica su resolucion ¥
correspondiente publicacién en el sistema.

3.4.1 Contenidos minimos de las Bases
De acuerdo con lo sefialado en el art. 41 del Reglamento

las Bases deberan contener, en lenguaje claro, comprensible, preciso y directo, a lo menos las
siguientes materias:

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

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

En el casc que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en
todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos. En caso de que se mencione
una marca sugerida, se entendera que se hace referencia a ella y su equivalente.

Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberan orientarse a
la busqueda de la mejor solucion a las necesidades que la Municipalidad procura satisfacer con los
procedimientos de contratacion, debiendo para ello considerarse el desempefio, la vida util,
sustentabilidad y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, por sobre

' Y, Sus caracteristicas descriptivas o de disefio.

e

Las Bases de licitacion deberan describir los bienes o servicios por contratar, sin que, de
anera arbitraria, se privilegie a determinados productos o servicios por sobre otros que permiten
tisfacer la necesidad del municipio de manera equivalente.

3. El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los
lenes o servicios a licitar. Conociendo el precio de los bienes o servicios, al preparar las Bases, la
Jnidad Requirente velara de que sea conforme a los precios del mercado, y debera incluir aquellos
‘costos directos e indirectos y otros eventuales gastos calculados para su determinacién. En la
licitacion de un Convenio Marco, de Contratos para la Innovacién o de Didlogo Competitivo de
Innovacion, no sera necesario que se especifique un presupuesto disponible.

4. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos para la aclaracién de las Bases, el cierre
y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacién y la firma del contrato
respectivo y el plazo de duracion de dicho contrato.

5. La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una
vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el
articulo 133 dei reglamento.

6. El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

7. El monto de la o las garantias que la Municipalidad exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que seran restituidas.

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno cumplimiento del contrato tienen
por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del Proveedor oferente y del adjudicado,
de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacion de servicios
la garantia de fiel y oportuno cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales
y sociales de los trabajadores del contratante.

En la garantia de fiel y oportuno cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales
multas y sanciones.
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Al fijarse el monto de éstas, se tendra presente que éste no desincentive la participacion de
oferentes.

8. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la Adjudicacion, atendida la
naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los Oferentes y
cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion. La Municipalidad
debera dar cumplimiento a los criterics de evaluacién dispuestos en el artictlo 8° de la Ley de
Compra, segln corresponda.

9. En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira la
suscripcién de contrato o si éste se formalizard mediante la emisién de la orden de compra por el
comprador y aceptacidén por parte del Proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo
117 del Reglamento.

10. Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores
contratados en los Ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

11. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 54 del reglamento.

12. La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del Proveedor
y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el procedimiento
para su aplicacion.

Por otra parte, serd contenido adicional de las Bases, como indica el art.42 del Reglamento de
Compras, lo siguiente:

1. La facultad para subcontratar en favor del proporiente adjudicado, y las circunstancias y limites
de su gjercicio.

QQ,S . 2. Criterios complementarios a la evaluacion técnica y econémica, y sus ponderaciones, gue se

/ 5‘ © ? asignen a los oferentes, segun dispone el articulo 55 del reglamente.
o . )

§ 0 0 . La facultad de modificar el confrato, establecer condiciones de prérroga y los limites a las
Fres F= ndiciones en que podra hacerse uso de esta, de conformidad a lo que establece el articulo 129 del
3 j ESSE eglamento.
C s -
a :II-I 4 . La facultad de eximir al Adjudicatario de la obligacién de constituir garantia de fiel y oportuno
= Q ;E 8 umplimiento del contrato, de conformidad a lo establecido en el articulo 121 del reglamento.

i/ /$\C\
)
(<

5. La facultad de eximir de la publicidad a las ofertas técnicas en el Sistema de Informacién, cuando
la publicidad pudiere afectar derechos comerciales o secretos de caracter industrial.

6. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y este reglamenta.

Las bases podran contener ofros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacién, con
el objeto de precisar la materia de la compra del hien y/o servicio, siempre que no contradigan las
disposiciones de la Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

De estos contenidos se extraera la informacion necesaria para completar el Formulario de
Bases disponible en el Portal.

Asimismo, todas las bases administrativas deberan incorporar una tabla resumen que indique
los plazos de |os distintos hitos del proceso licitatoric que se detallan a continuacion:

Hito o etapa de la Licitacion | Plazo
Publicacién de la Licitacion '

Fecha inicio de preguntas

Fecha presentacién administrativa y técnica/ visita a terreno (cuando :
corresponda)

Fecha final de preguntas

Fecha de publicacién de respuestas

Fecha y hora de entrega de Garantia de seriedad de la oferta

Fecha de cierre de recepcidn de las ofertas

Fecha y hora del acto de apertura técnica

Etapa de Evaluacién de Antecedentes Administrativos y Oferta Técnica

Fecha y hora del acto de apertura econdmica (referencial)
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Plazo para evaluacion de los Antecedentes Econémicos y elaboracion del
Informe final

Fecha de Adjudicacién

Plazo para la firma del Contrato

3.4.2 Plazos para la elaboracién de Bases

Estos plazos son para aquellos intervinientes encargados de confeccionar las bases (Unidag
Técnica Requirente y Unidad de Compras).

Asimismo, las unidades requirentes deberan llevar el control de la vigencia de aguellos
contratos que tienen bajo su supervision, con el fin de hacer el nuevo requerimiento de elaboracién
de bases de un contrato con ia debida antelacién antes que el contrato llegue a término, evitando de
esta manera que fa municipalidad se quede sin el bien o servicio a contratar. En aquelios servicios o
adquisiciones nuevas en que no existan contratos vigentes, se debera contemplar esta misma tabla
teniendo en consideracién el inicio del servicio.

Licitaciones publicas
Llamado y
Antelacién Elaboraclén | Revisién plaze
continuidad Revisidn Beee Direcclén minlmo de Evaluacién Revisidn
de contratos Requerimlento Licitacién de publicacién ofertas Direccion de Adjudicacion
recepcién {CE) Control
{Renovacidn) Control de ofert
Tipo Montos SlOIeiias
(Plazo .
minimeo (Recepcién (P"r‘:::lc_'é"
antes que (Recepcidn adm. de {Decreto ‘IPérmln A {Recepcién (Decreto de {Informe Final -
expire el solicitud - req. - de lazo de de ofertas - adjudicacién) Publicacién decreto
contrato que | Admisibllidad) Decreto llamado) :;cep de Informe) adj.}
se encuentra aprobacidén) las ofe‘rtas)
vigente)
Inferior a 4 5 i
L | 100 uTm, 20 {Maximo) (Maximo) 2 g No aplica 3
Iguales o
. & superiores
, Qé "\ a 100
o \ | UTMe
D0 9 A inferiores
~4 ;‘ o= ‘\ a las 500
? 4.1 C' \L_UT™M 5
I ihod Iguales o 60 5 10 5610 10 Las que sa 5.
J }‘ Ulw superiores decretan
) g i b a 500
: : U u UTM e 5
£3. Ul Z inferiores
6o 0 alas
. 1.000
Fall ()] umm
iguales o
}.-" superiores
! a1.000
LP UTM e 100 10 15 10620 15 10
inferiores
a2.000 5
UTM.
Iguales o
superiores
LR a 5000 180 15 20 30 15 10
uTtM.

Nota 1 - Todas las solicitudes y requerimientos para contrataciones que no requieran acuerdo
det Concejo deberan acompanar la respectiva Acta de Comisién Evaluadora y de Control de Gastos.

Nota 2 - Si la Direccién de Control devuelve el proyecto de decreto por tener cbservaciones,
el plazo para revisar una vez reingresado el proyecto con las observaciones se reinicia. La unidad
que tramita debera tener en cuenta esto en toda la gestion del contrato a fin de tomar las providencias
necesarias para cumplir con los plazos antes sefialados.

Nota 3 — Se aplicara el plazo de 3 dias maximo para la revisién por parte de la Direccion de
Control de los Decretos que aprueben modificaciones y respuestas ingresadas en ei foro de las
respectivas iicitaciones a través del portal.
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3.5 Ficha Electrénica del Portal

La Unidad de Compras, debera completar la Ficha Electrénica del Portal Mercado Publico,
extrayendo los elementos mas relevantes de las bases de licitacion aprobadas por decreto alcaldicio
o resolucién, segun corresponda.

3.6 Publicacién de Bases

Cuando las Bases de Licitacion sean aprobadas mediante Decreto Alcaldicio, sera la Unidad
de Compras quien gestionard, a través del portal Mercado Publico, |a correspondiente publicacién.
Asimismo, esta unidad debera completar la ficha electrénica del portal correspondiente.

3.7 Consultas a las Bases (Foro)

En esta instancia los interesados en participar en el proceso licitatorio podran formular
consultas respecto a aspectos técnicos y administrativos de las bases de licitacidn ingresandolas en
el foro del portal Mercado PUblico (www.mercadopublico.cl) dentro del plazo sefialado en Ficha
Electrénica de dicho portal. Las respuestas de la municipalidad, para todos los efectos, formaran
parte integrante de la licitacion.

Las respuestas a dichas consulias a las bases de licitacién seran respondidas dentro de las
fechas sefialadas en la Ficha Electronica del Portal.

3.8 Aclaraciones, Modificaciones a las Bases y Respuestas

Aclaraciones: de cardcter interpretativo, buscan ilustrar o fijar determinados criterios y
sentidos sobre las normas y/o condiciones tratadas en las Bases.

Respuestas: contestacicnes a las preguntas efectuadas por los interesados en |a licitacién,
antes de la apertura de ias propuestas, con el fin de explicar y esclarecer las inquietudes y dudas
formuladas por los potenciales oferentes.

Modificaciones: cambio, que debe materializarse mediante Decreto Alcaldicio, que aitera y
nsforma las bases de licitacion ya sea eliminando, rectificando, reemplazando o adicionando sus

E :: Todas las modificaciones y renovaciones de contrataciones en ejecucion, asi como de futuras
2¢9 trataciones deberan ser formalizadas mediante acuerdos suscritos enire la Municipalidad y el
respectivo contratista, observando las respectivas formalidades. Dichas modificaciones deberan ser
probadas mediante Decreto Alcaldicio, y solo una vez tramitadc este, podra emitirse la
//correspondiente Orden de Compra :

Segun lo dispuesto en el art. 108 del Reglamento, las Respuestas a las consultas recibidas
mediante el Foro deberan decretarse y publicarse en el sistema de compras publicas.

3.9 Licitacion sea en una o dos etapas

De conformidad al Art. 43 del Reglamento de Compras Publicas, las Bases podréan establecer
que la licitacién sea en una o dos etapas.

La licitacion en una etapa consiste en que en el acto de la apertura se procede a gbrir tanto la
oferta técnica como Ia oferfa econémica.

La licitacién en dos etapas consiste en que existen dos aperturas diferidas de ofertas; una de
las ofertas técnicas y antecedentes administrativos y otra respecto de las ofertas econémicas. En
este caso, la apertura de las ofertas econdémicas sélo se efectuara en relacion con los Oferentes que
hubiesen calificado su oferta técnica.

Ademas, la Municipalidad podra exigir una etapa de precalificacién técnica si lo desea.

3.10 Recepcion y apertura de las ofertas

La apertura de la oferta se realizara a través del Portal, en las fechas establecidas previamente
en las Bases.

En el caso de una licitacién en dos etapas, la oferta econdmica se abrira Unicamente a los
oferentes que cumplan con los requerimientos técnicos y administrativos establecidos en las
respectivas bases.

Las ofertas deberan ser enviadas por los oferentes y recibidas por la Municipalidad a través
del portal Mercado Publico.
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Excepcionalmente, segin lo establecido en los arts. 50 y 115 del Reglamento de la Ley
N°19.886, se podran recibir en soporte papel, en la Oficina de Partes del Municipio. En este caso, la

Oficina de Partes gestionara el envio de las ofertas a la Unidad de Compra respectiva, debiendo
tomar los resguardos necesarios para verificar si califica su recepcion como oferta en soporte papel.

3.11 Evaluacion de las ofertas

La Municipalidad, mediante la Comisién Evaluadora o Evaluador designado para tales efectos
en el respectivo proceso licitatorio, deberé evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los
proveedores y rechazaré las ofertas que no cumplan con los requisitos establecidos en las Bases de
licitacién, debiendo declararse inadmisibles.

La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un andlisis econémico y técnico de los
beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas, ¥,
en caso de que corresponda, los criterios complementarios que se hayan establecido en las Bases.

Para efectos del anterior analisis, debera remitirse a los criterios de evaluacion definidos en las
Bases.

La Municipalidad asignara puntajes de acuerdo con los criterios que se establecen en las
respectivas Bases.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una Comisién
Evaluadora compuesta por al menos tres funcionarios, de manera de garantizar la imparcialidad y
competencia entre [os oferentes, quienes seran son sujetos pasivos del Lobby, quedando sujetos a
las disposiciones de la Ley N°20.730.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision personas ajenas al
municipio, pero limitado siempre en un nimero inferior a los funcionarios publicos que ia integran.

Podra proveerse a la Comisién Evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido prestigio
.en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacién.

-

3.11.1 Criterios de evaluacion:

ol
Ej 0 Los miembros de ta comisién evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los
e\" G NE ferentes, debiendo cumplir con las exigencias y requisitos establecidos en la ley y Reglamento.
EUDZ La integracion de la Comisién Evaluadora se publicara previo a la apertura de las ofertas
:g 0 el Sistema de Informacion.
37 U/
0 /

Los criterios de evaluacién son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion, 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 reievante
para efectos de la adjudicacion. Es obligatorio que todos los procesos de licitacién cuenten con mas
de un criterio de evaluacion.

Se podran considerar como criterios técnicos o econémicos el precio, la experiencia, la
metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos
de entrega, los recargos por fletes, el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los
requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con
las caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos del municipio.

Los criterios de evaluacion establecidos en las Bases para la prestacion de servicios
habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periédicas, deben
ajustarse estrictamente con las obligaciones y prohibiciones del articulo 6° de la Ley de Compra. En
ningun caso el mero cumplimiento por parte de un oferente de las obligaciones legales, laborales o
previsionales podran ser consideradas como un factor para otorgarle puntaje.

Como sefiala el art.6 de la Ley de Compras, en el caso de la prestacién de servicios habituales,
que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, se otorgara mayor puntaje
o calificacion a aquellos postulantes que exhibieren mejores condiciones de empleo y
remuneraciones,
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En las bases de licitacion se estableceran criterios que evaltuen favorablemente a gquien oferte
mayores sueldos por sobre el ingreso minimo mensual y otras remuneraciones de mayor valor, tales
como las gratificaciones legales, la duracion indefinida de los contratos y condiciones laborales que
resulten mas ventajosas en atencién a la naturaleza de los servicios contratados. Del mismo modo,
se dara prioridad a las propuestas que garanticen los pagos a que alude el inciso sexto. Estas
condiciones no podran establecer diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni sélo atender al
precio de la oferta.

Tratandose de las bases de licitacién de los servicios de recoleccién de residuos solidos
domiciliarios, debera sujetarse a los contenidos minimos que se establecen en la Ley vy en €l
Reglamento expedido a través del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, de acuerdo a la
tipologia del municipio, salve en lo referente a mejores condiciones de empleo y remuneracién
regulade por el articulo 6° de la referida norma. Estas bases de licitacion y sus adjudicaciones
deberan ser sometidas al tramite de toma de razén por la Contraloria General de la Republica.

Adicionalmente, podran establecer criterios complementarios a la evaluacién técnica y
econdmica para impulsar el acceso de empresas de economia social, 0 que promuevan la igualdad
de género o los liderazgos de mujeres dentro de su estructura organizacional o que impulsen la
participacion de grupos subrepresentados en la economia nacional. Para estos efectos, se deberan
establecer en las Bases criterios de evaluacion especificos y objetivos, considerandose Io siguiente:

a) Se entendera como empresas de economia social aquellas que proporcionan bienes
y/o servicios en el mercado priorizando objetivos spciales o medioambientales, de interés colectivo
0 general, como motor de su actividad comercial. Ademas, los beneficios se reinvierten
principalmente para alcanzar su cbjetivo social.

b) Se entendera que una empresa promuave la igualdad de geénero cuando incluye politicas
o practicas del lugar de trabajo para reducir brechas salariales; fomentar contrataciones equitativas,
la corresponsabilidad en los cuidados, y reducir la desigualdad de género.

¢) Se entendera gue una empresa promueve los liderazgos de mujeres dentro de la
estructura arganizacicnal, cuando sea acorde al articulo 4, numeral 15, y 55 del Reglamentc de
Compras.

d) Se entenderd que una empresa impulsa la participacién de grupos subrepresentados

cuando incluye politicas y practicas para la inclusion y contratacion significativa de personas que

nfrentan barreras estructurales y desventajas en su acceso, permanencia y desarrollo en el
ercado laboral.

En ningln caso estos criterios complementarios podran prevalecer por sobre la evaluacién
técnica y econdmica, deberdn asignarles una ponderacion inferior que resguarde lo anterior, y no
podran tener como consecuencia excluir o impedir la participacion de otros oferentes. El mero
" cumplimiento por parte de un oferente de la legislacién vigente no podra ser considerado como un
factor para otorgarle un puntaje a estos criterios.

Asi las cosas, los criterios de evaluacion se pueden clasificar en criterios econdmicos técnicos,
administrativos, criterios sustentables, entre otros, siendo gjemplos de estos los que se indican a
continuacion:

- Criterios Econdmicos: Precio final del producto o servicio.

- Criterios Técnicos: experiencia del cferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega,
infraestructura, comportamiento contractual anterior, sclidez financiera, calidad técnica de
la solucién propuesta, cobertura, etc.)

- Criterios Administrativos: Tienen mayor relacién con el cumplimiento de presentacion de
los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como gjemplo:
constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de ia inspeccidn del trabaijo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos
elementos, en general, no tienen ponderacién en la evaluacién de la oferta, sino que, mas
bien, se consideran requisitos de postulacion, debido a que, si algunoe se omite, la oferta
se considera incompleta.

- Criterios Para Compras Sostenibles

¢ Criterios sustentables - (Aplica Directiva de Contratacién Pablica N°25): Para
estos efectos, se entenderd por Criterios Sustentables, a aquellos relacionados
con el cumplimiento de normas que privilegien el medio ambiente (criterios
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ambientales y de eficiencia energética), siendo recomendable utilizar al menos un
criterio sustentable.

Sera recomendable la utilizacion de a lo menos un criterio sustentable, cuya
ponderacion no podra ser inferior al 10% del puntaje total en la evaluacién, en las
licitaciones que realice la Municipalidad.

Ejempios de algunos factores a ponderar en la aplicacion de Criterios Sustentables
(Ambientales y de Eficiencia Energética): Fuente energética, Consumo energético,
Nivel de emision de gases contaminantes, Procedencia materia prima, Cantidad
de material reciclado utilizado, Contenido de elementos nocivos para el
medicambiente (cloro en caso de papel de impresidn, mercuric en focos de
luminaria, entre otros), Sistema de aislacion térmica utilizada, Vida util de los
bienes a contratar, Nivel de emisién de gases de efecto invernadero (huella de
carbono).

Excepcionalmente, en aquellas confrataciones cuya naturaleza sea imposible
utilizar alguno de estos criterios, se podra omitir su incorporacién, debiendo
fundamentarlo en las bases de licitacion.

Criterios Inclusivos y de Alto Impacto Social - {Aplica Directiva de
Contratacion Pablica N°17): Para estos efectos, se entenderd por Criterios
Inclusivos y de Alto Impacto Social, a aquellos que premien a proveedores cuyas
ofertas acrediten las mejores condiciones relacionadas con empleabilidad.
inclusividad y/o la igualdad de oportunidades en el mercado publico.

Sera recomendable la utilizacién de a lo menos un criterio Inclusivo y de Alto
Impacto Social, cuya ponderacion no podra ser inferior al 10 % del puntaje total en
la evaluacién, en aquellas licitaciones que busquen contratar la prestacion de
Servicios Habituales de conformidad a la definicién del Reglamento de la Ley
N°19.886, tales como: Servicios de aseo en dependencias, Servicio de barrido y
limpieza urbana, Seguridad privada, Mantencion de Areas Verdes, Recoleccién de
residuos.

Lo anterior, sin perjuicio que la municipalidad determine la utilizacién de este tipo
de criterios al momento de adquirir otros bienes o servicios no sefialados
precedentemente.

Eiemplos de algunos factores a ponderar en |a aplicacién de Criterios Inclusivos y
de Alto Impacto Social: Subcontratacién de personas con discapacidad fisica,
sensorial (vision y audicién) 0 mental, Subcontratacién de jovenes desempleados,
Subcontratacién de personas pertenecientes a Pueblos Originarios (minoria
etnica}, Quienes acrediten condiciones o politicas favorables a inclusion de
mujeres e igualdad de género, o que cuenten con el “Sello Empresa Mujer”,
Quienes acrediten mejores condiciones de empleo, como promocién de la salud y
seguridad en el trabajo, capacitacion permanente, saiarios dignos (sobre sueldo
minimo) e incentives a los irabajadores u otros similares, Contratacion de
Empresas de menor tamafio.

Cuando se trate de licitaciones de un monto inferior a 500 UTM, se podran
establecer criterios de evaluacién que otorguen prioridad o preferencia a los
proveedores locales correspondientes a la zona geografica en que se encuentran
ubicadas. En ningun caso estos criterios podran prevalecer por sobre la evaiuacion
técnica y economica, debiendo asignarles una ponderacién inferior que resguarde
lo anterior, y no podran tener como consecuencia excluir ¢ impedir la participacion
de otros oferentes.

En todo caso, tal como sefiala el art.63 del Reglamento, se debera propender a la
probidad, eficacia, eficiencia, competencia, transparencia, sustentabilidad, y
ahorro en sus contrataciones
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3.11.2 Ejemplo de cuadro de criterios de evaluacion:

El Criterio “Precio” es uno de los mas utilizados al momento de evaluar una licitacién. Para su
valoracion, los mecanismos mas habituales son:

a. Precio minimo ofertado: Para este procedimiento, se debe indicar en las bases de licitacion, la
formula de calculo del puntaje:

Por ejemplo: PUNTAJE = Precio Minimo Ofertado / Precio Oferta + 100

b. Ranking de precios ofertados: Permite controlar la dispersién de puntaje entre las distintas
ofertas. Para este procedimiento, se debe indicar en las bases de licitacion los puntajes que
se asignaran para cada oferta econémica:

Precio Ofertado Puntaje
Precioc Minimo (Menor Valor oferta) 100 puntos
Segundo menor precic ofertado 60 puntos
Tercer menor precio 40 puntos
Cuarto o mas precios ofertados 20 puntos

Para determinar otros criterios de evaluacién, es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacidn {qué se quiere obtener), los cuales deben estar asociados a variables
cuantificables (variables ohservables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos).

Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcion de la relevancia de cada
una de ellas para el proceso de contratacion. Las variables que se midan deben tener asociadas una
meta o estandar con sus respectivos tramos de evaluacién {valoracion de las diferencias en relacion

/ .'{g‘"\;-\c\on la meta) y método de medicién {como se sefiala en cuadro siguiente):
Cy
e X
/.5 _N\ Variable a medir Proveedor X | Ponderador Tramos Puntos
*Experiencia comprobable en el X=0 0
I dgsarrollo del tema de Eficiencia =
' Bnergética. 40 0<X>=5 50
=N proyec_to’s relam_onados al tema X>5 100
n que ha participado directamente
'/-Conocimiento del actual modelo de LS el 0
compras publicas 30 4<X>=6 50
X = Nota Entrevista personal X>6 100
*Experiencia de trabajo con el Sector X=0 0
Publico y Municipalidades, deseable. =
X = N° proyectos en que ha trabajado 30 0<X>=3 100
para el sector plblico y municipalidades, X>3 100
en el tema de EE
Ejemplo de cuadro de criterios de evaluacion aplicado a una oferta
Variable a medir Proveedor X Ponderador Tramos Puntos f;g:::
Experiencia comprohable en el
desarrollo del tema de Eficiencia
Energética. 30 X>5 100 30
X = N° proyectos relacionados al tema
en que ha participado directamente (7
proyectos)
*Mejor precio X
El precio mas bajo obtendra maximo
puntaje. El monto servira de base para 40 X =100 100 40
calificar en relacion, a este factor a las
demas propuestas recibidas.
*Conocimiento del actual modelo de
cempras publicas 20 4<X>=6 50 10
X = Nota Entrevista personal (5.8)
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Variable a medir Proveedor X Ponderador Tramos Puntos

Puntos
totales

*Experiencia de trabajo con el Sector
Puablico y Municipalidades, deseable.
X = N° proyectos en que ha trabajado 10 X>3 100 10
para el sector publico y

Municipalidades, en el tema de EE (5
[ proyectos)

Total, puntaje proveedor X: 90 puntos.

3.11.3 Evaluacion de ofertas para adquisiciones inferiores a 1.000 UTM

Para contrataciones cuyo monto es inferior a las 1.000 UTM, la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores debe ser realizada por regla general por un Evaluador designado
a tales efectos y excepcionalmente por una Comisién Evaluadora, que analizara las ofertas, y
aplicara a éstas los criterios de evaluacion previamente definidos en las respectivas Bases, segun
corresponda.

En base a Ia evaluacion de las propuestas, se generara un Cuadro Comparativo de Ofertas,
documento que registra la informacion de los distintos parametros a considerar en la evaluacion de
las ofertas, a partir del cual, se emitira un Informe de Evaluacion, documento que registra el puntaje
final obtenido por cada una de las ofertas en funcién de los criterios de evaluacion, y que debe estar
anexado a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

3.11.4 Evaluacion de ofertas para adquisiciones igual o superiores a 1.000 UTM

Segun lo dispuesto en art.54 del Reglamento, para contrataciones cuyo monto es iqual o
superior a 1.000 UTM, asi como en aquellas cuya evaluacién revista gran complejidad, las Ofertas
Técnicas, Econémicas y los Antecedentes Administrativos serén analizados por una Comisién
Evaluadora designada al efecto integrada por al menos 3 funcionarios de la Municipalidad o
excepcionalmente, y de manera fundada, podra ser integrada por profesionales externos contratados
al efecto, siempre en un namero inferior a los funcionarios municipales que la integran.

En aquellos procesos que se desarrollen con una sola apertura, la Comision emitira un solo
> Q‘é ..\, informe que versara sobre todas las materias sefaladas en el art. 57 del Reglamento, a saber:

. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

Co,,
)
D

Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos sefialados

las Bases de licitacién, la Ley de Compras o su reglamento; o por corresponder a empresas
r@lacionadas o pertenecientes a un mismo grupo empresarial, en conformidad al articulo 60 del
rgglamento.

WEIBA PARA TODOCE

DIRECCION |

i La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o
/bien, cuando la comisién evaluadora determinare que las ofertas presentadas no resultan
_~~ convenientes a los intereses de la Municipalidad.

4. La asignacion de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas para
la asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaluacion.

5. La proposicion de adjudicacion, dirigida a la Alcaldesa, para adoptar la decisién final.

Por otro lado, tratdndose de licitaciones con dos actos de apertura, la Comision emitira un
primer informe, el que contendré la Evaluacion de la Oferta Técnica y Antecedentes Administrativos
y, luego, un Informe Final, de acuerdo con lo dispuesto en el parrafo anterior, de conformidad con el
art.57 del Reglamento.

La Comision Evaluadora verificara que se cumplan los requerimientos y especificaciones
técnicas establecidas en las Bases y la consistencia de la Oferta Econémica.

Si algun oferente no cumpliese con lo establecido en las Bases y en particular con los
requerimientos técnicos establecidas en éstas, no podra continuar en el proceso de licitacion.
Aquellos oferentes que cumplan con los requisitos exigidos seran evaluados conforme a los
parametros establecidos en las bases.

Asimismo, la Comisién Evaluadora sera la encargada de la direccién del respectivo proceso
licitatorio. Para este fin podra, entre atros, sin gue la enumeracion sea taxativa: Calificar toda la
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documentacion presentada, y evaluar las ofertas, Responder las observaciones presentadas por los
oferentes, si las hubiera, Calificar la Garantia de Seriedad de la Oferta.

3.11.5 Mecanismo para resolver los empates

Las Bases de Licitacion deberan contemplar un mecanismo para resolver los empates que
puedan producirse en €l resultado final de |la evaluacién, utilizando criterios tales como:

Criterios de empleabilidad.
Criterios inclusivos.

Criterio de sustentabilidad.
Criterio de entrega.

Criterio de garantia post venta.

© o0 o

Para el caso de licitaciones de servicio de recoleccién, transporte o disposicion final de
residuos sblidos domiciliarios, barridos y mantencion de areas verdes, la ponderacién debera
considerar los criterios asociados a las mejores condiciones de empleabilidad, tales como
remuneracicnes, gratificaciones, contrataciones indefinidas, entre otros sobre la materia.

A modo ejemplar se propanen algunos de los siguientes Criterios Sustentables o de Inclusion y Alto
Impacto Social:

a. Quien acredite mejores Condiciones de empleabilidad (capacitaciones, seguridad, mejores
sueldos)

b. Quien acredite una mayor inclusividad (contratacién de personas con discapacidad, de
pueblos originarios, de jévenes desempleados, o que cuenten con sello mujer, entre otros).

¢. Quienes acrediten mayores practicas amigables con el medioambiente (cumplimiento de
normas ambientales, tecnologia aplicada, quien acredite la menor emisién de huella de
carbono, entre otras).

3.11.6 Contactos durante la evaluacién

& N :
Se prohibe todo tipo de comunicacion entre los participantes o interesados en el proceso
% =7 contratacion una vez iniciado el procedimiento de contratacion, o entre eventuales interesados o
‘%E ) Op icipantes en &l y las personas que desempefien funciones en el organismo licitante que participen
-1;: EHIJ de} proceso de adjudicacion, independientemente de su calidad juridica, en lo referido directa o
3:U indjrectamente a tal proceso, salvo que se realice a traves del Sistema de Informacion y Gestion de
Ot pras Publicas administrado por la Direccién de Compras y Contratacion Publica y en la forma
\’ﬁﬁi Ga ablecida en las bases de licitacion, que asegure la participacion e igualdad de todos los oferentes.

\"__'f.“ E oy U
0
" 3.11.7 Errores u omisiones detectados durante la evaluacion

»

Durante la etapa de evaluacién la Municipalidad podra solicitar a los oferentes:

1. Salvar los errores U omisiones formales en que ha incurride. No se considerara error
formal errores en el precio de la oferta.

2. La presentacion de certificaciones o antecedentes que hayan omitido presentar al
momento de efectuarla la oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes se hayan
producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas; y,

3. La presentacion de certificaciones o antecedentes que se refieran a situaciones no
mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el pericdo de evaluacion de éstas.

Las rectificaciones de los errores u omisiones detectados por la Municipalidad y que se
solicitan y permiten salvar o subsanar a los oferentes, no podran conferir una situaciéon de privilegio
respecto de los demas competidores, dado que se afectara el principio de igualdad de los oferentes.

Existiendo la posibilidad de rectificar [os errores U omisiones por parte de los proveedores,
esta deberd estar contemplada en las Bases de licitacion, especificando un plazo breve y fatal para
la correccion de estos, contado desde el requerimiento de la Municipalidad, el que se informara a
traveés del Sistema de Informacidn.

Asi |las cosas, las respuestas a esta solicitud deberan subirse al misme portal dentro del plazo
establecido en las respectivas Bases de Licitacion, a través del portal.
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En tales condiciones, las Bases deberan establecer, dentro de los criterios de evaluacion,
el cumplimiento de los requisitos formaies de presentacion de la oferta, asighando un menor puntaje
a las ofertas que no cumplieron, dentro det plazo para presentacion, con todo lo requerido.

La solicitud de la Municipalidad de rectificacién de los errores u omisiones del oferente o de
los oferentes se debe informar y publicar a través del Sistema de Informacion.

3.12 Resultado de la Evaluacién de las Ofertas e Informe Final,

La Municipalidad deberd publicar a la brevedad en el Sistema de Informacion los
resultados de sus procesos de licitacion o contratacién. Asimismo, deberan publicar la resolucién
fundada que declare la inadmisibilidad y/o la declaracién de desierto del proceso, en conformidad al
articulo 59 del reglamento.

Cuando la Adjudicacién no se realice dentro del plazo sefialado en las Bases de licitacién, la
Municipalidad debera informar en el Sistema de Informacién las razones que justifican el
incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo para la adjudicacion, debiendo
estar contemplada en las Bases esta posibilidad. Asimismo, podra ser prorrogado en el caso del
articulo 81 del Reglamento.

Una vez conocida y evaluadas las ofertas, la Municipalidad podria seguir los siguientes
caminos segin corresponda:

Declarar su Adjudicacion y suscribir la contratacién si correspondiere.

Declarar la/s oferta/s inadmisible/s.

Declarar Desierta la licitacion.

Declarar la Revocacion de la Licitacion.

Declarar la Suspension de la licitacion.

Declarar la Readjudicacién segun el articulo 58 del Reglamento de Compras
Publicas.

3.13 Adjudicacion.

La Municipalidad adjudicara la licitacion, mediante acto administrativo debidamente notificado
al adjudicatario y al resto de fos oferentes. En dicho acto deberén especificarse los criterios de
valuacion que, estando previamente definidos en las Bases, hayan permitido al o los adjudicatarios
0) tener la calificacién de oferta mas conveniente.

] Para estos efectos, debera publicar [a mayor cantidad de informacion respecto del proceso
eievaluacion, tales como informes, actas, cuadros comparativos, entre otros. Igualmente, debera
ndicar el mecanismo para la formulacién de consultas respecto de la Adjudicacion.
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La Municipalidad no podra adjudicar la licitacion a una oferta que no cumpia con las
ondiciones y requisitos establecidos en las Bases.

No podran adjudicarse ofertas de Oferentes que se encuentren inhabilitados para contratar.

No podran adjudicarse ofertas que no emanen de quien tiene poder suficiente para
representar al respectivo Oferente, sin perjuicio de la ratificacién que se realice en conformidad a la
ley.

b
g§<

a. Licitaciones infericres a 100 UTM

Mediante delegacion Alcaldicia realizada a través de decreto, el Director de Compras Publicas
y Gestion de Contratos podra adjudicar las licitaciones infericres a 100 UTM.

b. Licitaciones a partirde 100 UTM

El Evaluador o la Comisién Evaluadora emitira un Informe Final, en el cual comunicara a la
Alcaldesa el orden de prelacion de las ofertas, considerando los criterios de evaluacion definidos
para el proceso. La Unidad de Compras, a cargo del proceso, previa aprobacion de la Comisidn
Evaluadora y de Control de Gastos o del Concejo Municipal, segun corresponda, y una vez dictado
el Decreto Alcaldicio correspondiente, sera quien debera publicar en el portal Mercado Publico el
acto administrativo de adjudicacién.

3.14 Declaracion de inadmisibilidad de las ofertas

La Municipalidad, mediante Decreto Alcaldicio fundado, declarara inadmisibles las ofertas
cuando se determine que éstas no se ajustan a los requerimientos sefialados en las Bases de
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licitacién, la ey o el reglamento. Dicho Decreto debera ser fundado y publicado en el Sistema de

Informacion.

3.14.1. Inadmisibilidad de las ofertas simultineas de proveedores del mismo grupo
empresarial o relacionadas entre si.

Se declarara inadmisible una o mas ofertas cuando se presentaren en un procedimiento de
contratacion, ofertas simultaneas respecto de un misme bien o servicie por parte de empresas
pertenecientes al mismo grupo empresarial o relacionadas entre si, segun dispene el articulo @ de la
tey de Compras,

En este caso, la Municipalidad considerara para efectos de la evaluacion de la licitacion
publica, solo la oferta mas conveniente de los respactivos proveedores del misme grupo empresarial
o relacionadas entre si, segln los criterios establecidos en las Bases, y declarara inadmisibles las
demas. En casc de que las Bases no sefialen criterios especificos, serd considerada como oferta
mas ventajosa la de menor precio.

3.14.2. Ofertas riesgosas ¢ temerarias.

La Municipalidad podra declarar inadmisible una 0 mas ofertas, si determina que se trata
de ofertas riesgosas o temerarias, por cuanto el precio ofertado esta significativamente por debajo
del promedio de las otras propuestas o de los precics de mercado, sin justificar documentadamente
en las especificaciones técnicas como se cumpliran los requisitos del contrato.

Adicionalmente, se podra establecer en las Bases criterios especificos para determinar
que una oferta es riesgosa o temeraria.

Se considerara que la justificacion presentada por el Proveedor no es suficiente si esta
incompleta, si esta basada en suposiciones o practicas inadecuadas desde una perspectiva técnica
o econdmica, o que el precio compromete el cumplimiento del contrato.

Asimismo, las ofertas seran rechazadas st el precio ofertado es resultado del incumplimiento
;.de normativas sociales, laborales y medicambientales o conductas que vulneran la libre

O(’ ‘é

Y/, / mpetencia
4
y &9 .,';:2 Para declarar la inadmisibilidad por ofertas temerarias o riesgosas, la Municipalidad debera
:‘? g:‘;;[‘; jamente analizar la viabilidad de |a oferta de acuerdo con lo sefalado a continuacién:

e -.-..-" - - .
3 ® :UNE a) La Comision Evaluadora o Evaluador debera solicitar, a través del Sistema de
%_ J 33021 macion, al o los proveedores que, en un plazo de 3 dias habiles, acompafien antecedentes gue
% ‘ Eﬁ! fustifiquen detalladamente los precios, costos o cualquier parametro por el cual han definido la oferta.

5 e g o incluye demostrar factores como ahorros e innovaciones técnicas en su productividad,

Qﬁ, 0 ndiciones excepcicnalmente favorables y/o subsidios.
OW b) La Comisién Evaluadora o Evaluador analizard la informacién y documentos

acompafados por el Proveedor y debera, en un plazo de cinco dias habiles, evacuar su informe,
junto a la propuesta de adjudicacion, sefalando si propone adjudicar la oferta o declararla
inadmisible.

De ser adjudicada la oferta, la Municipalidad debera solicitar al proveedor o contratista el
aumento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento. E! monto de esta garantia debera
corresponder al 5% neto del valor resultante entre la diferencia entre el precio de este oferente y el
precio ofertado por el que le siga en su calificacién econdomica.

3.15 Declaracion de Desierta la Licitacion

Se declarard desierto la licitacion plblica cuando no se presenten ofertas; cuando todas las
presentadas no fueran admisibles; o bien, estas no fueran convenientes a los intereses de la
Municipalidad.

En estos cases, debera dictarse el respectivo acto administrativo mediante Decreto Alcaldicio
0 Acto administrativo por quien tenga delegada dicha facultad que declare esta situacion
dependiendo de la cuantia de la licitacién, debiendo contemplar dicha resolucién los antecedentes
respectivos que den cuenta de la razén de tal accidn.

De la misma forma antes sefialada, debera procederse cuando existiendo proponentes, todas
las ofertas sean declaradas inadmisibles.
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3.16 Revocacion de la Licitacién

La revocacion de una licitacién procedera de conformidad al articulo 61 de la Ley N°19.880,
entendiendo que ella consiste en dejar sin efecto una resolucion administrativa por la propia
municipalidad mediante un acto de contrario imperio, si aquel vulnera el interés plblico general o
especifico de la autoridad emisora, debiendo fundarse dicha revocacién en razones de mérito,
conveniencia u oportunidad, entendiéndose limitada por ia consumacién de los efectos del acto o
por la existencia de derechos adquiridos.

Se podra revocar una Licitacién cuando ésta ya se encuentra publicada en el portal. La
revocacion deberd estar debidamente justificada, entendiendo que dicha resolucion debera
materializarse mediante Decreto Alcaldicio.

Asi, previo informe de la Comisién Evaluadora, de la Unidad Requirente, o quien corresponda,
se propondra a la Alcaldesa ia revocacion del proceso en cuestion, debiendo la Unidad de Compras
proceder con las gestiones relacionadas con dicha revocacién.

3.17 Licitacién declarada suspendida

Se podra suspender el proceso licitatorio por un tiempo determinado y posteriormente seguir
con el curso normal de una licitacidn, de conformidad ai articulo 25 bis de la Ley N°19.886, por
requerimineto del Tribunal de Contratacién Publica. Este estado puede asignarse desde la
publicacion de las Bases de Licitacion hasta la adjudicacion.

Asimismo, podra existir suspension de la licitacion si otra instancia jurisdiccional competente,
ordena esta medida.

3.18 Re adjudicacion

De acuerdo con ef art. 58 del Reglamento, si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato,
o aceptar la orden de compra, o no cumpliese con las demas condiciones y requisitos establecidos
en las Bases para la suscripcion o aceptacion de los referidos documentos, la Municipalidad podra,
junto con dejar sin efecto la Adjudicacion original, adjudicar la licitacién al Oferente que le seguia en
puntaje, dentro del plazo de 60 dias corridos contados desde la publicacion de la adjudicacion
original, salvo que las Bases establezcan algo distinto.

La declaracion de la adjudicacion se efectuara mediante el acto administrativo respectivo.

En este contexto, se debera establecer en las Bases de Licitacién una cldusula que le permita

<Y VIR
T

' posibilidad, de adjudicar {“re adjudicar") el proceso al segundo mejor evaluado y asi sucesivamente

; g E O rcer, cuarto etc.), debiendo dejar sin efecto las anteriores adjudicaciones. .
f by 0

g : GW Al presentarse las circunstancias anteriores, la Municipalidad podra, junto con dejar sin efecto

o j =' U 0 iajadjudicacion original, adjudicar la licitacion al oferente que le sigue en puntaje, dentro del plazo de
| é. =W 6f] dias corridos contados desde la publicacién de la adjudicacién original.

:% i E Sera la Unidad de Compras a cargo del proceso quien debera publicar en el sistema de

*%" .0 nformacion www.mercadopublico.cl el acto administrativo de re adjudicacion.

,)W - 3.19 Autorizaciones o Aprobaciones requeridas antes de adjudicar

De acuerdo con los montos de las contrataciones, las licitaciones requeriran las autorizaciones
o aprobaciones que se sefalan a continuacion, las que siempre serdn gestionadas por la Unidad de
Compras correspondiente:

Aprobacién / Autorizacion y
Antecedentes

- Para adquisiciones inferiores de 20 UTM,
se requiere Acta de Autorizacion

Nomenclatura Montos

-Para adquisiciones superiores a 20 UTM
Licitaciones publicas para | requiere la Aprobacion de la Comisién
L1 contrataciones inferiores a | Evaluadora y de Control de Gastos (no
100 UTM obstante, la Unidad Técnica Requirente
podrd  solicitar  voluntariamente Ia
aprobacion  de esta comisidén para
contrataciones infericres a ese monto).
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Nomenclatura Montos

Aprobacién / Autorizacion y
Antecedentes

Para adquisiciones igual o superiores a 100
UTM e inferior a 500 UTM:

-Se requiere Acta de Autorizacion

-Aprobacion Comision Evaluadora y de
Licitaciones publicas para | Control de Gastos.
contrataciones iguales ©

LE superiores a 100 UTM e | -Tabla de evaluacion
inferiores a las 1.000 UTM
*Igual o superior a 500 UTM;
-Informe Final de Evaluacion
-Aprobacién del Concejo Municipal
-Informe de Imputacién
Licitaciones publicas para
contrataciones iguales © | nforme Final de Evaluacion
CE superiores a2 1.000 UTM e
inferiores a 5.000 UTM -Aprobacion del Concejo Municipal
Licitaciones publicas para .
LR contrataciones iguales o | -Informe de Imputacion

supericres a 5.000 UTM

La Unidad de Compras, en casc de estar de acuerdo con el objeto de lo solicitado, firmara la
solicitud de adquisicién y salicitara las autorizaciones pertinentes, conforme al cuadro anterior.

Con todo, sera la Unidad Requirente quien debera llevar al Concejo o solicitar a la Comisién
Evaluadora de Control de Gastos, el acuerdo o la aprobacién respectiva. Asimismo, esta Unidad
,4'7::1\\ Requirente debera solicitar el informe de imputacion correspondiente.

|4
{/

En caso de no estar de acuerdo con lo requerido, la Unidad de Compras devolvers la solicitud

H od J Ia Unidad Técnica Requirente, con sus respectivas observaciones.
d \
)~ 39 9 3.20 Licitacién Publica para contratar Servicios Personales Especializados
«UmE (aquellos definidos en el art.173 n°2 del Reglamento de Compras)
c 183Uk
23 :gﬂ Z Se efectuaran de acuerdo con el siguiente procedimiento:
b .
& EE 0 1. Preseleccion: Para estos efectos se realizara, a lo menos, lo siguiente:
o
c‘:!\\% Q ) Publicaciéon a través del Sistema de Informacion de las Bases y del llamado publico a

\%/ presentar antecedentes para proveer los servicios requeridos. Las Bases contendran lo indicado en
- el articulo 41 del Reglamento, los mecanismos de seleccion técnica de los proveedores y los plazos
de esta fase.

b) Se requerira documentacion acerca de los antecedentes de los proveedores que permitan
su seleccion. Durante esta fase se podra establecer un periodo de consultas de los proveedores.

¢) Recibidos los antecedentes, la Municipalidad verificara la idoneidad técnica de los
proveedores que participen en el proceso de seleccién, segln la complejidad técnica requerida, la
que abordara los distintos aspectos relevantes y afines a la provision del servicio segin lo establecido
en las Bases. Se consideraran, entre otros criterios, la revision de antecedentes académicos
relacionados al servicio requerido, la trayectoria laberal afin, las referencias de servicios similares,
encuestas a clientes que recibieron servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los
candidatos para medir conocimientos y habilidades acorde a los servicios solicitados.

d) Se seleccionara a los mejores puntajes en conformidad a la metodologia establecida en las
Bases, cuyos resultados seran notificados de conformidad al articulo 9 del reglamento.

2. Presentacion de ofertas, seleccion y negociacién. En esta fase se realizara:

a) Presentacion por parte de los proveedores preseleccionados de sus ofertas técnicas y
econdémicas dentro del plazo establecido en las Bases. El plazo minimo para presentar tales ofertas
sera de 10 dias contados desde la notificacién a los proveedores seleccionados.
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b) Evaluacion de ofertas de conformidad a los criterios establecidos en las Bases. Del

resultado de esta evaluacién se establecera un ranking segin los puntajes obtenidos por cada
Proveedor.

c) Se podran negociar aspectos especificos de su oferta con el Proveedor que haya obtenido
el mas alto puntaje. En todo caso, las madificaciones que resulten de estas negociaciones no podran
alterar el contenido esencial de los servicios requeridos, ni superar el 20% del monto total ofertado.
De lo anterior, debera darse cuenta en la resolucion de Adjudicacion. Si no se llegare a acuerdo con
el Proveedor, se podré negociar con uno © mas sucesivamente en orden descendente segun el
ranking establecido, o bien declarar desierto el proceso.

d) El resultado del proceso debera publicarse en el Sistema de Informacion.

Si el Proveedor no fuese idoneo o no se presentare, se podrd invitar a otro Proveedor en las
mismas condiciones sefialadas.

L.a oferta econdmica y técnica del Proveedor seleccionado se enviara a través del Sistema de
Informacién y se evaluard si cumple con las especificaciones técnicas establecidas en los
requerimientos y con el presupuesto del servicio requerido. Se podra solicitar al Proveedor mejorar
su oferta técnica o econdmica, en base a las especificaciones requeridas o bien a los valores o
prestaciones referenciales.

Una vez alcanzado un acuerdo, deber4 publicarse en el Sistema de Informacién el contrato
respectivo, si lo hubiere.

4, Contratacién mediante Licitacién privada

Se procedera a realizar una contratacion a través de Licitacion Privada, previa resolucion
fundada en los casos sefialados en el art. 8 de la Ley de Compras Publicas, y Capitulo V de su
Reglamenta, que autorice la procedencia de éste.

Asi,_la licitacién Privada procede, con caricter de excepcional, si en la licitacién publica
respectiva no se hubieren_presentado interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas
inadmisibles.

En los casos en que corresponda realizar una Licitacion Pablica y no existan oferentes

/O, © jrtere ados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, las Bases que se fijen para la

2 g_@itq@ in Privada deberan ser las mismas que fueron utilizadas en Ia licitacion publica. Si las Bases
:5BrmrE0 ificadas, debera realizarse nuevamente una Licitacion Publica.

L

;3 3 U0 zL Municipalidad deberd enviar la invitacién, en los casos que proceda una Licitacién Privada,
= @ miffimo de tres posibles proveedores que hayan sido adjudicados en negocios de naturaleza
a Sithilgh #'los que son objeto de la Licitacion Privada. Los proveedores invitados a participar no podran
".\/ sét p .-'e de empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o relacionadas entre si, de
‘.ﬂ’q acuefdo con lo dispuesto en el articulo 9 de la Ley de Compras y en el Reglamento, ni afectarle
- "nifiguna de las causales de inhabilidad establecidas en la legislacion vigente.

La Municipalidad podra seguir adelante con el proceso de licitacion, cuando no exista un
minimo de tres posibles proveedores adjudicados en negocios de naturaleza similar, o bien
habiendose efectuado las invitacicnes, sefialadas anteriormente, reciba una o dos ofertas y el resto
de los invitados se excusa o no muestra interés en participar.

La invitacién a los proveedores seleccionados a participar en Licitacion Privada debera
efectuarse a través del Sistema de Informacion, a la que se adjuntaran las respectivas Bases,
debiendo otorgarseles un plazo minimo para presentar las ofertas, que variara en relacién con los
montos de la contratacién, de acuerdo con lo indicado en el articulo 46 del reglamento.

La Municipalidad debera invitar a proveedores respecto de los cuales tenga una cierta
expectativa de recibir respuestas a las_invitaciones efectuadas y cumplan con lo dispuesto en el
articulo 65 del reglamento.

Las normas aplicables a la Licitacion Publica se aplicaran a la Licitacién Privada, en todo
aquello que atendida |a naturaleza de la Licitacién Privada sea procedente.

5. Compra excepcional a través de Trato o Contratacion Directa

5.1 Analisis del Procedimiento de Compras a través de Trato o Contratacion Directa
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Las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios que realice la Municipalidad a través
de Trato o Contrataciéon Directa, se consideran casos excepcionales de acuerdo con lo estipulado
en los arts. 5 y 8 bis de la Ley de Compras Publicas N°19.886 y Art. 71 y siguientes de su
Reglamento.

La contratacién directa solo procedera una vez descartada la posibilidad de cubrir el
requerimiento con alguna de las siguientes instancias, segun el orden consecuencial expuesto a
continuacion:

Primero: Verificar si existe algln contrato vigente que satisfaga la necesidad

Segundo: | Verificar si existe Convenio Marco y este fuere conveniente a los intereses

municipales

Tercero: Proceder a Licitacién Publica

Cuarto: “Excepcionalmente’ Licitacién Privada y trato directo o contratacién excepcicnal
directa con publicidad, o de acuerdo con los procedimientos especiales de
contratacién.

Al recibir el correspondiente Requerimiento de Compras, la Unidad de Compras deberd
confirmar si existe algan contrato vigente que satisfaga la necesidad sclicitada. De lo contrario,
procedera a verificar si existe un convenio marco capaz de cubrir dicho requerimiento y este fuere
conveniente a los intereses municipales, situacion que debera ser certificada.

De no existir convenio marco se procedera a la licitacion piblica. Asimismo, de no presentarse
interesados a la licitacion publica o ser éstas declaradas desiertas, podra recurrirse
excepcionalmente a la contratacion directa.

En todos estos casos sera el director o de la Unidad Requirente en conjunto con la Unidad de
Compras correspondiente, quienes deberan certificar que no se pudo satisfacer la necesidad por los
puntos primero, segundo y tercero antes aqui expuestos, ademas de justificar el motivo de la
contratacion.

Sélo podra recurrirse a una Contratacion Directa, sin la necesidad de someterse al
procedimiento antes descrito, cuando al tipo de causal, sefialado expresamente en el Reglamento
de la Ley de Compras Publicas, por su naturaleza, no le sea aplicable dicho procedimiento, como es
el caso de una contratacién directa por la causal de emergencia, urgencia e imprevisto. En estos
casos sera el Administrador Municipal quien debera dar su visto buenro, el cuai debera constar en el
Requerimiento de Compras.

Una vez tomada la decision de proceder a una Contratacion Directa, a través de una de las
causales estipuladas en el articulo 8 bis de la Ley N°19.886 en relacién con los arts. 71 y siguientes
del Reglamente, la Unidad de Compras debera exigir la presentacién de los siguientes documentos,
los que formaran parte integrante del Decreto Alcaldicio de Contratacién:

a. Requerimiento de Compras.

b. Andlisis Técnico y Econdmico, que justifica la contratacidn en los términos propuestos. En este
analisis, debera contenerse toda la informacion que funda la causal invocada, debiendo
ademas contar con el visto bueno de la Administracion Municipal.

¢. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

d. Acuerdo de Concejo, si el monto de |la contratacion equivale ¢ supera las 500 UTM; o bien,o
Acuerdo de la Comisién Evaluadora y de Control de Gastos, segun si el monto es menor.

e. Cotizaciones, cuando corresponda. Cuando, la naturaleza de la causal exija un minimo de 3
cotizaciones, se deberd contratar aquella oferta que presente [as condiciones mas ventajosas
(precio, plazo de entrega, efc.).
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Cuadro resumen por causal de Trato o Contratacién Directa

Regulacién

Causales

Documentos Requeridos

Art. 71 N°1,
en relacion
con art. 72
{art. 8 bis
letra a) de
la Ley)

Si solo existe un Proveedor del
bien y/o servicio

Una Cotizacion

Certificado de Justificacion

Documentacién que sustente la causal
Informe de iImputacién

Acta de la Comision de Gastos o Acuerdo del
Concejo

Sobre 1.000 UTM, intencién de Contratacion
{publicada 5 dias habiles en el portal)

Deberd considerarse la siguiente regla
especial: Esta causal se podra invocar
siempre que no exista un sustituto u otra
alternativa razonable que permita satisfacer
de manera similar o equivalente la necesidad
publica requerida.

Asimismo, se podra invocar la referida
causal, cumpliendo ios requisitos
establecidos en la Ley de Compras y en el
Reglamento, cuando la contratacién de que
se trate solo pueda realizarse con
proveedores que sean ftitulares de los
respectivos  derechos de  propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes y
ofros

0{;‘.
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Art. 71 N°2,
en relacién
con art. 73
| (art. 8 bis
letra b) de
f-' la Ley)

Si no hubiere interesados para el
suministro de bienes muebles y/o
la prestacion de servicios, o las
ofertas hubiesen sido declaradas
inadmisibles, siempre que se
hubieran concursado previamente

3 cotizaciones

Certificado de Justificacion

Informe de Imputacion

Acta de la Comisién de Gastos o Acuerdo dei
Concejo

Decreto Alcaldicio que declare desierta la
Licitacion Puablica y Licitacion Privada
correspondiente por no  encontrarse
interesados

Debera considerarse lo dispuesto en el art.
73, teniendo presente que si en cualquiera
de estas etapas, las Bases son medificadas,
debera llevarse a cabo una nueva Licitacion
Publica.

Art. 71 N°3,
en relacién
con art. 74
{(art. 8 bis
letra c) de
la Ley)

En casos de emergencia, urgencia
0 imprevisto, en que se requiera
satisfacer una necesidad publica
de manera impostergable, sin
perjuicio de las disposiciones
especiales para casos de sismos y
catastrofes contenidas en la
legislacion pertinente.

Una cotizacion

Certificado de Justificacion

informe de Imputacion

Acta de la Comision de Gastos o Acuerdo del
Concejo

En el decreto respectivo debera
primeramente calificarse la emergencia,
urgencia e imprevisto

Deberan considerarse las siguientes reglas
especiales:

a) La emergencia es aguella situacion que
describe el literal b) del articulo 2 de la ley N°
21.364, que establece el sistema nacional de
prevencion y respuesta ante desastres,
sustituye la Oficina Nacional de Emergencia
por el Servicic Nacichal de Prevencién y
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Respuestas ante Desastres y adecla
normas que indica.

b) La urgencia se refiere a aquella necesidad
apremiante, que solo puede ser satisfecha si
se obtiene la prestacion requerida en el
menor tiempo posible, v cuya falta de
gjecucion generard perjuicios en las
personas, el funcicnamiento o los bienes de
la Municipalidad.

c) El imprevisto es aqguella circunstancia de
hecho externa y fortuita que no es posible
resisti, y que Impide el normal
funcionamiento de la Municipalidad que
requiere la contratacion.

El Decreto Alcaldicio fundado que auterice la
contratacion mediante esta causal debera
contener:

a) Los supuestos de hecho que justifican
que, en caso de no realizarse esta
contratacion en un plazo breve, se
generarian graves perjuicios a las personas
o al funcionamiento del Estade la comuna de
Las Condes,

b} Los motivos de porque no puede utilizarse
otro procedimiento de contratacién para
evitar que estos perjuicios ocurran.

En los contratos que se suscriban
justificados en esta causal, el plazo para
efectuar el suministro o prestacion del
servicio deberd ser delimitado a los
supuestos de hecho que lo motivan.

Una cotizacion

Art. 71 N. 4 S se trata cfe sgrvmos de Certificade de Justificacion
(art. 8 bis | naturaleza confidencial o cuya | |nforme de Imputacion
letrad)de | difusion pudiere afectar la | Actade la Comision de Gastos o Acuerdo del
la Ley) seguridad o el interés nacional, | Concejo
determinados por ley Decreto Supremo que determine la
naturaleza de la compra
o . Una cotizacion
ks N,s’ Quando, . por la magqltud € | Certificado de Justificacién
en relacién | importancia que implica la Informe de Imputacion
con art. 75 | contratacion, se hace | Acta de la Comision de Gastos o Acuerdo del
{(art. 8 bis | indispensable recurrir a un | Concejo
letra e} de | Proveedor determinado debidoala | Informe de la Unidad Técnica Requirente
la Ley) confianza y seguridad que se | que contemple la verificacion de la existencia

derivan de su  experiencia
comprobada en |la provisién de los
bienes o servicios requeridos y no
existieran ofros proveedores que
otorguen esa misma confianza y
seguridad.

de los siguientes requisitos que deben
concurrir conjunta y copulativamente para
invocar esta causal.

a) Que se determine la existencia de un
unico Proveedor con experiencia
comprobada en la provisién de los bienes y/o
servicios requeridos, y que otorgue
seguridad y confianza.

b} Debera estimarse fundadamente que no
existen ofros proveedores capaces de
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ofrecer la misma seguridad y confianza
requerida.

¢) El producto y/o servicio a contratar debe
ser indispensable y necesario para la
continuidad del servicio y fines de la
Municipalidad.

d) Solo podra aplicarse esta causal para
contrataciones superiores a las 1.000 UTM.

Igualmente, antes de acudir esta causal se
deben tener presente las siguientes
limitaciones:

a) No resultara motivo suficiente para
invocar esa causai la sola circunstancia de
que el Proveedor a contratar sea o haya sido
proveedora de la Municipalidad o que cuente
con experiencia previa en el municipio.

b) La consideracién de la experiencia debe
realizarse de manera proporcional al objeto
de la contratacion,

c) La utilizacion de esta causal no supondra
en caso alguno una vulneracion al principio
de libre concurrencia.

No obstante, en los contratos que se
suscriban justificados en esta causal, el
plazo para efectuar el suministro y/o
prestacion del servicio debera ser delimitado
a los supuestos de hecho que lo fundan,

Los hechos, antecedentes y documentacion

que configuran la concurrencia de estos |

requisitos deben estar especificados vy
acreditados en la resolucidén que autoriza el
trato directo

‘' Art. 71 N°6,
en relacién
con art. 76

Cuando se trate de adquisiciones
inferiores  a 30 Unidades
Tributarias Mensuales y que
privilegien materias de alto impacto
social.

Una cotizacion

Certificado de Justificacién

Informe de Imputacion

Acta de la Comision de Gastos o Acuerdo del
Concejo

Documentacion gue acredite el cumplimiento
de los requisitos sefialados en esta causal

Debera considerarse la siguiente regla
especial;

La causal del numeral 6 del articulo 71 se
aplicara a adquisiciones que privilegian
materias de alto impacto social, tales como
el impulso a las empresas de menor tamafio,
incluidas aquellas lideradas por mujeres, los
Proveedores locales, la descentralizacion y
la sustentabilidad ambiental.

Asimismo, se entendera que las materias de
alte impacto social son aguellas que
promueven el desarrollo en los ambitos
social, economice o0 ambiental, para e!
bienestar de las comunidades y el equilibrio
de los ecosistemas.

La Municipalidad debera fundamentar en el
Decreto  Alcaldicio que autorice esta
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contratacién el cumplimiento de estos
objetivos y que el precio del contrato |
responde a valores de  mercado,
considerando las especiales caracteristicas
gue motivan a la contratacion.

Estas adquisiciones deberan realizarse
preferentemente con personas naturales,
empresas de menor tamafio o proveedores
locales, fomentando practicas que impulsen
la inclusién social, el fortalecimiento de la
economia local y la sostenibilidad
medicambiental.

Asimismo, se entiende que son materias de
alto impacto social aquellas que refieren al
impulso a;

a) Las empresas de menor tamafio lideradas
por mujeres, en los términos definidos en el
articulo 4 numeral 15 del Reglamento.

b} La descentralizacién, fomentando el
fortalecimiento de las economias locales y
los Proveedores locales,

c) La sustentabilidad ambiental,
favoreciendo la adquisicién de bienes o
servicios que incluyan criterios sostenibles
en su produccion, uso o disposicién final,
promoviendo practicas responsables con el
medio ambiente.

La contratacién directa por esta causal
debera especificar que esta se enmarca en
los objetivos de alto impacto social.

Art. 71 N°7 (art. 8 bis letra f} de la Ley)

uando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas excepcionales
el contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento de contratacion. Estos

de recursos humanos y el monto
total de la contratacién no supere
las 100  Unidades  Tributarias
Mensuales. Para estos efectos, la
Municipalidad debera elaborar un
informe donde justifique, en base a

asos son:
{lArt. 71 N°7, | Cuando se requiera la contrataciéon
/| a) (art. B bis | de servicios © equipamiento
" | letra f) accesorios, tales como bienes y/o Una cotizacién

e cios que deban | . lificado de Justificacian

de la Ley) necesariamente ser compatibles | |torme de Imputacion
con modelos, sistemas, | Acta de la Comision de Gastos o Acuerdo del
equipamiento o infraestructura | Concejo
tecnologica previamente adquirida | Informe de la Unidad Técnica Reguirente
por la respectiva Municipalidad, | 9ue acredite compatibilidad con modelos,
necesarios para la ejecucion de un smtem_as o infraestructura previamente

. . adquiridas

contrato previamente adjudicado,
sin los cuales se pueda afectar el
correcto funcionamiento de éste.

Art. 71 N°7, | Cuando el costo de recurrir a un Al Enos una cot|z_gcuép

b) {(art. 8 bis | procedimiento competitive para la Ceninicadoide JustaflcaCIén

. Informe d= Imputacién

letra f) adquisicion de servicios resulte | acta de la Comisidn de Gastos o Acuerdo del

numeral 2° | desproporcionado desde el punto | Concejo

de fa Ley) de vista financiero o de utilizacion | Cuadro de evaluacién del costo a licitar

incluyendo el porcentaje en relacidn con el
monto total a contratar

Sclo se debe aplicar esta causal cuando los
costos de evaluacion del proceso de
licitacion sean igual o superior al 35% del
monto total del contrato
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antecedentes objetivos y
comprobables, las razones
financieras o de utilizacion de
recursos humanos que acrediten el
sobrecosto que, en cada caso, se
deba incurrir por el hecho de llevar

a cabo un procedimiento
competitivo para efectuar la
correspendiente contratacion,

justificando la desproporcion en
relacién al costo del bien o servicio
que se va a contratar,

Art. 71 N°7, | Cuando se requiera contratar un
c) (art. 8 bis | servicio cuyo Proveedor necesite
letra f) un alto grado de especializacion en
numeral 3° | la materia objeto del contrato y
de la Ley) siempre que se refieran a aspectos

fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de
la Municipalidad y que no puedan
ser realizados por personal de la
propia Municipalidad, como las
consuitorias, asesorias e]
servicios altamente
especializadas, que versan sobre
temas claves y estratégicos o que
se encuentren destinados a la
ejecucion de proyectos especificos
0 singulares de docencia,
investigacion o extension.

Al menos una cotizacion

Certificado de Justificacién

Informe de Imputacién

Acta de la Comisién de Gastos o Acuerdo del
Congcejo

Informe de la Unidad Técnica Requirente,
constatando la verificacion y validacién de
los requisitos que exige la causal que invoca

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

Una cotizacion

Informe de Imputacién

Acta de la Comision de Gastos o Acuerdo del
Concejo

Certificado de Justificacién, indicando el
contrato que la municipalidad suscribio con
la empresa anteriormente, que acredite la
experiencia, confianza y seguridad en la
provision de bienes o servicios requeridos y
sefialando las autoridades que se pretende
proteger

se trata.

Una cotizacion

Art. 71 N 7', Cuando el 'conocmento' publlqo Certificado de Justificacion

e) (art. 8 bis | que generaria el proceso licitatorio | jntarme de Imputacion

letra f} previo a la contratacion pudiera | Acta de la Comisién de Gastos o Acuerdo del
numeral 14° | poner en serio riesgo e} objeto y la | Concejo

de laLey) | eficacia de la contratacion de que | Informe emanado por la Unidad Técnica

Requirente que dé cuenta del riesgo
asociado al pulblico conocimiento del
proceso licitatorio

5.2 Otras disposiciones para las causales de Trato Directo o Contratacién Excepcional
Directa con Publicidad:

5.2.1 Publicidad del Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad.

La Municipalidad debera publicar en el Sistema de Informacién el Decreto Alcaldicio que
autoriza el Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si
lo hay y la respectiva orden de compra, dentro de un plazo de 24 horas, contados desde la dictacién
de la resolucion que aprueba el contrato, la aceptacion de la orden de compra o la total tramitacién
del contrato, segun sea el caso. La exigencia sefialada en el inciso anterior no sera aplicable a las
causales dispuestas en el numeral 4 del articulo 71 del Reglamento.
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5.2.2 Reglas especiales de publicidad del Trato Directo o Contratacion Excepcional
Directa con Publicidad.

En contrataciones superiores a las 1.000 UTM, que se justifiquen en ias causales 1y 5 del
articulo 71 del Reglamento, la Municipalidad debera publicar su intencién de contratar en el modulo
habilitado en el Sistema de Informacion.

En este modulo del sefialado Sistema de Informacion, la Municipalidad deberan adjuntar, a [o
menos, lo siguiente:

1. Los antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir; y
2. La identidad del proveedor con quien se desea contratar.

La intencion informada a través del médulo del Sistema de Informacidon se mantendra
publicada por un plazo de 5 dias habiles para efectos de que otros proveedores puedan solicitar que
se realice otro procedimiento de contratacion, por estimar que no se cumplen con los requisitos de
la causal invocada, aportando antecedentes al Sistema de Informacion para acreditar aguello.

Las solicitudes de los proveedores y las respuestas de la Municipalidad quedaran registradas
en el Sistema de Informacién. Con estos antecedentes, la Municipalidad deberd ponderar iniciar otro
procedimiento de contratacién, o bien, debera explicitar, en el correspondiente acto administrativo
que autoriza el Trato Directo y que aprueba el contrato, las circunstancias que justifican la
procedencia del referido mecanismo.

Tratandose del numeral 3 del articulo 71 del Reglamento, la Municipalidad debera publicar en
la seccién habilitada en el Sistema de Informacion y en su pagina web, los siguientes antecedentes:

1. El Decreto Alcaldicio que autoriza el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad, y que aprueba el contrato, si lo hay.

2. La respectiva orden de compra dentro de las 24 horas desde la dictacién del Decreto
Alcaldicio, la aceptacion de la orden de compra ¢ la total tramitacidn del contrato, segtn sea el caso.

5.2.3 La decision de la Municipalidad de perseverar en el Trato Directo o Contratacion
Excepcional Directa con Publicidad de los numerales 1 y 5 del articulo 71, que hubiere
recibido solicitudes de otros proveedores, podra ser reclamada por €| proveedor que se
considere afectado, a través de los recursos administrativos de la ley N° 19.880 y/o a
traves de la accion del numeral 1 del articulo 24 de ja lL.ey de Compras.

5.2.4 En los casos sefialados en los numerales 1, 3 y 5 del articulo 71 del reglamento, cuando
la contratacion supere las 1.000 UTM, la Municipalidad debera acompafar al Decreto
Alcaldicio que autoriza el Trato Directo y aprueba su contrato, un informe técnico donde
se consigne efectiva y documentadamente las circunstancias de hecho que justifican la
procedencia de |la causal. el que deberd ser suscrito por las unidades téchicas
involucradas en el proceso de contratacion y que debera consignar las razones por las
que dicha necesidad publica a satisfacer no puede ser cubierta por los bienes y/o
servicios considerados en el PAC.

5.2.5 Se deberan respetar las reglas de garantias de fiel y oportuno cumplimiento dispuesta en
el articulo 11 de la Ley de Compras.

5.2.6 En estos procedimientos de contratacién se deberd dar integro cumplimiento a los deberes
establecidos en el articulo 12 bis de la Ley de Compras; en especial, a la obligacién del
personal que participe del procedimiento de contratacién o de ejecucién contractual de
realizar una declaracién de patrimonioc e intereses, en la forma establecida en el
mencionado articulo y el articulo 13 del reglamento.

5.3 Elaboracién del Decreto Alcaldicio que autoriza y contrata mediante Trato o
Contratacion Directa

Una vez reunidos la totalidad de los documentos sefialados en el punto anterior, la Unidad de
Compras procedera a la elaboracién del Decreto Alcaldicio que autoriza el Trato o Contratacion
Directa

En ningldn caso y en ninguna circunstancia la Unidad Requirente o funcionario municipal,
podréa solicitarle a un proveedor o a un tercero, |a realizacién de un servicio o adquirir un bien, sin



Wiy
LAS CONDES
MUNICIPALIDAD
antes contar con el respectivo acto administrative que autorice la contratacién. El incumplimiento
acreditado de esta norma acarreara responsabilidad administrativa correspondiente.
El Decreto Alcaldicio debera contener a lo menos lo siguiente:

a. Antecedentes tenidos a la vista que sustentan la contratacién indicada {Necesidad de la
contratacion, su descripcion detallada; causal invocada vy su fundamentacion; documentos que
acrediten la causal)

b. Documentos que la Unidad de Compras debera exigir y que seran parte integrante del decreto
de contratacion.

c. Datos del proveedor (nombre de la persona natural o juridica (empresa) u otro, RUT,
representante legal, direccion).

d. Bien o servicio a contratar describiendo detalladamente el lugar donde se prestara el servicio
o se destinara el bien, detalle técnico del bien y para que se ocupara o el objeto del servicio a
prestar.

e. Precio (dicho precio debe ser expresado con los impuestos incluidos cuando esto
corresponda)

f. Forma y condiciones de pago

g. Vigencia del contrato, renovaciones y prorrogas. Debera indicarse si se permitiran aumentos
de montos o plazos.

h. Plazo y condiciones de entrega de los bienes adquiridos, o de ejecucion de la prestacion de
los servicios

i. Garantia del bien o servicio a coniratar si correspondiere.
i- Aplicaciéon de multas, si corresponde.

k. Distribucion de cuentas contables a imputar, conforme lo sefialado en el respectivo Informe de
Imputacion.

I. Designar a un Supervisor del contrato

‘/ m. Clausula de control de pagos, ya sea por prestacién de servicios de tracto sucesivo y
adquisicion de bienes en modalidad de suministro. Esta cléusula debe ser incorporada a todos
aquellos contratos que tengan mas de un solo page siendo una de las obligaciones del
supervisor del contrato {(gestion de contrato).

N 5 4 Tramitacion del Decreto Alcaldicio

Y4 _,\ Una vez elaborado el proyecto de Decreto Alcaldicio de Trato o Contratacion Directa, éste
0:! j ser remitido a la Direccioén de Control para su revision, visacion y aprobacion, disponiendo
Jtima de 3 dias habiles administrativos para cumplir su cometido. En el caso que, durante la
:'n se detecten observaciones al documento, éste sera devuelto a la DCG para su respectiva
Hl%a acion, y proceder a una nueva revision por parte de la Direccion de Control, contando

i ué‘y

[} U Asimismo, la unidad a quien le es devuelto el proyecto de decreto debera subsanar las
,-,,“ observacnones planteadas y tramitar a la brevedad dicho proyecto corregido.

0"-'('0

ente con el mismo plazo indicado en el parrafo anterior.

MllOI PABA TODOS

Una vez aprobado el proyecto de Decreto Alcaldicio por la Direccion de Control, éste debera
ser firmado por el Alcalde(sa) y Secretario Municipal, para luego ser remitido a la Oficina de Partes
Municipal, donde se le asignara nimero y fecha.

Con todo, el Decreto Alcaldicio debera ser publicado en el portal de Mercade Publico, por la
Unidad Operativa de Compras correspondiente, en un plazo maximo de 24 horas contados desde
su dictacion. A su vez la Oficina de Partes debera remitir el Decreto Alcaidicio, al Departamento de
Transparencia y Gestion Documental, para su publicacién en el portal web de transparencia
municipal.

5.5 Formalizacion de la contratacion por Trato Directo
5.5.1 Suscripcion de contrato

La DCG, a través de su Departamento de Gestion de Contratos, se encargara de gestionar la
suscripcién del contrato con el proveedor autorizado cuando corresponda.



W
1@ LAS CONDES
\ MUMICIPALIDAD

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley N°19.886, se
requerira la suscripcion de un contrato, salvo las adquisiciones menores a 100 UTM, las cuales
podran formalizarse mediante la emisién de la orden de compra y la aceptacion de ésta por parte del
proveedor. Y, de [a misma forma podran formalizarse las adquisiciones cuyo monto sea inferior a
1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y lo
que sera determinado de acuerdo con la informacion provista por el Requirente de la Compra.

Ademas, para la emision de la Orden de Compra, los proveedores deberan entregar todos los
antecedentes solicitados para su contratacion y suscrito el Contrato, cuando este proceda.

La DCG, a traves de su Departamento de Gestion de Contratos, sera la principal responsable
de coordinar con el proveedor la aceptacion de la orden de compra a través del portal.

Segun lo dispuesto en el art.117 del Reglamento, en caso de que una Orden de Compra no
haya sido aceptada, la Municipalidad podra sdalicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente
rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud.

La Orden de Compra debe ser emitida por cada proceso de compra, renovacion, prérroga,
aumento de montos de un contrato, o ejecucion de una_opcién de compra, seqln corresponda.
Ademas, debe emitirse oportunamente dentro del plazo estipulado en las Bases o en la resolucion
de Adjudicacion o en el contrato. segun corresponda.

1. Compra Agil

Mediante la Compra Agil, la Municipalidad, a través del Sistema de Informacidn, puede adquirir
bienes y/o servicios por un mento igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres
cotizaciones realizadas a través del referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo la contratacidn,
aunque se hubiese obtenido un nimero de cotizaciones inferior a ese limite.

Si la Municipalidad no seleccionara al Proveedor que haya presentado la oferta de menor
precio, deberad fundamentar dicha decision en la respectiva Orden de Compra.

Este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafio
y proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacion permitira la notificacion de
solicitudes de cotizacion solo a este grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido cotizacion
alguna, de acuerdc a las especificaciones fijadas, por parte de una empresa de menor tamafio o
Proveedor local, el Sistema habilitara a la Municipalidad para notificar excepcionalmente, por ese
mismo medio, a los proveedores que no cumplan con esas caracteristicas, sin que requiera realizar
una nueva solicitud de cotizaciones a través del Sistema de Informacion.

HNEISY PARA TOPOS

DIRECCICON

a

-

En este caso el fundamento del trato o la contratacion directa se referiran Gnicamente al monto
de esta, por lo que no se requerira la dictacion del Decreto Alcaldicio que autoriza la procedencia del
Trato o Contratacion Directa, bastando con la emision y posterior aceptacion de la orden de compra
por parte del proveedor. Asi, segin lo dispuesto en el art. 98 del Reglamento, el procedimiento de
Compra Agil no requerira la dictacién de un acto administrativo, bastando con la emision y posterior
aceptacion de la Orden de Compra por parte del Proveedor.

A este procedimiento no le serd aplicable la obligacién de consulta en el Catélogo de
Convenios Marco. establecida en los articulos 29 v 85 del Reglamento, sin perjuicio de lo cual, la

Unidad de Compras igualmente verificara la existencia de uno o mas Convenios Marcos vigentes
asociados al bien o servicio que se pretende contratar, y, en caso de existir uno aplicable, se optara
por la via que ofrezcan las condiciones mas ventajosas.

En tal caso, ias condiciones mas ventajosas se entenderan referidas al menor precio del bien
y/o servicio, el que quedara consignado en la respectiva orden de compra, debiendo, la Unidad de
Compras, mantener los antecedentes respectivos, en donde conste la comparacion de precios, para
su revisidn y control posterior, cuando sea procedente. Lo anterior de conformidad con la
jurisprudencia administrativa sobre la materia de la Contraloria General de la Republica.

2, Compra por Cotizacién.

A través de este procedimiento la Municipalidad puede abrir un espacio de negociacion con
los proveedores, con un minimo de 3 cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la licitacién o propuesta pUblica, ni para la propuesta privada.
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El procedimiento de compra por cotizacién procedera cuando:

1. Se trate de contratos que correspondan a la resolucién 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.

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

La o las circunstancias que justifican la aplicacién del referido procedimiento deberan
constar en el respectivo acto administrativo fundado.

8. Subasta [nversa Electrénica.

Este procedimiento especial de contratacion resulta aplicable en la adquisicién de bienes y/o
servicios estandarizados de objetiva especificacion que no se encuentren disponibles a través de los
Convenios Marco vigentes, y se desarrollara en varias etapas, a través de un proceso electrénico
repetitivo.

En caso de que se opte por desarrollar este procedimiento, se debera indicar tanto en el
tamado como en las respectivas Bases, que la adquisicion se sujetara a las reglas de la subasta
inversa electronica. Asimismo, deberan describirse los requerimientos exigidos a los oferentes para
calificar como participantes de las rondas subsecuentes. Se podra requerir a los oferentes garantias
de seriedad de su participacién en |a subasta, en conformidad a lo establecido en las Bases.

Una vez recibidas las ofertas, ia Municipalidad debera realizar la evaluacion completa de las
ofertas técnicas y administrativas, de acuerdo con los criterios y ponderaciones establecidos en las
Bases, cumpliendo con los plazos establecidos en estas.

Se declarara admisibles a las ofertas que cumplan con los criterios de calificacion establecidos
en las Bases, comprendiendo los requisitos de idoneidad de los oferentes, asi como las
especificaciones técnicas del bien y/o servicio requerido.

En las Bases se determinara a lo menos:

1} Los criterios de evaluacion y los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar
a la subasta, asi como las especificaciones de [os bienes y/o servicios que se quieren
contratar.

2) Las etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la evaluacion y
calificacion de los proveedores que participarén en la subasta, para el inicio de la

 Subasta, para el cierre de la subasta y para la Adjudicacion,

By 8 LE ;Z "Jﬁ? Las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de descuento o monto
: é’ (_i%@_ 0 \| minimo a ofertar u otras condiciones, en conformidad al articuio 103 del Reglamento.
| el E4) | La férmula automatizada de evaluacion de las ofertas durante la subasta.
%% ;;5 > EU Qf) | El monto de las garantias requeridas, si existieren.
‘.%" | Ega Qunicipalidad invitara simultdneamente a través del Sistema de Informacién a todos los
“4 p S orH que hayan resultado admisibles en la etapa previa de evaluacién y calificacion, a fin de
f ue p IC pen en la subasta electronica. Para estos efectos, debera informar en el Sistema de
NR 6N el resultado de la evaluacién y calificacion.

La Direccion de Compras comunicara al municipio, la informacién relativa a los valores
maximos o minimos que utilizara en sus procesos.

En la invitacién, se indicaran la fecha y hora para la subasta, en conformidad a las Bases.
Para estos efectos, se debera considerar un plazo razonable, el cual no podra ser inferior a 2 dias
habiles ni superior a 10 dias hahiles, contados desde el envio de la invitacién.

En las Bases y en la invitacidn se informaran las reglas asociadas a la subasta, tales como el
porcentaje de descuento minimo a ofertar o monto minimo de rebaja a ofertar en comparacion a la
oferta mas ventajosa en la ronda previa o el valor maximo indicado u otras condiciones.
Adicionalmente, en las Bases y en la invitacién debera informarse la formula automatizada de
evaluacion de las ofertas, que se utilizara para la reclasificacion automatica de las ofertas en funcion
de los nuevos precios, revisados a la baja, o de los nuevos valores que mejoren la oferta u ofras
condiciones.
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Salvo que la oferta mas venfajosa se determine Unicamente en base al precio ofertado, esta
férmula incorporard la ponderacion de todos los criterios fijados para determinar la oferta mas
ventajosa, tal como se haya establecido en las Bases.

El proceso de subasta podra desarrollarse en una © mas fases sucesivas, estableciéndose en
las respectivas Bases la fecha y horas de apertura y cierre de cada una de ellas. En todo caso, bien
se desarrolle la subasta en un Unico periodo o en fases sucesivas, |a clasificacion de las ofertas se
efectuard de manera automatica por parte del Sistema de Informacion y Gestién de Compras y
Contrataciones del Estado.

A lo largo de cada fase de |a subasta, y de manera continua e instantanea, debera informarse
a todos los oferentes, como minimo, la infarmacion que les permita conocer su respectiva posicion
en cada momento.

Adicionalmente, y si asf se ha indicado en las respectivas Bases, se informaran los precios
ofertados por los competidores, tiempos de despacho u otra caracteristica objetiva utilizada en la
subasta, el numero de participantes en la subasta, o la oferta que se encuentra en primera posicién.

En ningun caso, podréd revelarse la identidad de los otros oferentes mientras se desarmolle |2
subasta electronica.

El municipio realizara el cierre de la subasta en la fecha y hora informada en la invitacién, en
conformidad a los plazos establecidos en las Bases. La Direccion de Compras podra establecer en
las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion otras modalidades para el cierre de
la subasta, tales como:

1) El cierre se producird cuando no se reciban nuevos precios u otras condiciones
determinadas conforme a la ley, durante el plazo informado en las respectivas Bases,
contado desde la recepcion de Ia dltima oferta.

2) El cierre se producird cuando concluya el nimero de rondas de subasta previamente
indicada en las respectivas Bases.

N

\ Concluida la subasta electronica, la Municipalidad adjudicara el conirato al oferente gue haya
o la subasta, mediante la dictacién del correspondiente acto administrativo, el que deberd ser
do en el Sistema de Informacion.

Se pedra requerir al Adjudicatario garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, en
fi ymidad a las Bases.

9. EIl Contratoe para la Innovacion.

"3‘// Es un procedimiento competitivo de contratacion que tiene por objeto la adguisicion de bienes
o la contratacién de servicios para la satisfaccién de una necesidad o la resolucién de un prohlema
respecto de los cuales no existen productos o servicios adecuados ¢ disponibles en el mercado.

Este procedimiento estarda compuesto, a lo menos, por 1as siguientes fases: exploratoria;
convocatoria y seleccién; ejecucion, desarrollo y financiamiento de los proyectos; conclusién del
procedimiento; y evaluacion.

Se deberan cumpilir con las instrucciones obligatorias de la Direccién de Compras; y con los
lineamientos contenidos en la Politica de Compra Publica de Innovacién, en conformidad a la Ley de
Compra y demas normativa aplicable.

10. Dialogo Competitivo de innovacién.

Es el procedimiento competitive de contratacién para dar satisfaccién a una necesidad publica
compleja, aplicable en aquellos casos en que es imprescindible realizar un didlogo o debate
estructurado que permita conocer con suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes o
servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad
planteada.

Se convocara a los oferentes, a fin de que participen en el procedimiento objeto del presente
parrafo. En las Bases de licitacion se determinara:

1) Los requisitos que deben cumplir los proveedores.
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2) La necesidad ptblica compleja que se requiera solucionar o el problema a resolver,
para la cual los oferentes deberan presentar una propuesta de solucion.

3} Las distintas fases que tendra el procedimiento de contratacion.

4} Los criterios de evaluacion para la preseleccion de participantes en el dialogo, las
condiciones para el didlogo y la negociacion, los pagos, si procedieran, las garantias,
si existieran, las condiciones de término de contrato y la integracion de las comisiones,
segln corresponda.

9) Las condiciones minimas que deberan cumplirse, una vez finalizado el proceso de
dialogo, para que se proceda a la fase de presentacion de ofertas definitivas

6) La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones de
gastos, en virtud del nimero 4 precedente.

Cualquier oferente podra participar en respuesta a la convocatoria, adjuntando a su oferta
original la informacién necesaria para la preseleccion.

Solo podran participar en la segunda fase los proveedores invitados por la Municipalidad, que
hayan sido preseleccionados en la primera fase. Se podra limitar el numero de candidatos idéneos
preseleccionados que seran invitados a participar en la segunda fase del procedimiento. Al
preseleccionar a los candidatos, el municipio debera aplicar los criterios de evaluacion establecidos
en las bases, relativos a la capacidad e idoneidad de los candidatos para proveer la solucion
propuesta, y la idoneidad de sus propuestas de solucién a la necesidad pablica en cuestion.

Solo los proveedores preseleccionados a los que se invite tras evaluar la informacion
solicitada podran participar en la fase de didlogos.

Se desarrollard una instancia de dialogo bilateral o debate estructurado con los oferentes
preseleccionados, que permita conocer con suficiente precisidn las especificaciones técnicas de
bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la
necesidad planteada. De esta manera, podrén determinar los medios mas id6neos para satisfacer
sus necesidades. En el transcurso de este didlogo, podran debatir todos los aspectos de la
contratacion con los proveedores. Durante el didlogo, la Municipalidad deber4 garantizar a todos los
proveedores un trato no discriminatorio.

numero de soluciones que hayan de examinarse durante la fase de didlogo, aplicando los criterios

Los didlogos competitivos podran desarrollarse en fases sucesivas a fin de reducir el
é de adjudicacién indicados en las Bases.

Este procedimiento estara exceptuado de la prohibicién contemplada en el articulo 35 ter
la Ley de Compras, exclusivamente respecto de la comunicacién entre los oferentes
res leccionados y los funcionarios que participan del proceso de Adjudicacion. Con todo, las
jcaciones deberan realizarse en el marco de la instancia de negociacion, en conformidad a
s definidas en las Bases.

| La Municipalidad debera designar una comisién a cargo de la coordinacion, control y
nto del dialogo con los proveedores, conformada a lo menos por tres integrantes, siempre
__: ro impar, que estén especialmente calificadas en la materia.
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Deberan levantarse actas y respaldos documentados que den cuenta del desarrolio de los
dial gos las que deberan mantenerse disponibles para su revisién y control posterior por parte de
! e correspondiente Entidad fiscalizadora.

La Municipalidad podra establecer en las Bases la procedencia de pagos para los
proveedores participantes en el didlogo. Los proveedores que hayan recibido los referidos pagos
deberan reportar a la Municipalidad, a través del Sistema de Informacion, la rendicién de los gastos,
debiendo indicar los medios de verificacion y acompafiar los antecedentes de respaldo que
correspondan.

Durante el didlogo, la Municipalidad no podra entregar a uno o mas proveedores, informacion
gue pueda otorgarles ventajas con respecto a los otros. La Municipalidad no revelara a los demas
proveedores las soluciones propuestas que le comuniguen los otros proveedores participantes en el
didlogo.

La Municipalidad continuaré desarrollando el didlogo con los proveedores, hasta que esté en
condiciones de darlo por cerrado y determinar la solucién o las soluciones que puedan responder a
sus necesidades. Debera informar de ello a todos los proveedores participantes en el didlogo.
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Tras haber declarado cerrado el didlogo y haber informado de ello a [os demas proveedores,
la Municipalidad invitard a aquellos oferentes que continuaran dentro del proceso hasta [a udltima.
etapa, basadas en las soluciones presentadas durante la fase de didlogo. Las ofertas deberan
incorporar todos los elementos requeridos y necesarios para la implementacién de la solucion,
pudiendo aclararse ¢ precisarse su contenido, a sclicitud de la Municipalidad.

La Municipalidad evaluara las ofertas recibidas de acuerdo con los criterios de evaluacion
establecidos en |las Bases, que seran precisados para la etapa de ofertas definitivas a partir de los
resultados de los didlogos. Las ofertas seran evaluadas por una comision de al menos tres
funcionarios municipales, o quienes hayan sido contratados para tales efectos. Excepcionalmente, y
de manera fundada, podran integrar esta comision personas ajenas a la Administracion y siempre
en un nimero inferior a tos funcionarios que la integran.

Se podran llevar a cabo negociaciones con el Proveedor que haya presentado la oferta mas
conveniente, en virtud de los criterios de evaluacién y del resultado de |a fase de didlogo, siempre
que ello no implique alterar el contenido esencial de los servicios requeridos y de la respectiva oferta.

11. Compras Coordinadas
11.1. Concepto.

Modalidad de compra a través de la cual la Municipalidad junto con una o mas entidades
regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos publicos adheridos voluntariamente o
representados por la Direccidn ChileCompra), agregan demanda mediante un procedimiento
competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccién.

11.2. Aplicacién de las Compras Coordinadas
Para realizar una compra coordinada, se debe considerar:
a. Relevancia de la compra en materia de presupuesto
b. Bienes o servicios con alto grado de estandarizaciéon
c. Alto ahorro potencial de la compra

d. Existencia de economias de escala en la industria

«|
.:dg e. Capacidad del mercado de responder a la demanda
5. ? 0 ; f  Grado de concentracién del mercado
n U g. Experiencia internacional

/fﬂ:

11.3. Tipos de compras cootdinadas:

Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra, se
distinguen dos maneras de implementacion: Compras Coordinadas por Mandato, ejecutadas por la
Direccion Chile Compra, y Compras Coordinadas Conjuntas, en las que la Direccién Chile Compra
puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradores.

11.4. Compras Coordinadas por Mandato

En este caso, laDireccion de Compra y Contrataciones Publicas agrega demanda
representando a varios organismos del Estado, a través de un procedimiento de licitacion para la
contratacion de bienes o servicios. Esta representacion debe ser solicitada por cada organismo
participante a través de un oficio (oficio por mandato (editable).

Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los objetivos de
eficiencia esperados: relevancia de la compra en materia de presupuesto, estandarizacion de
productos y/o servicios, potencial agregacién de demanda que se traduzca en ahorros significativos,
capacidad del mercado de responder a la demanda agregada y grado de concentracién del mercado,
entre otras.
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En caso de considerar la utilizacién de esta modalidad, se debera descargar el "procedimiento
de compras coordinadas por mandato” y el “oficic por mandato (editable)’, éstos se encuentran
disponibles la pagina web: www.chilecompra.cl/comprascoordinadas/

11.5. Compras Coordinadas Conjuntas

Dos o mas Municipalidades efectian un proceso de compra para contratar para si, el mismo
tipo de bien o servicio. Para ello, la Direccién de Compras Publicas apoya activamente en e
desarrollo de! proceso de compra, pero sin asumir ningan tipo de representacion de los compradores.

La coordinacién en los organismos interesados y la asesoria de la Direccion de Compras
Publicas se formaliza a través de un Convenio de Colaboracién, pudiendo incorporarse a &l nuevos
organismos mediante un oficio de adhesion. Estas compras deben desarrollarse a través de un
procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacion o mediante una Gran Compra de Convenio
Marco.

En caso de considerar la utilizacion de esta modalidad, la Unidad Operativa de Compras
correspondiente, debera descargar el “Convenio de Colaboracién (pdf)” y el “oficic de adhesién
(editable)”, disponible en la pagina web: www.chilecompra.cl/comprascoordinadas/

Con todo, sobre esta materia, debera estarse ala DIRECTIVA DE CONTRATACION PUBLICA
N°29, denominada “RECOMENDACIONES PARA REALIZAR COMPRAS CONJUNTAS DE BIENES
Y SERVICIOS".

Xl. CIERRE DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION

Concluido el procedimiento de adquisicién, de acuerdo con las formalidades exigidas para
cada modalidad de compra, se publicara en el portal Mercado Publico por la DCG el acto
administrativo que materializa la contratacion.

Cada decision de compra debe ser fundamentada en forma clara y ajustandose a los criterios
previamente establecidos para la contratacion, todo lo cual constara en el acto administrativo que
establece la decisidn final del proceso.

~En el caso de las contrataciones cuyo monto supere las 1.000 UTM, debera suscribirse un
contrat una vez publicada la resolucion de adjudicacion/decreto que autorice la contratacién en el
ct@ y_gfectuada la entrega, por parte del proveedor, de todos aquellos antecedentes requeridos
q]fo@ lizar la contratacion.

- - |

| caso de contrataciones cuyos montos no excedan las 1.000 UTM y que versen sobre
f' simple y objetiva especificacion, no se requerira la suscripcion de un contrato, y podran
rge mediante la emision de la Orden de Compra y la aceptacion de ésta por parte del
f, sin perjuicio de lo cual, para la emisién de la correspondiente Orden de Compra, el
r selecmonado debera entregar todos aquellos antecedentes que fueren requeridos para la
cnon tras lo cual la DCG constatara en un acta la recepcion de los documentos y emitira la
ctiva Orden de Compra.

XIl. GESTION DE CONTRATOS.
1. Formalidades.

Adjudicado un proceso licitatorio o publicado en el portal la resoluciéon que autoriza la
contratacion o selecciona al proveedor, deberd procederse con los tramites relativos a la
formalizacién de la contratacion, el cual podra materializarse mediante un Contrato o bien, con la
aceptacion de la Orden de Compra respectiva, segun corresponda.

Asl las cosas, sera el Departamento de Gestion de Contratos, dependiente de la DCG, el
encargado de contactar, mediante los canales oficiales destinados a estos efectos, a los proveedores
seleccionados para que procedan a entregar la documentacion y antecedentes requeridos para
suscripcién del contrato y/o emisién de la Orden de Compra segun lo establecido en las Bases de
Licitacion, pudiendo pedir antecedentes adicionales, si lo requiriera para ia correcta preparacién del
contrato.

Previo a la toma de firmas, el Departamento de Gestién de Contratos procedera a solicitar fos
vistos buenos de la Direccién Juridica y de la Direccion de Control y, una vez revisado el documento,
tramitara las firmas de las partes.

Luego, gestionara el Decreto aprobatorio y/o el envio de la Orden de Compra correspondiente.
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Ademas, debera velar por la oportuna publicacién en el portal, de todos los antecedentes que
deban publicarse, relativos a la ejecucién contractual, encargandose de supervisar el correcto.
poblamiento de las fichas de contratos que se creen en el portal.

En torno a la ejecucion contractual y, conforme lo dispuesto en el art.108 del Reglamento,
deberan publicarse:

1. La Orden de Compra.

. El plazo, la forma y la modalidad de pago.

. Los pagos realizados por la Municipalidad.

. La recepcién conforme de los productos o servicios.
. Las modificaciones que se realicen al contrato.

. El procedimiento para aplicar medidas por incumplimiento contractual.

~N ® ¢ A W N

. La aplicacién de las medidas por incumplimiento contractual.

8. El término anticipado del contrato por aplicacién de una medida por incumplimiento,
resciliacion o alguna de las causales dispuestas en el articulo 129 del reglamento.

9. Cualguier ofra actuacion, informacién o documento que determine la Direccién de
Compras, a fravés de las politicas y condiciones de uso, teniendo en consideracion la Ley de
Compras y el presente reglamento.

La Orden de Compra debe ser emitida por cada procese de compra, renovacion, prorrega
aumento de montos de un_contrato, 0 ejecucién de una opcién de compra, segun corresponda.

En ningun caso y en ninguna circunstancia la Unidad Requirente o funcionario municipal,
~ podra solicitarle a un proveedor o a un tercero, la realizacion de un servicio o adquirir un bien, sin
\antes contar con el respectivo acto administrativo que autorice la contratacion. El incumplimiento
creditado de esta norma acarreara responsabilidad administrativa correspondiente.

2. Contrato de Suministro y Servicio.

El Contrato de Suministro y Servicio debera contener la individualizacion del Proveedor, las
racteristicas del bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo de duracidn, las garantias, si las
biere, las medidas a ser aplicadas por eventuales incumplimientos de! Proveedor, asi como sus -
fcausales y el procedimiento para su aplicacion, causales de término y demas menciones y clausulas

8 v
% 0 establecidas en las Bases.

”’L/ El contrato definitivo sera suscrito entre la Municipalidad y el Adjudicatario dentro del plazo
' establecido en las Bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacion. Si nada se indica en
ellas, debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados desde la
notificacion de la Adjudicacién.

El contrato definitivo podrd ser suscritc por medios electrénicos, de acuerdo con la
legislacién sobre firma electronica,

Las ¢rdenes de compra emitidas de acuerdo con un contrato vigente deberan efectuarse a
través del Sistema de Informacion.

Tratandose de licitaciones superiores a 5.000 UTM, la suscripcién del contrato debera
efectuarse una vez transcurrido el plazo de 10 dias habiles desde la notificacion de la resolucién de
Adjudicacién.

3. Garantias y su Custodia.

a. Garantia de Fiel Cumplimento

La constitucién de las garantias para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato
definitivo se exigira en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y alcanzara, un 5% del precio
final neto ofertado por el Adjudicatario, a menos que, segln lo establecido en las Bases, sean
declaradas ofertas temerarias o se considere una contrataciéon riesgosa, o bien, existan
disposiciones legales particulares. En las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la
Municipalidad podra fundadamente requerir la presentacién de la garantia de fiel y oportuno
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cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacidn, en el porcentaje previamente
senalado.

Tratandose de la prestacién de servicios, las garantias de cumplimiento del contrato
deberan asegurar, ademas, el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de
los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley N° 17.322, y permaneceran
vigentes hasta 60 dias habiles después de recepcionadas las obras o culminados los contratos.

La Alcaldesa sera directamente responsable de la custodia, mantencion y vigencia de las
garantias solicitadas.

Las Bases administrativas que regulen contratos de ejecucion sucesiva podran asociar el
valor de las garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al contratante la
posibilidad de sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse el
porcentaje precedentemente indicado en relacion con los saldos insolutos del contrato a la época de
la sustitucion.

La garantia podra otorgarse mediante unoc o varios instrumentos financieros de la misma
naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar y entregarse de forma
fisica o electronicamente. En los casos en que se otorgue de manera electronica, deberé ajustarse
ala ley N° 19.799, sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion de
dicha firma, y su reglamentc.

En las Bases se establecera el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe contener y si
las cauciones o garantias deben expresarse en pesos chilenos u otra moneda.

Las garantias deberan ser pagaderas a la vista y tener el caracter de irrevocable y a primer
requerimiento.

Las Bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al momento de
exigir una garantia de cumplimiento, debiendo aceptar cualquiera que asegure el pago de la garantia
de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el articulo 121
del Reglamento.

&5 ’ Con cargo a estas garantias podran hacerse efectivas las multas y demas sanciones que
&( ;§’ afecten\a los proveedores.
f &

las I

JT obstante, atendidas las caracteristicas del contrato, cuando se considere,
d nte, que se contemplan suficientes mecanismos para resguardar el cumplimiento
i, la Municipalidad podra eximir al adjudicatarlo de la obligacion de constituir garantia de

DAD DE
[

\“i 0 !a) Contratos cuyo objeto sea el suministro de bienes consumibles cuyo consumo se
3 % !bauje}s  integramente antes del pago del precio;
/ 2 AA
\._'!’/) /- b) Contratos que tengan por objeto la prestacion de servicios sociales o la inclusién de
e onas o grupos subrepresentados en la economia; Y,

c) Contratos que se refieran a aspecios claves y estratégicos que busquen satisfacer el
interés publico o la seguridad nacional, tales como la proteccién de la salud plblica o la defensa de
los intereses del Estado de Chile ante los Tribunales Internacionales y Extranjeros.

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el que establezcan ias respectivas
Bases o contrato. Para contrataciones de servicios, el plazo minimo sera de 60 dias habiles después
de la finalizacion del contrato. Para las demas contrataciones, el plazo no podra ser menor a la
duracion del conirato. Silas Bases no especifican el plazo de la garantia, esta sera de 60 dias habiles
tras la finalizacién del contrato.

El Proveedor debera entregar la garantia de cumplimiento a la Municipalidad hasta antes del
momento de suscribir el contrato definitivo, a menos que las Bases establezcan un plazo anterior a
este,

Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado, la
Municipalidad podra aplicar las sanciones que correspondan y adjudicar el confrato definitivo al
Oferente siguiente mejor evaluado.

En caso de incumplimiento del Proveedor de las obligaciones que le impone el contrato o de
las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de contrataciones de servicios,
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la Municipalidad estara facultada para hacer efectiva la garantia de cumplimiento,
administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accién judicial o arbitral alguna.

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la Municipalidad pueda ejercer para exigir
el cumplimiento forzade de lo pactade o la reselucion del contrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacion de perjuicios. El incumplimiento comprende tambien el cumplimiento
imperfecto o tardio de las obligacicnes del Proveedor.

b. Garantia de Anticipo.

Sélo podran entregarse anticipos a un contratante, si se cauciona debida e integramente su
valor. En este caso se permitiran los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de
cumplimiento.

La devolucion de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de diez dias habiles
contados desde la recepcion conforme por parte de la Municipalidad, de los bienes o servicios que
el Proveedor haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.

No obstante, [a garantia por anticipo no sera necesaria tratandose de las contrataciones
cuya cuantia sea inferior a 1.000 UTM, o cuando hayan sido celebradas por medios electrénicos de
acuerdo al articulo 12 A, de la ley N°® 19.486 que establece normas sobre proteccion de los derechos
de los consumidores, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se encuentra en el decreto
con fuerza de Ley N° 3, de 2019, y utilizando medios de pago sefalados en el articulo 1° de la ley
N® 20.009 que establece un régimen de limitacion de responsabilidad para titulares o usuarios de
tarjetas de pago y transacciones electrénicas en caso de extravio, hurto, robo ¢ fraude.

4. Recepcion de bienes o servicios contratados. Bodegaje e Inventario.

Una vez emitida la Crden de Compra (OC), se debera informar tante a la Seccién de Bodega
como a la unidad requirente y a la Seccion de Facturacién, dependiente del Departamento de
Finanzas.

Desde la Seccién de Bodega se coordinara la fecha y el horario para la recepcion de los bienes
on los Proveedores, los cuales, por regla general, se recibiran en la Bodega Municipal; no obstante,
podra autorizarse su recepcion en otra dependencia, siempre que exista autorizacion escrita del jefe
de la Seccion de Bodega, quien debera participar en dicha entrega.

Al momento de recepcionar los bienes, personal de Bodega verificara la concordancia entre
la Guia de Despacho o Factura, la Orden de Compra y ios productos efectivamente entregados,
certificando por escrito la entrega y constando dicha entrega mediante un registro fotografico del
estado de los bienes., pudiendo requerir la particlpacion de la unidad requirente para la certificacion
de los hienes.

Por su parte, previa recepcion conforme por Bodega, y, cuando corresponda segun la
naturaleza de los bienes despachados, la Seccion de Inventario debera a su vez certificar el ingreso
det bien al sistema de Inventario, rigiéndose su procesamiento de acuerdo con el instrumento
sancionado que contiene la Politica de Inventario municipal vigente.

Tratdndose de servicios, su prestacién conforme debera constar en un Certificado de
recepcion Conforme, suscrito quien corresponda, en la contratacion correspondiente.

El certificado de recepcidn conforme de bienes o servicios, segin sea el caso, debera emitirse
dentro del plazo que establezcan las Bases de Licitacién respectiva. Se velard porque dicho
certificado se genere en plazos concordantes con los que dicen relacién con la aceptacion o rechazo
de los documentos tributarios electrénicos asociados a la contratacion, de manera gue exista
coordinacion entre las unidades involucradas, velandose por el cumplimiento de plazos establecidos
en la ley en relacién con la facturacion, como se da cuenta en el punto siguiente.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, se informara al Departamento
de Facturacion para que no se acepte la factura y se devolvera junto a las especies sefalandole al
proveedor los motivos del rechazo, mediante Informe, memoréandum o correo electrénico.

5. Pago por los bienes o servicios.

Los pagos a los proveedores por los bienes y/o servicios adquiridos por el municipio deberan
efectuarse pago dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo
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documento tributario electrénico ("DTE"), salvo en el caso de las excepciones legales que
establezcan un plazo distinto.

Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un plazo de hasta 60 dias corridos en las
Bases, tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratandose de tratos
directos, circunstancia que debera sustentarse en motivos fundados.

Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerira que previamente la
Municipalidad registre en el Sistema de Informacién:

a) La entrega de los bienes o la fecha de cumplimiento de la prestacion de servicios, por
parte del Proveedor, en el momento en que esto ocurra.

b) La recepcién conforme de los bienes y/o servicios adquiridos, por personal de Bodega
y/o la unidad requirente, segun el bien que se trate.

Si no hubiese conformidad con los bienes y/o servicios adquiridos, debera registrarse (os
hechos en que se funda la disconformidad y acompafiando documentos o antecedentes de respaldo
de aquello. En este caso no se procedera al pago, sin perjuicio de la aplicacion de otras medidas
que correspondan.

Asi las cosas, los proveedores deberan enviar el DTE concerniente a la adquisicién o
prestacion del servicio contratado, a_la Seccién de Facturacién, dependiente del
Departamento_de Finanzas, mediante el correo electronico facturacion@lascondes.cl, e
indicar expresamente el ID de la Orden de Compra asociada.

La Seccion de Facturacién, dependiente del Departamento de Finanzas, revisara los
antecedentes correspondientes al DTE que reciba y debera rechazar por sistema aquellos que
corresponda, por todos los motivos que establece la ley y, especialmente, en caso de que no se
certifique por la Unidad Requirente la recepcion conforme de los bienes o servicios, segtn lo descrito
en el punto anterior.

Para estos efectos, si al quinto dia la Seccion de Facturacion. dependiente del Departamento

é{‘ﬁ Finanzas no recibe el certificado de recepcién conforme de los bienes adquiridos, desde el area
/ ,9 o. V4 de\]—jacturacién se activard una alerta interna, ponjéndose en conocimiento de la Unidad Requirente
H 0 ephecho de haberse recibido un DTE, sin constar el debido certificado. Si al octavo dia no se recibe
o dxc fmacion de la unidad requirente, se procederd al rechazo del DTE por falta de recepcion
2 s VliSn#brme de los bienes,
3 j g
\ 3 « i ; En el caso de las adquisiciones de bienes, se rechazara el DTE si los bienes no se reciben
2 :g CQ: _,"Ia correspondiente Guia de Despacho o si se presentan inconsistencias entre los bienes
W5 T 'y dbiicitados y recibidos.
\% ;

7a
6

Si la factura fisica /electronica o boleta fisica/electronica es entregada por error a otra unidad

" distinta de la exigida, debera remitirse en forma inmediata a la Seccién de Facturacién, dependiente

del Departamento de Finanzas.

ElI DTE podra ser devuelto al momento de la entrega, o reclamando en contra de su contenido
dentro de los ocho dias corridos siguientes a su recepcidn.

En este caso, el reclamo deberé ser puesto en conocimiento del emisor de la factura por correo
electronico, o, juntamente con la devolucion de la factura y la guia o guias de despacho, o bien junto
con la solicitud de emision de la nota de crédito correspondiente. E! reclamo se entendera practicado
en la fecha de envio de la Comunicacion.

Una vez aceptada la factura debera siempre tenerse presente que de conformidad a la Ley
N°21.131, la Municipalidad tendra un plazo de 30 dias corridos contado desde la recepcion de

la factura para su pago oportuno.

Asimismo, se debera tener presente la Directiva de Contratacion Pablica N°23, de |la Direccion
de Compras y Contrataciones Publicas, de fecha de 8 de mayo de 2019, sobre "ORIENTACIONES
SOBRE EL PAGO OPORTUNO A PROVEEDORES EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION
PUBLICA".

Lo anterior es sin perjuicio de la existencia de documentos justificativos de créditos que
emanen de estos contratos, que podran transferirse de acuerdo a las normas del derecho comun,
estandose a lo prescrito sobre la materia en el Reglamento de la Ley N°19.8886.
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6. Modificaciones Contractuales.

Segln lo dispuesto en el art.129 del Reglamento, los contratos regidos por ia Ley de Compras’
y el reglamento solo podran modificarse durante su vigencia cuando se dé alguno de fos siguientes
supuestos:

1. Cuando asi se haya previsto en las Bases de licitacion o el contrato.

En ningln caso, la Municipalidad podra prever en las Bases modificaciones que puedan
alterar los elementos esenciales del contrato u Orden de Compra inicial.

Se entendera que se alteran los elementos esenciales cuando:

(i} Cuando se introducen condiciones que alteran los principios de igualdad de los oferentes y
de estricta sujecion de las bases, en términos que hubiese implicado [a aceptacion de una oferta
distinta a la aceptada inicialmente, 0 habrian atraido a mas participantes en el procedimiento de
contratacién;

(i} Si la medificacion altera el equilibrio financiero del contrato; o
(iii} Si da como resultade un contrato de naturaleza diferente.

No se entenderan alterados los elementos esenciales cuando se sustituya alguna unidad
de suministre o servicio puntual.

2. Las modificaciones no previstas en las Bases de licitacién solo podran realizarse cuando
cumpla los siguientes requisitos:

(i) Que se encuentre en una situacion de caso fortuito o fuerza mayor, debidamente

{iv) Que se respete el equilibrio financiero del contrato.

7S e 7 lificada por la Municipalidad contratante.

{in 5. « . . . - S
//S (54 0 0 (i) Que el cambio de contratista generara inconvenientes significativos o un aumento
& .""'"fj . GWES tancial de costes para el organo de contratacién. Y

- - ™ ' :
{ : Vg Z (iii) Que se limite introducir las variaciones estrictamente indispensables para responder a
\: EE«J 0 causa objetiva que la haga necesaria.

e

D

: La Municipalidad estara facultada para aumentar el plazo de ejecucién del contrato o la

=" QOrden de Compra mientras dure el impedimento. Asimismo, podra realizar una modificacién a los
bienes y/o servicios comprometidos en el contrato o la Orden de Compra, siempre y cuando
existieren razones de interés publico, y gque esta permita satisfacer de igual o mejor forma la
necesidad publica que hubiere dado origen al procedimiento de contratacién.

En ningun caso, el manto de estas modificaciones podré exceder, independientemente o
en su conjunto con las demas modificaciones realizadas a este durante su vigencia, el equivalente
al treinta por ciento del monto originalmente convenido entre el Proveedor y la Municipalidad, siempre
gue este Ultimo cuente con disponibilidad presupuastaria para ello.

Todas las modificaciones y renovaciones de contrataciones en gjecucion, asi como de futuras
contrataciones deberan ser formalizadas mediante acuerdos suscritos entre la Municipalidad y el
respectivo contratista, observando las respectivas formalidades. Dichas modificaciones deberan ser
aprobadas mediante Decreto Alcaldicio, y sole una vez tramitado este, podra emitirse la
correspondiente Orden de Compra

7. Término Anticipado del Contrato.
Los contratos podran terminarse anticipadamente por las siguientes causas:

1. La muerte o incapacidad sobreviniente de la persona natural, o la extincion de la
personalidad juridica de la sociedad contratista.

2. La resciliacién o mutuo acuerdo entre las partes, siempre que el Proveedor no se
encuentre en mora de cumplir sus obligaciones.

3. Bl incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el Proveedor. Las Bases o el
contrato deberan establecer de manera precisa, clara e inequivoca las causales que dan origen a
esta medida.
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4. El estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

5. La imposibilidad de ejecutar la prestacién en los términos inicialmente pactados, cuando
no sea posible modificar el contrato conforme al articulo 129 del Reglamento. En tal caso, la
Municipalidad sélo pagara el precio por los bienes y/o servicios que efectivamente se hubieren
entregado o prestado, segun corresponda, durante la vigencia del contrato. Asimismo, en el evento
que la imposibilidad de cumplimiento del contrato obedeciere a motivos imputables al Proveedor,
procedera que se apliquen en su contra las medidas establecidas en el articulo 135 del reglamento.

6. Por exigirlo el interés publico o |la seguridad nacional.

7. Las demas establecidas en la ley, en las respectivas Bases de la licitacion o en el
contrato. Dichas Bases podran establecer mecanismos de compensacion y de indemnizacion a los
contratantes.

Los actos administrativos gue dispongan la terminacion anticipada del contrato definitivo o su

modificacion deberan ser fundados v publicarse en ej Sistema de Informacién, a mas tardar dentro

de las 24 horas de dictado; salvo gue concurra alguna de las situaciones sefialadas en el articulo 97
del reglamento.

8. Multas y Sanciones.

El Supervisor del contrato, debera informar oportunamente al Departamento de Gestion de
Contratos, el incumplimiento en que ha incurrido el contratista conforme a lo que sefialen las
respectivas Bases, con el propésito de que esta ultima Unidad, tome conocimiento de las multas que
se van cursando, velando por la oportuna pubilicacién de las sanciones y multas aplicadas a los
contratistas, todo, conforme a las obligaciones sefialadas en el Procedimiento para la aplicacién de

}

302

igeqiyoca en las Bases y/o en el contrato, y ser proporcionales a la gravedad del incumplimiento.

Whesnw réana TEPSR

Q U, Las Bases y/o el contrato deberan fijar un tope maximo para las multas, que no podra superar
elyﬁ/o del precio del contrato.

Las Bases y/o el contrato deberan contemplar un procedimiento para la aplicacion de las
medidas contempladas, que respete los principios de contradictoriedad e impugnabilidad, debiendo
siempre concederse traslado al Proveedor para efectuar sus descargos. La Municipalidad deberan
otorgar un plazo prudente para gue el Proveedor ejerza tal derecho.

En los descargos, el Proveedor debera sefalar todas las circunstancias o antecedentes de
hecho y de derecho que eximan o atenten el posible incumplimiento, asi como nieguen la efectiva
concurrencia de los hechos, o que demuestren que esto no constituye infraccion. Todo ello, sin
perjuicio de otras presentaciones o antecedentes posteriores que se hagan valer en el curso del
procedimiento sancionatorio con el mismo objeto. Asimismo, deberan solicitarse las diligencias
probatorias pertinentes.

La medida a aplicar debera formalizarse a través de una resolucion fundada, la que debera
pronunciarse sobre los descargos presentados, si existieren, y publicarse oportunamente en el
Sistema de Informacién. Contra el acto administrativo que aplica la medida, el Proveedor afectado
podra interponer los recursos que establezea la ley.

La Municipalidad no podra proceder al cobro de las multas que se hayan aplicado, en caso
de que adeude al mismo Proveedor el pago de las prestaciones del contrato que hayan sido
devengadas durante los meses anteriores al que se hizo obligatorio el pago de multa.

Cuando las medidas aplicadas no cubran los montosa la Municipalidad por el incumplimiento
del contrato, ésta estara facultada para demandar la respectiva indemnizacién por dafios y perjuicios.
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Los Proveedores deheran fijar, a través del Sistema de Informacion, una direccion de correo
electronico Unica para recibir notificaciones sobre medidas aplicadas por incumplimientos
contractuales.

Es responsabilidad de los proveedores mantener dichas direcciones de correo electrdnico
actualizada e informar cualquier cambio a la DCG.

9. Reclamos

Principalmente a través del portal Mercade Publice se recibiran reclamos de oferentes y
contratistas, debiendo responderse en el plazo establecido para ello. Asi, el Administrador del Portal
asignara los reclamos al Departamento de la DCG responsable de tramitar su oportuna respuesta,
en base a la informacion que reciba de quien corresponda (per ejemple, del Requirente de Compra,
del Supervisor del Contrato, de la Comisién Evaluadora, etc.)

Para estos efectos, se entendera por respuesta cportuna dentro del plazo establecido en la
normativa vigente, desde la recepcidn del reclamo por parte de la Unidad respectiva.

10. Evaluacién proveedor

Se deberd evaluar a los contratistas a través del Sistema de Gestion de Contratos de Mercado
Puablico.

Asi, la Municipalidad debera informar, al término de cada confrato, a través del sistema de
gestion de contratos del portal de compras plblicas, los antecedentes referidos al comportamiento
contractual de sus proveedores, debiendo referirse a elementos objetives, tales como el
cumplimiento integro y oportuno de las obligacianes, cumplimiento de plazos comprometidos,
aplicacion de multas u otras medidas que hayan afectado al proveedor.

Para esto, los Supervisores Municipales evaluaran a los contratistas, informandole al
partamento de Gestién de Contratos, para que ésta ultima suba al portal dicha evaluacién.

",

i

Q
f e Z J En dicha calificacion la Municipalidad podré evaluar otras variables del comportamiento del
{'}E Q oVeedor tales como: '
-ﬁ‘q ’ .
3 :E‘jl,l: La calidad
(2 Et desempefio
1 A .s’f_:m
S '6 . La consistencia de éstos en relacion con lo salicitado en las especificaciones técnhicas del

proceso de adquisicion.

11. Aplicativo en sistema de informacién.

La Municipalidad de Las Condes debera, de acuerdo con lo establecido en e! articulo 18 de la
Ley N°19.886, cotizar, licitar, contratar, adjudicar, generar las érdenes de compra asociadas, solicitar
el despacho, administrar sus contratos y, en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicién
contractual de bienes, servicios y obras a que alude la respectiva ley, utilizando solamente los
sistemas electronicos o digitales que establezca al efecto la Direccién de Compras y Contratacion
Publica.

Lo anterior se complementa con lo indicada en el articulo 20 del mismo cuerpo normativo, en
virtud del cual esta Municipalidad debera publicar en el sistema electrénico los actos relativos a la
ejecucion contractual, con excepcién de aquella infarmacion relativa a adquisiciones y contrataciones
calificadas como de caracter secreto, reservado o confidencial en conformidad con la normativa
vigente.

Por lo anterior, la Municipalidad debe, a través de sus distintas Direcciones Municipales,
publicar y mantener actualizado en el portal que dispone Direccién de Compras y Contratacion
Pablica {(Mercado Publico) todo lo relativo a la gestidn de sus respectivas contrataciones.

12. Contrataciones sujetas al sistema de seguimiento de contrato.

El aplicativo del portal para la gestion de contratos es aplicable a todas aquellas adquisiciones
respecto de las cuales es menester suscribir un contrato, es decir, por regla general, aquellas
contrataciones iguales o superiores a UTM 1.000.
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No obstante, la Municipalidad ha adoptado mayores estandares de probidad y transparencia,
razén por la cual deberan publicarse todas las adquisiciones cuyo mento sea igual o superiora UTM

500, es decir aguellas que requieran aprobacion del Concejo Municipal, de acuerdo con lo

establecido en la letra j del articulo 65 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

12.1. Responsable de [a gestion de los contratos.

El sistema de gestion de contratos requiere, para su funcionamiento, gue se asigne a
determinados funcionarios municipales como responsables de mantener el sistema actualizado, con

toda la documentacion requerida digitalizada y debidamente publicada en el portal de Mercado
Publico.

Por ende, cada Direccion Municipal debera designar al menos 2 funcionarios responsables de
la gestion de los contratos (en adelante, los “Funcionarios Responsables”), respecto de aquellas
contrataciones que supervisan, los cuales seran nombrados mediante Decreto Alcaldicio.

Ahora bien, para que dichos Funcionarios Responsables puedan desarrollar sus tareas, es
necesario que estos se encuentren habilitados para operar el Portal de Compras Publicas, asi como
también tengan asignado roles con las facultades suficientes para dar cumplimiento a sus tareas.

Por consiguiente, el Administrador de Mercado Publico de la Municipalidad de Las Condes
asignara el rol que permita a los funcionarios decretados utilizar el sistema de gestion de contratos,
asignandoles las atribuciones suficientes para administrar el sistema. En ese sentido, es menester
otorgar, al menos, las atribuciones suficientes para poder tener acceso y modificar las secciones o
acciones relativas a las Licitaciones Pulblicas, asi como también las Ordenes de Compra y la
correspondiente a la Gestidn de los Contratos.

Adicionalmente, tratandose de contratos relativos a obras civiles, se debera completar los hitos
minimos o elementos basicos exigidos por Sistema de Gestion de Obras (SISGEOB) de la

e ontraloria General de la Republica.
BN
S

/ 0;z '6 {2.2. Sistema de gestién de contratos en el portal Compras Publicas.

I ;Q ¥ \Una vez publicada la Orden de Compra comrespondiente a la adquisicion de un bien o
& s Vfgs \;ién de un servicio, los Funcionarios Responsables deberan completar los hitos minimos o
2 ? : tos basicos exigidos por el sistema, en vistas a dar cumplimiento con la normativa vigente,
S \ga os@; ales corresponden a los siguientes:

pe! 2 ;
g‘. %J’ L U g
YN/
'/ o
'z’/;w -12.3. Creacion de ficha de contrato.

S

En primer lugar, los Funcionarios Responsables deberan crear la ficha del contrato a partir del
ID de Ia Licitacion o de la Orden de Compra de la contratacion cuya supervisién corresponda a su
respectiva Direccion Municipal. En ambos casos, es necesario que la Orden de Compra se encuentre
enviada y aceptada por el contratista. El Departamento de Gestién de Contratos, dependiente de la

DCG, también estara facultado para crear fichas de los contratos a medida que se vayan aprobando
por la respectiva resolucion.

Luego, con el objeto de precisar los detalles de ia contratacién, se deberd completar la
informacion basica del contrato, como Ia categoria, tipo de contrato, entre otras opciones relativas a
este. Fundamental serd en esta etapa confirmar el monto total de la contratacién, debiendo incluirse
todos los impuestos, asi como también el presupuesto destinado por trabajos extraordinarios a
realizarse mediante Orden de Trabajo (OT).

En esta etapa se debera ingresar la vigencia de la contratacién respectiva, asi como también
configurar una fecha de aviso de vencimiento de esta. Esto, con el objeto de anticiparse a la
finalizacion de la contratacion y sus correspondientes tramites, asi como iniciar oportunamente un
nuevo proceso licitatorio en caso de ser necesario.

Por dltimo, en esta fase del sistema se debera ingresar la informacién relativa al proveedor y
los datos del organismo comprador. Estos antecedentes seran relevantes ya que todas las

notificaciones del Portal de Compras Publicas se realizaran a los correos electrénicos aqui
sefialados.
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12.4. Archivos adjuntos del contrato.

El ordenamiento juridico vigente no establece una enumeracién taxativa ¢ minima de los
antecedentes que debiesen acompafiarse en el sistema de gestion de los contratos, sin embargo,
los Funcionario Responsables deberan publicar en el sistema de Mercado Publico, al menos los
siguientes documentos:

a. Contrato
b. Decreto Alcaldicio que aprueba el contrato

€. Aumentos o disminuciones del contrato asi como las Modificaciones del contrato, debidamente
aprobados por Decreto Alcaldicic.

d. Designacion de Inspector Técnico Municipal, Inspector Técnico de obra u cualquier ofra
designacion relevante para efectos de la gjecucion del contrato.

e. Cualquier otro documento que el funcionario responsable estime conveniente.

Los Funcionarios Responsables deberan ir alimentando el sistema, con la informacion que le provean
principalmente los respectivos Superviscores e Inspectores Técnicos Municipales.

12.5. Hitos del contrato.

Los hitos del contrato deberan ser creados por el funcionario responsable de la gestion de
contratos, por cada estado de pago a realizar, sefialando el tipo de moneda, el monto (impuestos
incluidos) y la fecha de pago de este.

La seccion relativa a los hitos del contrate permite tener la mayor cantidad de informacidn
relativa a los pagos realizados, incorporando los detalles relativos al documento tributario
correspondiente al hito de pago, la fecha de su emision y la posterior facha del pago. Esta Gltima

\ informacion, referida a la fecha del pago, es importante en vistas a dar cumplimiento al plazo exigido

por la Ley N°21.131 que establece pago a treinta dias.

Por lo sefialado, es que en esta seccidn sera obligatorio subir al sistema, como respaldo, los
siguientes archivos:
.-! a. Copia de la factura
b. Recepcion conforme de los bienes o servicios por el Supervisor Municipal
c. Decreto Alcaldicio de pago respectivo.

d. Documentos requeridos por las respectivas Bases de Licitacién u Decreto Alcaldicio de
Contratacion para realizar los pagos.

La enumeracion precedentemente indicada, si bien constituye un minimo obligatorio a subir
por los Funcionarios Responsables, esta no limita la posibilidad de subir antecedentes adicionales
que estimen convenientes.

12.6. Garantias.

El encargado de la gestion de los contratos debera incorporar toda la informacién relativa a
las garantias de las contrataciones, es decir, sobre aquellos instrumentos de garantia que hayan
sido establecidos en las respectivas Bases de Licitacion o Decreto Alcaldicio de Coniratacion,

En concreto, los Funcionarios Responsables (que han sido designados como gestores de
contratos) deberan completar la informacion relativa a la institucion bancaria, tipo de garantia, tipo
de instrumento, moneda, monto, fecha de vencimiento, aviso de vencimiento y adjuntar el documento
mismo digitalizado.

12.7. Clausulas del contrato.

El sistema de gestidn de contratos permite, en el detalle de las contrataciones a las cuales se
les realiza seguimiento, adjuntar en la informacion relativa a clausulas reguladas en la contratacion
respectiva. El objetivo de esto es transcribir las clausulas mas relevantes de la contratacién
respectiva.
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12.8. Gestion de sanciones.

La aplicacion de una sancién por parte de la Municipalidad debera tramitarse a través del
sistema de gestion de contratos de Mercado Publico. Por lo anterior, cuando corresponde la
aplicacion de alguna sancion a un proveedor por parte de la Municipalidad, los Funcionarios
Responsables deberan, al menos, completar la siguiente informacion:

e. Tipo de sancidn
f. Fecha de la sancion

Orden de Compra asociada

- @

Nimero de resolucién o Decreto Alcaldicio que aplica la sancidn respectiva. Este documento
debera ser subido al sistema.

i. El plazo para emitir los descargos y el motivo o descripcién de la sancion.

A continuacion, el proveedor sancionado, dentro del plazo sefialado para dicho procedimiento,
podra remitir sus descargos a través del mismo sistema, debiendo la Municipalidad pronunciarse
mediante resolucion fundada, en vistas a determinar si aplicara la sancién o aceptara los descargos
presentados.

En caso de que los descargos no sean aceptados y por tanto se proceda a la aplicacion de la
respectiva multa, el proveedor podra presentar el recurso de reposicion, jerarquico o ambos, uno en
subsidio del ctro.

En caso de que el sistema no permita el ingreso de los recursos administrativos mediante la
plataforma, la continuacién del procedimiento debera tramitarse en forma externa al portal, debiendo
publicarse posteriormente en el referido portal, el acto administrativo que resuelva el recurso ¥ sus
respectives antecedentes.

Las notificaciones que deban efectuarse a los proveedores, con motivo de los
incumplimientos contractuales en que aquellos puedan incurrir, se realizaran en conformidad al

12.9. Sancién aplicada.

Una vez completado el procedimiento indicado en el numeral precedente los Funcionarios
Responsables deberan informar la sancién aplicada, debiendo completar la totalidad de informacion
requerida por el portal de Mercado Publico.

Sera obligatorio subir el documento en que consta la resolucion de la autoridad municipal que
resuelve la aplicacién de la sancion.

12.10. Evaluacion del contrato

Por ultimo, el sistema de seguimiento y gestion de contratos contempla un acapite relativo a
la evaluacion de los contratos suscritos por la Municipalidad. Es en esta etapa en la cual se debera
calificar al proveedor una vez finalizado el contrato, debiendo sefalarse u acompanarse los
fundamentos en virtud del cual se otorgé la calificacion respectiva.

Posteriormente, el proveedor tendra un plazo de 5 dias corridos presentar sus observaciones
a las calificaciones asignadas. Si nada dice, se entendera que aceptd la evaluacién. En caso
contrario, los Funcionarios Responsables deberan acompaiar el andlisis de los descargos realizado
por los Supervisores de los contratos, indicando si los acepta o no. En caso de aceptarlos debera
cambiar las calificaciones asignadas y en caso contrario mantenerias.
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