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VISTOS:

Las facultades que me confieren la Ley N° 18.695 “Organica Constitucional de
Municipalidades” y sus modificaciones; Decreto Alcaldicio N° 12.500, de fecha 15 de
diciembre de 2023; Ordinario N° 4742, de fecha 19 de noviembre de 2024, de la Direccién
de Administracién y Finanzas; Providencia Alcaldicia N° 7328-I, de fecha 20 de noviembre
de 2024,

CONSIDERANDO:

a) Que, a través de Decreto Alcaldicio N° 12,500, de 2023, se procedio a la aprobacion de
las Metas Colectivas e Institucionales del Programa de Mejoramiento de la Gestion, afio
2024;

b} Que, mediante ordinario N° 4742, la Direccién de Adm. y Finanzas requiere la
aprobacién de Manual del Departamento de Abastecimiento, cuyo objetivo es
establecer y regular los procedimientos y directrices para el adecuado manejo de las
actividades relacionadas con las unidades de Compras Publicas, Bodega y Bienes e
Inventarios, dependientes de esa Direccion.

c) Que, en virtud de lo expuesto y las facultades que me otorga el ordenamiento juridico;

DECRETO:

1. APRUEBASE el Manual del Departamento de Abastecimiento, el cual consta de 103
paginas y 12 anexos, elaborado por el Departamento de Abastecimiento dependiente
de la Direccion de Administracion y Finanzas, que se adjunta al presente Decreto.

2. Tendran presente este Decreto Alcaldicio la Direccién de Administracién y Finanzas,

Contraloria Municipal, Direccién de Cultura, SECPLAN y Secretaria Municipal

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN LA PAGINA WEB MUNICIPAL Y
ARCHIVESE.

(FDO.) CHRISTIAN DIAZ RAMIREZ, ALCALDE DE ARICA (S) Y C/‘R 0OS CASTILLO
GALLEGUILLOS, SECRETARIO MUNICIPAL.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos de compras y contrataciones publicas se
establece en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 4° del Decreto Supremo N° 250,
de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y las
dltimas modificaciones realizadas a tevés de la Ley N° 21.364 que moderniza la Ley
19.886 de compras publicas, con el propdésito de sistematizar los procedimientos internos
e instrumentos administrativos que actualmente se ejecutan en el Departamento de
Abastecimiento, de la Direccién de Administracion y Finanzas de la Municipalidad de
Arica, para realizar las compras y/o contrataciones, a titulo oneroso, de bienes muebles o
prestacién de servicios, para su funcionamiento, coordinacion y comunicacion con los
responsables de cada una de las etapas del proceso de adquisicion.

El objetivo de crear un Manual de Procedimiento de Compras y licitaciones
Publicas, es implementar las Ultimas actualizaciones de la Ley N°. 19.886 de Compras
Publicas y velar por la correcta ejecucién en todos los procedimientos de compras y
contrataciones que permiten el normal y oportuno funcionamiento de la Municipalidad de
Arica, permitiendo coordinar e implementar mejoras sustantivas dentro de parametros ya
establecidos para los Procesos de licitaciones y compras publicas inferiores a 1000 UTM.

El presente Manual, al igual que vigente, tiene por objetivo estandarizar los
procedimientos de compras que son necesarios en el Municipio, de manera de optimizar
tiempos de trabajo, definir funciones de las diversas unidades participantes en los
procesos de compras, como las responsabilidades de los funcionarios involucrados,
reducir el riesgo derivado de las contrataciones y crear estrategias de trabajo que
permitan la correcta aplicacibn de la normativa vigente. A su vez, aumentar la
transparencia de los procedimientos e interaccién de las distintas unidades pertenecientes
al Departamento de Abastecimiento, tales como: unidad de compras publicas, unidad de
bienes e Inventario, unidad de Bodega y proceso de facturacion.

Este Manual sera obligatorio para todas las unidades pertenecientes al Municipio,
motivo por el cual, deberd ser conocido por todas las personas que trabajan en la
Municipalidad, independiente de la calidad juridica de contratacion.
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El presente Manual del Departamento de Abastecimiento de la llustre
Municipalidad de Arica es una guia operativa que regula los procedimientos internos y
las normativas relacionadas con la gestion de compras, inventarios y la administracién de
bienes municipales. Este documento establece las directrices para el manejo eficiente de
los recursos y asegura el cumplimiento de las leyes de compras publicas, garantizando
transparencia y equidad en las adquisiciones. El manual estd compuesto por tres
unidades claves del Departamento de Abastecimiento: Compras Publicas, que regula la
adquisicion de productos y servicios menores a 1000 UTM; Bodega Municipal,
encargada de la gestion logistica y almacenamiento de bienes; y Bienes e Inventario,
gue se ocupa del control y seguimiento del patrimonio municipal. Estas unidades trabajan
en conjunto para optimizar el uso de los recursos y mejorar la eficiencia en la gestion
publica local.

TITULO I: UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS
CAPITULO |

MARCO LEGAL REGULATORIO

ARTICULO 1°: NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS

e Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios, de fecha 30 de Julio 2003 denominada "Ley de Compras Publicas" y sus
modificaciones.

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

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

e  Decreto Supremo N° 20 de fecha 3 de Mayo de 2007, del Ministerio de Hacienda que
modifica el Decreto Supremo N° 250, de 2004.

° Decreto N°1763, de 2010, del Ministerio de Hacienda, modifica el Decreto Supremo
N° 250, de 2004.

° Decreto N°1383, de 2011, del Ministerio de Hacienda, modifica el Decreto Supremo
N° 250, de 2004.

° Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccion que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado
Publico, aprobado por Resoluciones exentas 978 B y 979 B, del 30 de diciembre de 2005,
y modificada por las siguientes resoluciones exentas 32B de 9 de enero 2007, 340B de 9
de abril de 2007, 484B del 15 de mayo de 2007, 178B del 14 de febrero de 2008, 839B
del 3 de julio del 2008, 0928B del 21 de julio de 2008, 0991 del 05 de agosto de 2008,
1089B del 28 de agosto de 2008, 1306B del 17 de octubre del 2008, 442B del 20 de abril
de 2009, 728B del 02 de julio de 2009 y 899B del 1 1 de agosto de 2009), 599B del 6 de
agosto de 2010 y 1004-B del 20 de diciembre de 2010.

° Resolucion N° 55, de 1992 modificada por Resolucion N°520, de 1996, de la
Contraloria General de la Republica, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado, que establece normas sobre exencién del tramite de Toma de Razon.

e Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.
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° Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afo, con las respectivas
instrucciones para la ejecuccion de la Ley de presupuesto.

° Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que
incorpore la Ley de Presupuesto.

° Ley sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacién de
dicha firma N° 19.799 y su reglamento.

e lLeyde Probidad N° 16.653.

° La ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica, regula el principio de
transparencia de la funcién publica, el derecho de acceso a la informacion de los 6rganos
de la Administracion del Estado, los procedimientos para el ejercicio del derecho y para su
amparo, y las excepciones a la publicidad de la informacion.

e Reglamento Interno de la I. Municipalidad de Arica.

e Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que representen Intereses
Particulares entre las Autoridades y Funcionarias/os.

e Modificaciones al Reglamento de Compras Publicas (junio 2015), relativos al impulso
a las empresas de menor tamafo, criterios inclusivos en la evaluacién, mejora
procedimientos y principios de probidad y transparencias en las compras publicas)

e Ley N° 19.983, que Regula la Transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia de la
factura, y sus modificaciones.

e Decreto N° 93, de 2005, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento para la
aplicacion del articulo noveno de la Ley N° 19.983, respecto de la cesiéon de los créditos
de una factura electrénica.

° Ley N° 19.799, Sobre Documentos Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacion de dichas firmas.

o Ley N°21.634, sobre Modificacién a la ley de compras publicas N°19.886.
. Ley N° 21.131 Establece Pago a 30 dias

e Demas normas que sean pertinentes aplicar.
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CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES Y DEFINICIONES

ARTICULO 2°: GENERALIDADES

1. Deberan regirse por la Ley N°19.886, todos los contratos que celebre la Administracion
del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles y de los servicios que
se requieran para el desarrollo de sus funciones, con el objeto de comprar o de arrendar,
incluso con opcién de compra”. Los procedimientos de contrataciéon administrativa son
publicos, siendo obligacién de la Municipalidad publicar en el Sistema de Compras y
Contrataciones Publicas, "Mercado Publico", todas las adquisiciones de bienes o
contrataciones de servicios que realice, salvo las exclusiones que la propia Ley menciona.

2. Obligacion de regirse por el Sistema de Informacion y de otros medios para la
contratacion electrénica.

Las Unidades Municipales deberan desarrollar todos sus Procesos de Compras
utiizando solamente el Sistema de Informacién de la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas, incluyendo todos los actos, documentos y resoluciones
relacionados directa o indirectamente con los Procesos de Compras.

Lo anterior se efectuara a través de la utilizacion de los formularios elaborados por
la Direccién de Administracion y Finanzas y del ingreso oportuno de la informacion
requerida en el Sistema de informacion.

Las Unidades Municipales no podran adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas
a través del Sistema de Informacidn, salvo lo dispuesto expresamente en el articulo N°62
del Reglamento de Compras, Licitaciones en Soporte Papel.

3. Los actos administrativos deben ser fundados, debiendo la autoridad que los dicta,
expresar los razonamientos y antecedentes de acuerdo con los cuales ha adoptado su
decision.

Cabe sefialar, que la dictacién del Decreto Alcaldicio, en la etapa que corresponda a
la compra o contratacion, debe contener la fundamentacion necesaria, ajustandose tanto
a la Ley de Compras y Contrataciones, como también a la normativa vigente.

4. Dentro de las funciones de la Unidad de Adquisiciones, esta el licitar la operacion del
sistema de informacion y otros medios para la compra y contratacion electronica de los
organismos publicos, velar por su correcto funcionamiento y actuar como contraparte del
operador de estos sistemas.

5. El Sistema de Informacion de Compras y Contratacion Publica y los otros medios para
la compra y contratacion electronica de las Entidades, es administrado y licitado por la
Direccion de Compras, compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

6. El Proceso de Compras y Contratacion de Bienes y/o Servicios, corresponde a aquel
gue se realice a través de alguno de los mecanismos establecido en la Ley de Compras y
en el Reglamento, incluyendo: Convenios Marco, Compra Agil, Licitacion Publica,
Licitacion Privada y Tratos o Contratacion Directa
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ARTICULO 3° PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA

1. Principio de Juridicidad: Los Procedimiento de contratacion administrativa y las
actuaciones de las autoridades competentes y demas funcionarios, deben ajustarse a las
normas de la Constitucion Politica de la Republica y normas complementarias, en
especial la Ley N°18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento, Ley N°19.880 que Establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado y Ley N°18.695 Orgéanica Constitucional de Municipalidades.

2. Principio de Libre Concurrencia al Llamado Administrativo: Pueden participar
de un proceso de contratacion administrativa todos los proveedores que deseen presentar
ofertas. Cabe destacar que, no es admisible limitar la participacion de oferentes a una
licitacion publica estableciendo por ejemplo como requisito: una determinada cantidad de
afios de experiencia (la experiencia puede establecerse como un factor a evaluar); exigir
gue los proponentes al formular su oferta, deban estar inscritos en el registro de
ChileProveedores, es procedente requerir a los proveedores su inscripcion en dicho
registro una vez adjudicada la licitacion a fin de suscribir el pertinente contrato”; exigir
garantias desproporcionadas; considerar inhabilidades no incluidas en articulo 4° de la
Ley N°19.886; invalidar actos por errores no esenciales en ofertas.

3. Principio de Igualdad: La Municipalidad debe dar igual trato a todos los
proveedores y jamas establecer diferencias arbitrarias entre éstos.

4. Principio de Publicidad y Transparencia: Los procedimientos de contratacion
administrativa son publicos, siendo obligacion de la Municipalidad publicar en él o los
Sistemas de Informacién de compra y contrataciones de la Direccion de Compras y
Contrataciones (DCCP), la informaciébn basica relativa a sus contrataciones.
Excepcionalmente y a fin de proteger intereses de terceros podra establecerse reserva o
secreto, mediante Decreto Alcaldicio, respecto de determinados antecedentes de que
disponga a proposito con ocasion de algun procedimiento de contratacién administrativa.

Como se trata de recursos publicos, es necesario que los procesos de compras y
contratacion den garantias de transparencia a todos los actores implicados. Se trata de
cuidar que la informacion se encuentre disponible para quien lo requiera, de manera de
evitar situaciones poco claras, discriminatorias o que atenten contra la competencia.

5. Principio de Economia y Eficiencia: De acuerdo a los cuales debera adjudicarse
al oferente que, reuniendo los requisitos exigidos por la Municipalidad, haya presentado la
oferta mas conveniente a los intereses de la Municipalidad. En términos de utilizar de la
mejor manera posible los recursos disponibles para satisfacer los requerimientos
solicitados. Esto se traduce en dos aspectos; por un lado, cuidar que la relacién entre la
calidad de los productos y sus costos sea la adecuada y, por otro, que el proceso de
compra sea realizado sin usar mas recursos que los estrictamente necesarios.

6. Principio de Eficacia: Entendida como la necesidad de que las compras permitan
satisfacer una necesidad efectiva, relacionada con los objetivos de la organizacion.

7. Principio de Integridad: La adjudicacion de los contratos debe realizarse de acuerdo
al mérito de la propuesta.

8. Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones: La Municipalidad no podra

fragmentar o dividir sus contrataciones, con el proposito de variar el procedimiento de
contratacion, provocando la omisién en la aplicacion de la normativa.
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9. Principio de estricta sujecion a las bases: Dispone que, ni la Municipalidad ni los
particulares oferentes pueden infringir las bases de licitacién en ningun aspecto.

9. Principio de Virtualidad: La Municipalidad debera realizar todos sus procesos de
contratacion utilizando los sistemas provistos para el efecto por la Direccion de Compras,
tanto para elaborar Bases de Licitacion, recepcion de documentacion administrativa,
aprobaciones, autorizaciones internas, etc.

ARTICULO 4°: DEFINICIONES

Para los efectos de interpretacion y aplicacion del presente Manual, los siguientes
conceptos tienen el significado que se indica a continuacion, ya sea en plural o singular:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

GLOSARIO USADO POR COMPRAS PUBLICAS:

Aclaraciones: Es aquel documento aclaratorio y/o interpretativo de las bases de
licitacion, emitido de oficio o a peticion de algun participante antes del cierre de la
propuesta, con el objeto de complementar y aclarar dichas bases, y que debe ser
publicado en el Portal de Compras.

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

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

Anexos: Formato o documentos elaborados por la Direccion, los cuales deberan
ser completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de
Compras, a través del Sistema de Informacion y de otros medios para la
contratacion electronica.

Apelacion: Mecanismo mediante el cual un oferente que ha sido multado expone
sus descargos a la autoridad con la finalidad de que dicha sancion sea rebajada o
dejada sin efecto.

Apertura: Etapa del proceso licitatorio que se efectia a través del Sistema de
Informacion, liberandose las ofertas en el dia y hora establecido en las bases,
presentando el detalle de cada una de las propuestas, los precios unitarios o
totales y sus anexos.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

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

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 Bases Administrativas y Bases Técnicas.
Catdlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados
por la Direccidn y puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicion de
las Entidades.

Certificado de disponibilidad presupuestaria: Documento que autoriza el gasto
presupuestario asignado para la adquisicién de productos y/o servicios.
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

Certificado _de Inscripcién Registro _de Proveedores: documento emitido por la
Direccién, que acredita que una determinada persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.
Cobranzas: Procedimiento para informar al deudor sobre la mora o el retraso en el
cumplimiento de sus obligaciones.

Comision de evaluaciéon: Organo de la Municipalidad nombrado al efecto de
evaluar los antecedentes técnicos y econdmicos presentados por los oferentes y
entregar a la autoridad competente la propuesta de adjudicacion, sobre la base de
la metodologia de evaluacion que se determine en las bases respectivas.

Compra Agil: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual
la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para
gue formulen respuestas a la solicitud de cotizacion efectuada, de entre las cuales
seleccionard y aceptard la mas conveniente, lo anterior para adquisiciones
menores a lo establecido en la ley N°19.886 y sus modificaciones introducidas por
la ley N°21.634.

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

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

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administraciéon
del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecuciéon de tareas,
actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera
considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese
contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.
Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicio a las
Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho
convenio.

Cotizacién: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y
detalles del bien o servicio que debera indicar los datos de la empresa proveedora
como razén social, Rut, contacto, correo electrénico y teléfono.

Decreto de pago: Documento emitido por la Municipalidad, que dispone el pago de
un bien o servicio, por haberse recibido conforme tanto en cantidad como en
calidad de los bienes requeridos y debidamente especificado en las Bases o
Términos de Referencia. Ademéas de utilizarse como documento de pago para
transferencias electronicas.

Direccion de Compras: La Direccion de Compras y Contratacion Publica, conocida
simplemente como Mercado Publico, es un servicio publico descentralizado,
dependiente del Ministerio de Hacienda de Chile, y sometido a la supervigilancia
del Presidente de Chile. Este organismo publico fue creado con la Ley de Compras
Publicas N° 19.886, publicada en el Diario Oficial de Chile, la que establecié sus
atribuciones y obligaciones. Comenzé a operar formalmente el 29 de agosto de
2003.

Directivas: Son recomendaciones para las distintas etapas de los procesos de
compras y contratacion de bienes y servicios que realizan los organismos publicos
adscritos a la Ley N°19.886 de Compras Publicas. Se formulan de acuerdo a la
normativa vigente y a las politicas de Gobierno en la materia.

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 econdmica y financiera
de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades
econdmicas reguladas.
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El Decreto Alcaldicio que aprueba las Bases de Licitacion y las Bases Mismas, sélo
indicaran las Direcciones, Departamentos y/o unidades que conforman la comision
evaluadora.

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

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

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

28) Fragmentacion: El articulo 7° de la Ley N° 19.886 prohibe la fragmentacion de
contrataciones esto es separar proceso de compras con el objetivo de evitar un
acto administrativo mayor.

29) Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado por el
proveedor que suministra bienes y servicios, para el traslado de estos desde el
lugar de origen a la bodega municipal.

30) Instrumentos de Garantia: Boleta de Garantia, Vale Vista, Pdliza de Garantia
electrénica a primer. Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepciéon conforme
de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En caso de tratarse de
Boleta de Fiel cumplimiento de Contrato sera obligatoriamente exigible cuando el
monto de la contratacién sea igual o superior a 1000 UTM, y la Boleta de Seriedad
de la Oferta ser& obligatoriamente exigible cuando el monto de la contratacion sea
igual o superior a 2000 UTM.[4]

Las circunstancias de la adquisicibn o la naturaleza del bien o servicio que
justifican la utilizaciobn de este procedimiento deberan, en todo caso, ser
acreditadas segun lo determine el reglamento.

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

32) Licitaciobn declarada desierta: Aquella licitacion declarada mediante Decreto
Alcaldicio cuando: No se presentan ofertas, y las ofertas no sean convenientes a
los intereses municipales.

33) Licitacion declarada revocada: Aquella licitacion declarada Unilateralmente por la
Municipalidad mediante decreto alcaldicio debidamente justificado, por el cual se
establece que no se podra seguir el flujo normal que conduce a la adjudicacién. En
este estado, aun existiendo ofertas, se detiene el proceso irrevocablemente.

34) Licitacion declarada suspendida: Aquella licitacion declarada mediante Decreto
Alcaldicio, cuando se decide congelar el proceso licitatorio por una cantidad
determinada de dias y posteriormente seguir con el curso normal de una licitacion.
Este estado procede cuando el Tribunal de Contratacion Publica u otra instancia
jurisdiccional ordenan esta medida.

35) Licitacibon o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracion invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
conveniente.

36) Licitacién o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la Administracién realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionard y aceptara la méas conveniente.

37) Multas: Sancion administrativa pecuniaria consistente en la obligacion de pagar
una cantidad de dinero.

38) Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una
oferta o cotizacion.

39) Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcion respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final
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40)

41)

42)

43)
44)
45)

46)

47)

48)

49)

50)

51)

52)

53)

de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento fisico o en
forma electrénica segun lo establezcan los procedimientos vigentes.

Para el caso de las Licitaciones de Alta Complejidad, que requieran de su
formalizacién a través de un CONTRATO, esta comision estard integrada como
minimo por el Director de la Unidad Solicitante o quienes ellos designen, pudiendo
incluir a otros profesionales de las distintas areas.

Plan Anual de Compras (PAC): Cada organismo tendra un Unico PAC, que
corresponde a la lista de Bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. En el Plan
anual de compras se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en este plan anual.

Portal Mercado Pdublico: (www.mercadopublico.cl) Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de
Compras y Contratacién Publica, utilizado por las areas o unidades de compra de
los Servicios Publicos para realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en
el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Proceso _de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de
bienes y/o servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de
Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica,
Licitacion Privada y Tratos o Contratacion Directa.

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

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

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de
la Direccién, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

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

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Departamento de Compra del
Organismo, indicando el detalle de las especificaciones técnicas del producto.
Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual
se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica, en caso del municipio documentos llamado Decreto Alcaldicio.
Sistema_de Informacién: Sistema de Informacion de compras y contratacion
publicas y de otros medios para la compra y contratacion electrénica de las
Entidades, administrada y licitada por la Direccion de Compras y compuesta por
software, hardware e infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que
permita efectuar los Procesos de Compra.

Solicitud de compra: Formulario que se debera detallas al requerimiento ya sea
bienes muebles o servicios, especificando la cantidad, tipo, medidas, disefios y/u
otras especificaciones técnicas de los bienes que se solicita, asi como también la
cuenta de imputacion, area de gestion, centro de costo y presupuesto asignado.
Este documento debera venir firmado por un funcionario con responsabilidad
administrativa. Se debe especificar ademas los datos del usuario responsable,
teléfono de contacto y correo electrénico.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de
Trato o Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.
Trato o Contratacién Directa: Es el procedimiento de contratacion en el que, por las
circunstancias de su adquisicion o 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 esta ley.

Unidad de Compras: Unidad encargada de realizar los
procedimientos internos de contrataciébn administrativa que determine el presente
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Manual, y que cuente expresamente con las facultades para ello conforme al
Reglamento de Delegacion de Facultades del Alcalde.

54) Sanciones: Pena o castigo que una ley o reglamento establece para sus
infractores.

55) Instrumentos de Garantia: Boleta de Garantia, Vale Vista, Pdliza de Garantia
electronica a primer. Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a licitaciéon (seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme
de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En caso de tratarse de
Boleta de Fiel cumplimiento de Contrato sera obligatoriamente exigible cuando el
monto de la contratacién sea igual o superior a 1000 UTM, y la Boleta de Seriedad
de la Oferta ser& obligatoriamente exigible cuando el monto de la contratacion sea
igual o superior a 2000 UTM.[4]

56) Servicios: Para efectos del presente reglamento, los servicios se clasifican en
generales y personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios
personales propiamente tal y personales especializados segun lo sefialado en la
ley de compras.

a. Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo
€n su ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comuan conocimiento.

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

c. 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 como servicios de aseo, seguridad, alimentacion,
soporte telefénico, mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros

GLOSARIO USADO POR BODEGA:

57) Asistente de Bodega: Funcionario con responsabilidad administrativa (planta o
contrata) dependiente del Encargado de Bodega Municipal, para desarrollar
diversas tareas y labores en el quehacer diario de Bodega asignadas por su
Jefatura directa.

58) Bodega: Espacio, inmueble o lugar fisico donde se ejecuta la recepcion,
almacenamiento y despacho de bienes, materiales o productos.

59) Comprobante de Informe Recepcién Conforme O.C: Documento emitido por la
Unidad de Bodega, en el cual se indica y deja constancia de la informacién
correspondiente al alta o entrada de los bienes, productos o0 materiales en el
recinto principal de la bodega o sus centros de custodia, acreditando su
incorporacion a bodega.

60) Comprobante de Salida de Bodega: Documento emitido por la Unidad de Bodega
en el cual se indica y deja constancia de la informacion de baja o salida de bienes o
materiales desde el recinto principal de la bodega hacia otras unidades
municipales, acreditando su salida de bodega.

61) Encargado de Bodega: Funcionario a quien le correspondera coordinar, establecer,
y/o proponer planes de trabajo que propicien el mejoramiento continuo de las
tareas propias del recinto, de las instalaciones, de la operatividad, asi como, del
sistema soportante de la informacion.

62) Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado por el
proveedor que suministra bienes y servicios, para el traslado de estos desde el
lugar de origen a la bodega municipal.

63) Inspector técnico de obras (ITO): Profesional asignado para fiscalizar el
cumplimiento del contrato de ejecucion de obras. Entre sus funciones estan velar
por el fiel y oportuno cumplimiento del contrato y de las especificaciones técnicas,
impartir instrucciones relacionadas con la ejecucion de las obras a través del Libro
de Obras, indicar al contratista los problemas que pudieren afectar al desarrollo del
contrato, revisar y visar estados de pago presentados por el contratista y efectuar
la recepcion provisoria y definitiva de las obras.
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64)

65)

66)

67)

Unidad de Bodega: Dependencia municipal que cuenta con un Encargado (a),

quien es responsable de la debida conservacion y custodia de todos los bienes o
materiales existentes al interior de la bodega principal.
Unidad Solicitante: Departamento; Unidad u Oficina dependiente de una Direccion

especifica segun organigrama del Municipio, que realiza pedido de material a la
Unidad de Compras del municipio (DAF o SECPLAN) para satisfacer necesidades
propias y atingentes a su unidad.

Unidad Técnica Fiscalizadora (UTF): Responsable de la fiscalizacién de la correcta

entrega de los bienes solicitados y de las especificaciones exigidas para los
servicios contratados, de conformidad a las Bases Administrativas que forman
parte de cada licitacion en especifico adjudicadas segun O.C. Una vez que la UTF,,
emita el certificado de recepcion conforme de los bienes recibidos el oferente
ofertado (proveedor) debe presentar o enviar la correspondiente Factura

Unidad Soporte Técnico: Unidad dependiente de la Direccion de Desarrollo e

Innovacion Institucional (DIDI), encargada de prestar apoyo a la revision y
certificacion de equipos e insumos computacionales cuando sea requerido por
Bodega Municipal.
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GLOSARIO DE INVENTARIOS:

68) Acta de Entrega-Recepcién: Documento que formaliza la entrega-recepcion de un
bien mueble e inmueble.

69) Alta de un Bien: Es la operacidn que registra la incorporacién de un bien mueble,
inmueble y correspondiente al bien nacional de uso publico (BNUP) al Sistema de
Control del Activo Fijo y los bienes bajo control fisico administrativo. Una vez
ingresado un bien y autorizada el alta, el sistema computacional municipal le
asignara un numero unico de Inventario que el bien mantendré durante toda su vida
Gtil. Se producen altas de bienes por compra y/o donacion.

70) Activo_Fijo: Conjunto de bienes de propiedad de la Municipalidad de Arica y
administrados por las direcciones municipales, que han sido adquiridos, recibidos
en donacion, enajenacién o bien elaborados por la propia Municipalidad, que son
susceptibles a la asignacion de un numero de inventario y la entrega para su
resguardo individual, los cuales seran utilizados para el funcionamiento del servicio,
sin el fin de revenderlos.

71) Bienes: Son las cosas o0 especies que conforman el Patrimonio de una Institucion.

72) Bienes de Uso: Los bienes de uso son aquellos bienes tangibles que se utilizan
para desarrollar la actividad de la Municipalidad de Arica. Deben tener una vida Util
estimada superior a un afio y no estar destinados a la venta. Por ejemplo, la
maquinaria, mejoras, etc.

73) Baja_de un bien: Es la operacion que registra la eliminacién administrativa de un
bien en forma fisica y del sistema de Inventario en el cual estaba incorporado.

74) Baja sin_Enajenaciones: Se produce cuando, por determinadas circunstancias, no
es posible realizar un remate, y, por lo tanto, el bien es dado de baja por detrimento
patrimonial (robo, hurto, catastrofe natural, entre otros) o por cumplimiento de su
vida util, caso en el cual puede ser donado o destruido.

75) Bienes Menores a 3 utm: Aquellos bienes adquiridos, recibidos en donacion,
enajenacion o bien elaborados por la propia Municipalidad, que son susceptibles a
la asignacion de un nimero de inventario, la entrega para su resguardo individual y
gue tienen un valor igual o inferior a 3 UTM, los cuales no son parte del activo fijo.

76) Bienes de Consumao: Son aquellos que se deterioran o extinguen por su uso
natural. Corresponden a los bienes adquiridos por el Subtitulo 22, tales como
materiales de oficina, Gtiles de aseo, insumos computacionales, etc.

77) Bienes en Buen Estado: Se considerara en buen estado aquel bien que conserve
su condicién de “Util” para la Institucion.

78) Bienes en Reqular Estado: Se considera “regular’ aquel bien que, conservando su
condicion de util, necesita ser reparado para cumplir eficientemente el objetivo para
el cual fue adquirido.

79) Bienes en Mal Estado: Se considerara en mal estado aquel bien que se encuentra
deteriorado y que no se pueda reparar, perdiendo la calidad de “util” para la
Institucion.

80) Bien Nacional de Uso Publico: Se llaman bienes nacionales de uso publico (o
bienes publicos), aquellos cuyo dominio pertenece a toda la nacién y su uso es
para todos sus habitantes. Ejemplos de bienes publicos son calles, plazas, puentes
y caminos, el mar adyacente y sus playas.

81) Bienes Muebles: Se entiende por aquellos que pueden trasladarse de un lugar a
otro sin que pierdan su individualidad (ejemplos: escritorios, sillas, computadoras,
etc.).

82) Bienes Inmuebles: Se entiende por aquellos que no pueden moverse de un lugar a
otro sin que pierdan su individualidad (ejemplo: edificios, casas).

83) Bienes Fungibles: Son aquellas cosas que se consumen con el uso, y las que
pueden sustituirse por otras de la misma especie y calidad o que su valor sea igual
o inferior a 0,20 UTM (ejemplo: teclado, mouse, corchetera, repuestos, vestuario y
calzado, baterias).
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84) Comodato o Préstamo: El comodato o préstamo de uso es un contrato en el que
una de las partes, denominada comodante, transfiere el uso a titulo gratuito de una
especie, mueble o inmueble a otra persona llamada comodatario, con la finalidad
de que haga uso del objeto debiendo restituir dicha especie después de terminado
su uso. (Ejemplo: entrega de muebles e inmuebles en comodato a juntas de
vecinos y otros). Reglamento 6, de fecha 14 de agosto de 2020, Art. 13°.

85) Donacion: Acto por el cual la municipalidad transfiere a titulo gratuito e irrevocable
parte de sus bienes a una organizacién sin fines de lucro y también cuando un
organismo transfiere de la misma manera a la municipalidad.

86) Emplacamiento 0 Marcado: Accion de instalar las placas o marcar en las que se
escribe el nimero o cddigo de inventario en cada uno de los activos del Municipio.

87)Hoja_Mural: Documento que consigna los bienes muebles de uso que se
encuentran en cada una de las oficinas y dependencias de la municipalidad.

88) Inventario: Relacion escrita, ordenada y valorizada de los bienes que conforman el
patrimonio institucional

89) Inventario Fisico Administrativo: Es el registro documental o fisico de los bienes
cuyo valor es inferior a tres unidades tributarias mensuales, en el que se consigna
la adquisicion, el ingreso, salida, distribucién, clasificacién, estado y demas
actuaciones relacionadas con dicho bien.

90) Inventario_General: Es el registro del sistema computacional municipal, de todo
bien cuyo valor supere las tres unidades tributarias mensuales, en el que se
consigna la adquisicién, el ingreso, salida, distribucion, clasificacion, estado y
demas actuaciones relacionadas con dicho bien.

91) Madificacién: Todo cambio practicado sobre un bien mueble por el cual se muda
alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su individualidad.

92) Patrimonio: Para estos efectos, son todos los bienes que una institucion tiene en su
poder, mediante adquisicion y donacion, se encuentren o no en uso. No incluye los
bienes en comodato.

93) Resguardatario: Funcionario perteneciente a la municipalidad que tiene asignados
bienes municipales, como, por ejemplo, vehiculos, computadoras, muebles.

94) Transformacion: Todo cambio efectuado sobre un bien mueble que determina la
pérdida de su individualidad.

95) Traslado: Corresponde al cambio de ubicacién de un bien desde una oficina,
departamento, unidad o Direccion.

96) Vida Util: Se considera la duracion probable o estimada en afios, segun la
normativa vigente, sujeta a depreciacion. (Normativa impartida por CGR e IMA).

pag. 17



ARTICULO 5°: EXCLUSIONES

5.1 EXCLUSIONES DE LA APLICACION DE LA LEY DE COMPRAS PUBLICAS
Se excluyen de la aplicacién de la Ley N°19.886 los siguientes casos:

a) Las contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por estatutos
especiales y los contratos a honorarios 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, Ley Organica de Administracion
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 ejecucion y concesion de obras publicas.

Asimismo, quedan excluidos de la aplicaciébn de esta ley, los contratos de obra que
celebren los Servicios de Vivienda y Urbanizacion para el cumplimiento de sus fines,
como asimismo los contratos destinados a la ejecucion, operacién y mantencién de obras
urbanas, con participacion de terceros, que suscriban de conformidad a la ley N° 19.865
que aprueba el Sistema de Financiamiento Urbano Compartido.

No obstante, las exclusiones de que se da cuenta en esta letra, a las contrataciones a que
ellos se refieren se les aplicara la normativa contenida en el Capitulo V de esta ley, como,
asimismo, el resto de sus disposiciones en forma supletoria.

f) Los contratos que versen sobre material de guerra; los celebrados en virtud de las leyes
nameros 7.144, 13.196 y sus modificaciones; y, los que se celebren para la adquisicion de
las siguientes especies por parte de las Fuerzas Armadas o por las Fuerzas de Orden y
Seguridad Publica: vehiculos de uso militar o policial, excluidas las camionetas,
automoviles y buses; equipos y sistemas de informacion de tecnologia avanzada y
emergente, utilizados exclusivamente para sistemas de comando, de control, de
comunicaciones, computacionales y de inteligencia; elementos o partes para la
fabricacion, integracién, mantenimiento, reparacién, mejoramiento o armaduria de
armamentos, sus repuestos, combustibles y lubricantes.

Asimismo, se exceptuaran las contrataciones sobre bienes y servicios necesarios para
prevenir riesgos excepcionales a la seguridad nacional o a la seguridad publica,
calificados por decreto supremo expedido por intermedio del Ministerio de Defensa
Nacional a proposicion del Comandante en Jefe que corresponda o, en su caso, del
General Director de Carabineros o del Director de Investigaciones.

Los contratos indicados en este articulo se regirdn por sus propias normas especiales, sin
perjuicio de lo establecido en el inciso final del articulo 20 de la presente ley.
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5.2 EXCLUSION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE COMPRAS PUBLICAS:

Excepcionalmente La Municipalidad de Arica podra efectuar procesos de compra o
ejecucién contractual fuera del Sistema, en las siguientes circunstancias:

a. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas electrénicos o digitales
establecidos en el reglamento, lo cual debera justificarse por la entidad licitante en la
misma resolucion que aprueba el llamado a licitacion.

b. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no sea posible efectuar por un
periodo mayor a veinticuatro horas continuas, los procesos de compras a través del
Sistema.

c. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema, circunstancia que deberd ser
ratificada por la DCCP mediante el correspondiente certificado, el que debera solicitarse
por las vias que informe dicho Servicio, hasta las veinticuatro horas siguientes al cierre de
la recepcion de las ofertas.

En tal caso, los oferentes afectados tendran un plazo de dos dias habiles contado desde
la fecha del envio del certificado de indisponibilidad, para la presentacion de sus ofertas
fuera del Sistema.

d. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal
como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

e. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, efectuadas a proveedores
extranjeros en que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econémico o
culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de
contratacion por fuera del Sistema.
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CAPITULO Il

PLANIFICACION DE COMPRAS
ARTICULO 6° PLAN ANUAL DE COMPRAS

La planificacion de compras permite programar con anticipacion las compras requeridas,
lo que deriva en una mayor eficiencia y eficacia en el proceso de adquisicion, y permite
mitigar el riesgo de potenciales faltas a la probidad en las compras publicas; optimizando
el trabajo de la Unidad de Compras Publicas. Por otra parte, ayuda a conseguir precios
mas competitivos, a efectuar compras oportunas y aumentar la productividad de la
Municipalidad de Arica.

El Plan Anual de Compras incluye (a modo referencial), los bienes y servicios mas
relevantes que la municipalidad de Arica comprara o contratara durante cada mes del afio,
como asi también la descripcion detallada de cada compra, valor estimado, mecanismo de
compra, la unidad requirente, fecha estimada de publicacion de la compra, y cantidades.

Para elaborar el Plan Anual de Compras, la Secretaria Comunal de Planificacion
desarrolla el siguiente procedimiento:

La unidad de presupuesto de la Secretaria comunal de planificacion solicita a las
distintas direcciones su F-1 (Plan de requerimiento que elabora cada direccién para el afio
siguiente) que constituye la base del presupuesto anual.

e Su elaboracion se coordinara con todas las Unidades Requirentes de la
Municipalidad de Arica, de conformidad a las informaciones recopiladas mediante
el F-1, que serd la base del Plan Anual de Compras.

¢ Al momento de recibir la informacién se debe consolidar en una planilla Excel, con
el fin de mantener dichos antecedentes de manera ordenada y centralizada.

e Se elaborara el Decreto Alcaldicio que aprueba el Plan Anual de Compras, con
posterioridad de haberse aprobado el Presupuesto del afio siguiente.

ARTICULO 7° SUJECION AL PLAN ANUAL

Los Procesos de Compras y contratacion deberan formularse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por la llustre
Municipalidad de Arica, previa consulta de la respectiva disponibilidad presupuestaria, a
menos que circunstancias de urgencia y/o emergencia e imprevistos dictadas por la
Autoridad y cualquier otras no previstas al momento de la elaboracion del Plan Anual de
Compras, hagan necesario su modificacion al P.A.C.

Cada solicitud de compra debe estar vinculada al P.A.C e inserta en el F1 de cada
direccién, no obstante la Municipalidad podr4 efectuar cambios de acuerdo a sus
necesidades y efectuar nuevos procesos de compras, ya que el P.A.C. es susceptible de
ser modificado, dado que toda planificacion inicial puede verse alterada por factores
enddgenos o exdgenos. El Plan Anual de Compras debera ser evaluado y actualizado por
la Secretaria Comunal de Planificacién en forma trimestral, para la cual tiene los atributos
requeridos para esta funcion.

ARTICULO 8° PUBLICACION Y REGISTRO PUBLICO
El Administrador del Sistema publicara en el Sistema de Informacion el Plan Anual de

Compras preparado por la Secretaria Comunal de Planificacién, en la forma y plazos que
establezca la Direccion de Compras Publicas.
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ARTICULO 9° CONTROL, ACTUALIZACION Y MODIFICACIONES

La Oficina de Licitaciones y Compras Publicas dependiente de la Secretaria Comunal de
Planificacion llevard el control presupuestario y el porcentaje de cumplimiento, realizara
las actualizaciones y modificaciones al Plan Anual de Compras y podra fundadamente
modificarlo en cualquier oportunidad, informando tales modificaciones en el Sistema de
Informacion, a través del Administrador del Sistema.
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CAPITULO IV
ROLES Y RESPONSABILIDADES

ARTICULO 10° DEFINICION DE LOS ACTORES QUE PARTICIPAN EN
LAS DISTINTAS ETAPAS DE LOS PROCESOS DE COMPRAS

a)

b)

Alcalde: Es la méxima autoridad de la Municipalidad de Arica, es responsable de
generar condiciones e impartir instrucciones para que las distintas unidades de la
municipalidad de Arica, realicen los procesos de compras y contratacion de acuerdo a
la normativa vigente, se respete y garantice los principios de eficacia, eficiencia,
igualdad, libre participacion, publicidad y probidad en cada una de las etapas del
proceso. Dentro de sus facultades la firma de todos aquellos actos, contratos y
resoluciones en materia de adquisicion de bienes y/o servicios, salvo aquellos que se
encuentren delegados mediante Decreto Alcaldicio.

Asesor Juridico: Responsable de prestar asesoria a los encargados de cada
Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos
de la Administracion.

Cuando en los tratos directos se invoguen las causales establecidas en el Articulo 8°
de laley 19.886 o0 en Articulo 10 del reglamento, en los siguientes numerales:
numeral 2: Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o
terminacion de un contrato que haya debido resolverse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contrato u otras causales, cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.
Numeral 3: En caso de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante
decreto alcaldicio del municipio fundado

Numeral 4: Por naturaleza de la Negociacion.

e Si se requiere contratar la prérroga de un contrato de suministro o servicios, o
contratar Servicios Conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad,
por considerar indispensable para las necesidades de la entidad y s6lo por el
tiempo que procede a un nuevo proceso de compra, siempre que el monto de
dicha prorroga no supere las 1.000 UTM.

e Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracién especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio,
por lo que no pueden ser sometidas a una licitacion, y siempre que se refieran
a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las
funciones de la entidad publica, y que no puedan ser realizados por personal
de la propia entidad.

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

e Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion.

e Cuando se trate de la adquisicion de bienes muebles a oferentes extranjeros,
para ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las
funciones propias de la Municipalidad, y en las que por razones de idioma,
sistema juridico sea del todo indispensable acudir a esta contratacion.

e Cuando se trate de la compra de bienes y/o servicios que se encuentran
destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extension, en que la utilizacién del procedimiento de licitacion
publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto que se trate.
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d)

e)

f)

g)

Para todo lo antes expuesto, los decretos alcaldicios que funden los actos
administrativos que autoricen éstos tratos directos deberan ser fundados por Asesoria
Juridica, para ello la Unidad Requirente deberd elaborar el informe con la informacion
con los antecedentes.

Auditor(a): Corresponde al perfil Auditor del Sistemas Electronico de Compras
Publicas. Este perfil permite visualizar reportes de los procesos de adquisicion,
ordenes de compra, usuarios de la institucion, entre otros. Corresponde que este perfil
se encuentre radicado en el Director o funcionario designado por éste.

Administrador(a) del Sistema Electronico de Compras Publicas: Funcionario de la
Secretaria Comunal de Planificacion, definido y nombrado por el Alcalde de la
municipalidad de Arica, a quien le corresponde un perfii del sistema
www.mercadopublico.cl, y que tiene, entre otras, las siguientes responsabilidades:
Crear, modificar y desactivar usuarios. Determinar perfiles y roles de cada usuario.
Crear, desactivar y modificar areas de compra. Ejecutar el Plan de Compras
Institucional realizando el monitoreo y seguimiento de la ejecucién del Plan,
advirtiendo las desviaciones y coordinando medidas de correccion adecuados con las
Unidades Requirentes.

Administrador de Contrato: Funcionario designado por la autoridad maxima del
Municipio, a cargo de crear ficha de contrato en el aplicativo Gestion de Contrato a
partir de una Licitacion o una Orden de compra, completando los datos requeridos e
incorporando aquella documentacion que sea necesaria adjuntar, en términos
generales constituye una funcion de Secretaria Comunal de Planificacion.

Directora de Administracion y Finanzas: Es la jefatura de la Divisibn de
Administracion y Finanzas, en particular, de los siguientes Departamentos:
Abastecimiento, Recursos Humanos, Finanzas e Inspecciones Generales. En su
calidad de Directora, debera firmar todos aquellos actos, contratos y decretos en
materia de adquisicion de bienes y/o servicios, que se encuentren delegados en su
figura mediante Decreto Alcaldicio.

Debera firmar los actos administrativos que aprueban bases administrativas y
adjudicacion de licitaciones y otras que la autoridad le haya delegado.

Debera proponer al Alcalde su evaluacién técnica en el caso de aplicacién de multas
por incumplimiento de prestacion de bienes y/o servicios, sobre los fundamentos y/o
descargos realizados por el proveedor.

Debera establecer los mecanismos que propendan al cumplimiento de la Ley N°
21.131, que, Establece Pago a 30 dias, con los proveedores de la Municipalidad de
Arica

Jefe/a Departamento Abastecimiento: Es la jefatura responsable de asegurar el
cumplimiento del presente manual de abastecimiento, asi como también de entregar
las directrices y revisar los procesos de compra en sus distintas modalidades para
cumplir con la Ley de Compras y su Reglamento. En su calidad de jefe/a del
Departamento de Abastecimiento deberd asesorar a su jefatura respecto de los
alcances y limitaciones de los procesos de compras y velar por el adecuado
recepcion, inventario, custodia y administracion de bienes muebles de uso.

Coordinar y asegurar, en tiempo y forma, la validacién de los decretos alcaldicios de los
decretos alcaldicios del proceso de compras.

Requerir o solicitar el informe juridico para revisiones y asesorias de procesos de
compras, ante alguna duda razonable de interpretacion de las bases o presentaciones
de proveedores.
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Velar y coordinar el accionar de las distintas unidades para llevar a cabo los distintos
procesos de compras, desde el requerimiento hasta su pago como etapa final del
proceso.

h) Jefe de Unidad de Compras Publicas: Unidad dependiente del Departamento de

i)

)

k)

Abastecimiento encargada de liderar y coordinar la gestibn de los procesos de
compras inferiores a 1000 UTM de la Municipalidad de Arica, segun normativa vigente
de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

Apoyar en la definiciobn del requerimiento asesorando la correcta definicion de la
solicitud que presenten las unidades requirentes.

Coordinar los procesos administrativos internos vinculados a los procesos de compras
y contrataciones de bienes y/o servicios por montos inferiores a 1000 UTM. Tales
como: nombramiento de integrantes de la comision de evaluacion, elaboracion de
propuesta decreto alcaldicio para proponer la autoridad del municipio o en quien se
halla delegado la facultad, adjudicacion y velar por la correcta y oportuna publicacion
de los actos administrativos en el www.mercadopublico.cl.

Liderar los procesos internos de Licitaciones que afecten gastos de la municipalidad de
Arica, tales como revision de bases de licitacion, informes de Comisién Evaluadora,
propuesta de adjudicacion por parte de los evaluadores, informes de UTF y revisién de
procesos de aplicacion de multas, en los procesos que lleve a cabo la Unidad de
Compras Publicas.

Elaborar y enviar informe de compras excluidas del Sistema Electrénico de Compras
Publicas, de acuerdo con Ley de Transparencia.

Supervisor de Compras: Funcionario acreditado por el mercado publico, encargado
de confeccionar, revisar y validar los requerimientos de compra para posteriormente
publicarlos en www.mercadopublico.cl. Ademas, una vez cerrados los procesos y
recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras
debe realizar el proceso de adjudicacién, en virtud de los criterios de evaluacion
definidos o respecto de la recomendacion de adjudicacion de la comision de
evaluacion.

Operador(a) de Compras: Corresponde al perfil Comprador del Sistema Electrénico
de Compras Publicas. Se trata de funcionarios pertenecientes a la Unidad de Compras
Pulblicas, encargados de completar en www.mercadopublico.cl la informacion
necesaria cada uno de las solicitudes generados por las unidades requirentes.

A su vez, se encarga de crear las 6érdenes de compra en portal de compras publicas,
enviar y solicitar la gestibon de aceptacion de orden de compra en
www.mercadopublico.cl. Solicitar el certificado de Disponibilidad Presupuestaria a la
Unidad de Presupuesto dependiente del Departamento de Finanzas; e informar al
Supervisor de compras la publicacién de adjudicacién o de declaracion de desierta en
portal de compras.

Unidades Requirentes: Son aquellos funcionarios pertenecientes a las distintas
Direcciones, Departamentos y Unidades de la Municipalidad de Arica que cuentan con
la facultad de realizar solicitudes de productos y/o servicios. Tienen la obligacion de
remitir todos los antecedentes administrativos y técnicos, para la correcta y oportuna
tramitacion del respectivo proceso de compra; enviar formulario de Solicitud de
Compra firmado por el Jefe de la Unidad y Direccion correspondiente, quienes son los
responsables de la pertinencia del gasto de acuerdo al F-1 de la Direccion.

Comision Evaluadora: Son aquellos funcionarios nombrados mediante Decreto
Alcaldicio para realizar la evaluacién de procesos de licitacion de acuerdo a los
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P)

q)

criterios establecidos en las bases técnicas y administrativas aprobadas y publicadas
en el portal del mercado publico. Tiene el deber de realizar el proceso de cierre de las
ofertas, para lo cual tendran un plazo maximo de 5 dias para emitir Informe de
Evaluacién de Ofertas, con la propuesta correspondiente de adjudicacion.

Para las contrataciones menores a 100 UTM, denominadas de baja complejidad,
podra nombrarse comision evaluadora o en su defecto, sera designado el operador de
compras publicas y el funcionario Encargado de la Unidad de Compras Publicas y el
Director de la Unidad solicitante

En caso de tratarse de contrataciones iguales o superiores a las 100 UTM y menores
a 1.000 UTM la comisién de evaluacién estara conformada por a lo menos 3
funcionarios de los escalafones administrativos, técnicos, profesionales y jefaturas, en
calidad contractual de planta, suplencia y/o contrata si correspondiere, cédigo del
trabajo designados y formalizados a través de Decreto Alcaldicio. En algunos casos, y
con la finalidad de prestar apoyo en el proceso de evaluacion, que podran ser parte de
la Comisién Evaluadora prestadores de servicios bajo la modalidad de honorarios,
siempre que éstos no superen en cantidad a los funcionarios municipales, y que
cuenten con las competencias técnicas y /o formacién atingente.

Jefe/ Encargado Unidad de Presupuesto de la Direccién de Administracion y
Finanzas: Es responsable de la imputaciéon de la cuenta presupuestaria del proceso
de compra, y emitir el certificado de disponibilidad presupuestaria, con el cual se podra
adjudicar licitaciones, emitir 6rdenes de compra, realizar pagos relacionados con los
procesos de compra.

Jefe/Encargado de Bodega: Responsable de la recepcion, almacenamiento, registro
y control del stock de los articulos, materiales e insumos, que se requiere para el
normal funcionamiento de la llustre Municipalidad de Arica. Cuando se trate de
productos que su entrega esta estipulado en la orden de compra con entrega en
bodega, sera de responsable de la recepcién o rechazo de factura electronica en la
plataforma del Sll, antes del séptimo dia de la fecha de emision de la factura. El acta
de recepcion conforme de productos debera enviarla en igual plazo a la Unidad de
Compras Publicas para dar inicio al proceso de pago.

Usuario Requirente: Todos los aquellos funcionarios pertenecientes a la
Municipalidad de Arica con facultades especificas para generar requerimientos de
compra, independiente de su calidad contractual (Planta, Contrata, Honorario, Cédigo
del trabajo)

Jefe/Encargado de Bienes e Inventario: Responsable de asignar numero de
inventario y administracion de los bienes muebles.

Unidad Técnica Fiscalizadora: Son aquellos funcionarios nombrados mediante
Decreto Alcaldicio para realizar la recepcion conforme de los productos y/o servicios
adquiridos de acuerdo a las distintas modalidades de compras. Realizado el proceso
de la recepcién conforme tendra un plazo maximo de 5 dias corridos para emitir
Informe de Recepcién Conforme con los respaldos que acrediten los productos
recibidos y/o servicios prestados, antecedentes administrativos solicitados segun
bases para el pago, célculo y notificaciébn de multas si procediere.

Funcionario a cargo proceso de facturacién: Funcionario de la unidad de compras
encargado de la aceptacion y rechazo de facturas dentro del séptimo dia desde la
fecha de emision. Recepcionar y revisar que los informes de recepcién adjunten todos
los antecedentes para dar inicio al proceso de pago.
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CAPITULO V
USO DEL SISTEMA MERCADO PUBLICO

ARTICULO 11° OBLIGATORIEDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION DE
COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS.

Todas las compras de bienes y servicios se realizaran a través del Sistema de Informacién
de Mercado Publico, www.mercadopublico.cl, salvo aquellas excepciones permitidas por
la ley.

Los funcionarios de la Unidad de compras, deberan contar con la acreditacién que entrega
ChileCompra de acuerdo al perfil de las funciones que desarrollan dichos funcionarios. A
su vez, deberan rendir y aprobar la prueba de acreditacion en las fechas y plazos que fije
la Direccion de Compras Publicas, con el fin de mantenerse habilitado para el correcto
desempefio de sus funciones.

Los funcionarios de la unidad de compras publicas contaran con clave de acceso al
sistema de acuerdo con el perfil y labores que desarrollen, siendo de su exclusiva
responsabilidad su correcto uso.

ARTICULO 12° PROCESOS DE PREPARACION DE LA CONTRATACION
Se establecen las siguientes obligaciones para las entidades compradoras:
a. Consultar el catalogo de convenio marco.

b. Garantizar los principios de igualdad de los oferentes, la libre competencia y la
desconcentracion de adjudicaciones.

c. Promover la participacion de las micro, pequefias y medianas empresas en los
procesos de contratacion.

d. En el caso de contrataciones complejas y sobre los montos que determine el
reglamento. Se debe obtener y analizar informacion acerca de: Las caracteristicas
técnicas de los bienes o servicios requeridos, sus precios, los costos asociados,
considerando el ciclo de vida util del bien a adquirir, y cualquiera otra caracteristica
relevante que requieran. Como es posible advertir, en este literal se recoge la exigencia
de contar con un analisis técnico y econémico que esta previsto en el articulo 13 ter del
decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, ampliandose el respectivo estudio a
los costos asociados al ciclo de vida util del bien a adquirir.

El andlisis antes sefialado, como se precisa en el dictamen N° E30415, de 2020, debera
referirse a cada uno de los aspectos antes mencionados y constar por escrito, para
efectos de su revision y control posterior.

Para estos efectos, se pueden realizar consultas a terceros, las cuales deben ser publicas
y efectuarse a travées del Sistema.

Excepcionalmente, se podra obtener cotizaciones de modo directo a través de: correos
electronicos, Sitios web, Catélogos electrénicos, Listas o comparadores de precios por
internet, y Otros medios similares. De estas solicitudes se deberd dejar registro en el
Sistema.

Por otra parte, se pueden realizar reuniones presenciales o virtuales, solo cuando sea
imprescindible y se debe dejar registro en el Sistema.
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e. Consultar a través del medio que para ello disponga la Direccion de Compras y
Contratacion Publica (DCCP), si existen bienes equivalentes que sean de propiedad de
otros organismos del Estado o servicios compartidos, que les permitan satisfacer la
necesidad requerida.

f. Las bases de licitacion deberan describir los bienes o servicios por contratar.

ARTICULO 13° PROHIBICION DE COMUNICACION
Se prohibe la comunicacion entre:

a. Los participantes o interesados en el proceso de contratacién una vez iniciado el
procedimiento de contratacion.

b. Eventuales interesados o participantes en él y las personas que desempefien funciones
en el organismo licitante que participen del proceso de adjudicacion, independientemente
de su calidad juridica, en lo referido directa o indirectamente a tal proceso.

Esto ultimo, salvo que se realice a través del Sistema y en la forma establecida en las
bases de licitacion, que asegure la participacion e igualdad de todos los oferentes.

ARTICULO 14° PROHIBICIONES
a. La Municipalidad no podra suscribir contratos administrativos con:
¢ El personal del mismo municipio, cualquiera que sea su calidad juridica,
¢ Las personas naturales contratadas a honorarios por este Municipio,
¢ Los cényuges o convivientes civiles de las personas a las que aluden los numerales
anteriores, asi como las demas personas unidas por los vinculos de parentesco en

segundo grado de consanguinidad o afinidad,

¢ Las sociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad limitada de
las que las personas antes sefialadas formen parte o sean beneficiarios finales,

¢ Las sociedades en comanditas por acciones, sociedades por acciones o anénimas
cerradas en que las personas indicadas sean accionistas directamente, 0 como
beneficiarios finales,

¢ Las sociedades an6nimas abiertas en que las apuntadas personas sean duefios de
acciones que representen el 10% o mas del capital, directamente o como
beneficiarios finales, y

e Los gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las
sociedades antes dichas.

La prohibicion debe entenderse respecto del personal dependiente de la misma autoridad
o jefatura superior del organismo o servicio publico que intervenga en el procedimiento de
contratacion.

b. Igualmente, la prohibicion para suscribir contratos se aplicara:

¢ Respecto de los funcionarios directivos de los organismos del Estado, hasta el nivel
de jefe de departamento o su equivalente,
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e Respecto de los funcionarios definidos en el reglamento que participen en
procedimientos de contratacién,

¢ A las personas unidas a los funcionarios indicados por los vinculos de parentesco
descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley N° 18.575, organica constitucional
de Bases Generales de la Administracién del Estado, y

e A las sociedades en que participen las personas anotadas en los numerales
precedentes, en los términos expuestos en el parrafo anterior.

Esta prohibicion se extendera durante el tiempo en que tales personas ejerzan sus
funciones, y hasta el plazo de un afo contado desde el dia en que el respectivo
funcionario o funcionaria haya cesado en su cargo.

Excepcién: Los organismos del Estado podran celebrar contratos con quienes se
encuentren afectos a las antedichas prohibiciones, siempre que concurran las siguientes
condiciones copulativas:

i. Cuando circunstancias excepcionales lo hagan necesario, de acuerdo con lo sefialado
por el jefe de servicio,

ii. Siempre que se ajusten a condiciones de equidad similares a las que habitualmente
prevalecen en el mercado,

iii. La aprobacion del contrato se haga por resolucion fundada, y
iv. Esa resolucién se comunique al superior jerarquico del suscriptor, a la Contraloria

General de la Republica y a la Camara de Diputados, en el caso de los érganos de la
Administracion del Estado.
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ARTICULO 15° DEBER DE ABSTENCION

Se incorporan a la ley N° 19.886 los motivos por los cuales las autoridades y funcionarios,
independientemente de su calidad juridica, deben abstenerse de intervenir en los
procedimientos de contrataciéon publica.

Son motivos de abstencién los siguientes:

a. Tener interés en los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la ley N°
18.046, sobre sociedades anénimas,

b. Incurrir en alguno de los motivos de abstencion a que se refiere el articulo 12 de la ley
N° 19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los organismos de la Administracion del Estado.

En relacion con los numerales anteriores, 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 coman.

c. Haberse desempefiado en los Ultimos veinticuatro meses como director, administrador,
gerente, trabajador dependiente o0 asesor, consejero 0 mandatario, ejecutivo principal o
miembro de algin comité, en sociedades o entidades respecto de las cuales deba
tomarse una decision.

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 contrataciéon en
curso y cuya resolucion se encuentre pendiente, y

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

ARTICULO 16° SANCION

Los contratos celebrados con infraccion al Capitulo VI, de la Lley N°19.886, seran nulos.
Ademas, el personal al que se refiere el nuevo articulo 12 bis que haya participado en su
tramitacion incurrird en contravencion al principio de probidad administrativa descrito en el
N° 6 del inciso primero del articulo 62 de la ley N° 18.575, sin perjuicio de la
responsabilidad civil y penal que les corresponda.

ARTICULO 17° CANAL DE DENUNCIAS

La DCCP debera implementar un canal reservado para recibir denuncias sobre
irregularidades en los procedimientos de contratacion regidos por la presente ley.
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ARTICULO 18° INHABILIDADES PARA FORMAR PARTE DEL
REGISTRO DE PROVEEDORES POR PRESENTAR CONDENAS

Podran quedar inhabilitados del Registro las siguientes personas:

a. Quienes hayan sido condenados por delitos concursales establecidos en el Titulo IX del
Libro 1l del Codigo Penal, o en sede penal, por delitos establecidos en los numerales 4°,
parrafos primero, segundo, tercero y quinto; 10, parrafo tercero; 22; 23, parrafo primero;
24, parrafo tercero, y 25 del articulo 97 del Codigo Tributario.

b. Las personas naturales o juridicas que hayan sido condenados en virtud de una
sentencia firme o ejecutoriada, por incumplimiento contractual respecto de un contrato de
suministro y prestacién de servicios suscrito con alguno de los organismos sujetos a esta
ley, derivado de culpa o falta de diligencia en el cumplimiento de sus obligaciones,

c. Quienes hayan sido condenados por practicas antisindicales o infraccion de los
derechos fundamentales del trabajador, y

d. Las personas que hayan sido condenadas por los delitos de cohecho, establecido en el
Parrafo 2 del Titulo V del Libro Il del Cédigo Penal; lavado de activos, previsto en el Titulo
lll de la ley N° 19.913, que crea la Unidad de Analisis Financiero; o financiamiento del
terrorismo, contemplado en el articulo 8° de la ley N° 18.314.

Para efectos de lo anterior, la DCCP declarard inhabiles a las personas incluidas en las
listas de personas naturales y juridicas, incluyendo a sus accionistas y beneficiarios
finales, declaradas inelegibles para la adjudicacion de contratos, elaboradas por las
instituciones financieras multilaterales.

e. El proveedor que ha informado, segun lo requerido en el inciso tercero del articulo 16,
antecedentes maliciosamente falsos, que han sido enmendados o tergiversados o se
presentan de una forma que claramente induce a error para efectos de su evaluacion.

Para efectos de la aplicacion de esta causal, en caso de que la DCCP tome conocimiento
de que el proveedor ha presentado informacion en los términos descritos, debera
notificarlo, y le otorgard un plazo de diez dias para subsanar el vicio. En caso de que la
informacion requerida no sea enmendada dentro de dicho plazo, procedera la aplicacion
de la inhabilidad para participar en el Registro.

f. Cuando la DCCP tome conocimiento de alguna de las circunstancias sefialadas, dictara
una resolucion por la cual aplicara la inhabilidad en el Registro al proveedor que haya sido
condenado, o rechazard su ingreso él, en su caso, lo que le sera notificado. Contra esa
resolucion, el proveedor afectado podra interponer los recursos que establezca la ley.

ARTICULO 19° DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE
INTERESES

Toda persona que tenga por funcion calificar o evaluar procesos de licitacién publica o
privada debera suscribir una declaracion jurada, por cada procedimiento de contratacion,
en la que declare expresamente la ausencia de conflictos de intereses y que se obliga a
guardar confidencialidad sobre él.

Toda persona contratada a honorarios que participe de las funciones sefialadas tendra la
calidad de agente publico, por lo que estara sujeto a responsabilidad administrativa en el
desempernio de ellas, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda.
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CAPITULO VI
PROCESO DE COMPRAS INFERIORES A 1000 UTM

ARTICULO 20° CLASIFICACION DE TIPOS DE CONTRATACIONES
SEGUN COMPLEJIDAD:

a) Baja complejidad: Se entenderan aquellas Compras y/o Contrataciones realizadas
de manera habitual, de simple y objetiva especificacion y que razonablemente con lleve
un esfuerzo menor en la preparacién de las ofertas por parte de Proveedores y/o
Contratistas y que ademds se trate de servicios que no representen un vinculo en el
tiempo con la Municipalidad, se consideraran contrataciones de baja complejidad.

Se formalizaran mediante la emisién de Orden de Compra, segun lo establecido en el
Articulo 63 del Reglamento de la ley 19.886, las adquisiciones menores a 100 UTM
podran formalizarse mediante la emision de la orden de compra y la aceptacién de ésta
por parte del proveedor. De la misma forma podran formalizarse las adquisiciones
superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios
estandar de simple y objetiva especificacién. Posterior aceptacién de ésta por parte del
proveedor, la cual se entendera notificada una vez transcurridas 24 horas de su
publicacion. De no ser aceptada por el proveedor, el municipio podra solicitar su rechazo,
entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha
solicitud.

b) Alta complejidad: Se entenderan de Alta Complejidad, aquellas Compras y/o
Contrataciones que requieran mayor especificacién en sus requerimientos, considerando
particularmente el tiempo requerido para que los proponentes preparen sus ofertas, el
grado de dificultad para ejecutar lo contratado y principalmente el tiempo que el Proveedor
o Contratista mantendrd el vinculo con la Municipalidad, situacion que sera calificada por
la Unidad Licitante o Contratante. Con todo, las contrataciones que correspondan a
mantenciones en el tiempo, independiente de sus montos, seran consideradas siempre de
Alta Complejidad.

La formalizacion de la adjudicacién sera mediante Decreto Alcaldicio y la suscripcién del
contrato, y ratificacion de éste mediante Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 21° SELECCION DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS:

Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por la Municipalidad, es
necesario identificar la adquisicion, su naturaleza y montos involucrados, lo anterior,
conforme a la Ley de Compras y su Reglamento.

Todas las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas a través
de convenio marco, licitaciéon publica, licitacién privada o trato o contrataciones directas,
en ese orden; de conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento, mediante la
plataforma www.mercadopublico.cl.

Las contrataciones previamente sefialadas, deberan realizarse con proveedores que se
encuentren hébiles para contratar con el Estado, de conformidad a lo indicado en Registro
de Proveedores de Mercado Publico. Esto se corroborara mediante el respectivo
Certificado de Habilidad emitido por el Sistema de Informacion.
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Excepcionalmente, y de acuerdo con lo establecido en el articulo 53 del Reglamento de la
Ley de Compras, podran efectuarse fuera del Sistema de Mercado Publico:

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

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

e Los pagos por concepto de gastos comunes 0 consumos béasicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

Para dar inicio al proceso de compras, es necesario el ingreso de la Solicitud de Compra
(Anexo N°1), la cual es entregada por las Unidades Requirentes, en base a sus
necesidades y en lo previamente asignado en su F1. Esta solicitud debe venir firmada y
timbrada por la jefatura y Director respectivo, asi como también con los documentos que
fundamenten dicha adquisicién, centro de costo de la unidad solicitante, precios
referenciales y autorizacion del Administrador Municipal. Si no cumpliera con alguna de
estas condiciones, la Solicitud no se recibira.

La Unidad de Compras Publicas le asignara un numero correlativo al momento de
recepcionar dicha solicitud, para posteriormente entregarla a los compradores, quienes
determinan la modalidad de compra y el funcionario que la trabajara. Luego, dicha
solicitud se envia al Unidad de Presupuesto, quienes certificaran los recursos
correspondientes. La Solicitud de Compra debe contener:

e Descripcion del Producto y/o Servicio requerido por parte de la Unidad Requirente.

¢ Justificacién de la Adquisicién del Producto y/o Servicio requerido.

e Direccién de despacho.

¢ Contacto de la Unidad Requirente (Fono y correo)

o Firmas respectivas (con su correspondiente timbre). En caso de consistir en la
adquisicion de licencias por parte de la Direccion de Desarrollo Institucional, para
su utilizacion por parte de otra Direccion, Departamento o Unidad de la
Municipalidad, se requerirA también el informe técnico de la jefatura
correspondiente.

El jefe del Departamento de Abastecimiento definird el procedimiento de compra de
acuerdo con los criterios de eficiencia, eficacia, economicidad, sustentabilidad vy
transparencia, de acuerdo con la siguiente prelacion:

e En primera instancia se recurrird a convenio marco, serd obligatorio para la
Municipalidad a contar de diciembre del 2024, debiendo revisar el Catalogo
Electronico para efectos de verificar si el producto y/o servicio se encuentra
disponible.

e Si el bien o servicio no se encuentra disponible en esta modalidad, se procedera a
realizar el andlisis de las caracteristicas del requerimiento, en aquellos casos que
las compras sean menores a 30 UTM y a contar de diciembre del 2024, de 100
UTM, se priorizara la modalidad de compra &gil.
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ARTICULO 22° TIPOS DE CONTRATACION

Las Adquisiciones de Bienes y las Contrataciones de Servicios, que se efectuaran en la
Municipalidad, se realizaran mediante los siguientes procesos:

1. Contrataciones realizadas por Convenio Marco. A partir de diciembre de 2024, sera
obligatorio consultar como primera opcién este mecanismo de compra.

2. Compra agil: por compras inferiores a montos establecidos en la hormativa.
3. Contrataciones por Licitacién Pablica. (L1 y LE) para montos inferiores a 1000 UTM.
4. Contrataciones por Licitacion Privada o Contratacién por Trato Directo.

El municipio no podra fragmentar sus contrataciones con el propésito de variar los
procedimientos de contratacion.”

CAPITULO VII

MECANISMOS DE CONTRATACION DE COMPRAS
INFERIORES A 1000 UTM

ARTICULO 23° CONVENIO MARCO

Los operadores de compra deben optar como primera instancia de compra el uso de la
tienda de Convenio Marco, para las adquisiciones de bienes y/o servicios, respaldados en
su facil y eficiente uso, a contar del mes de diciembre de 2024 sera obligatorio considerar
este mecanismo como primera opcién de compra.

Para seleccionar al proveedor, el operador de compra debe aplicar el informe de
recomendacion, donde quedara plasmado las razones de la seleccion, teniendo muy
presente el resguardo de los intereses municipales.

El Convenio Marco, es un mecanismo de compra definido en la Ley N°19.886 de Compras
Publicas cuyos principales objetivos son:

e Ofrecer a los compradores productos y servicios en condiciones técnicas y
comerciales éptimas, particularmente en términos de precio y plazo de entrega;

e Reducir los costos y riesgos administrativos en las adquisiciones de bienes y
servicios comunmente requeridos por los distintos organismos publicos,
disminuyendo los inventarios y el tiempo para realizar estos procesos, liberando asi
recursos humanos para otras tareas.

Los productos y servicios en Convenio Marco estan disponibles en el Catalogo Electrénico
ChileCompra Express, disponible en: www.mercadopublico.cl
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A) PROCEDIMIENTO:

Cada convenio marco se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye en el
catalogo a través de una licitacion publica que efectia la Direccién ChileCompra. Los
proveedores que resulten adjudicados pasan a formar parte del catalogo electrénico
ChileCompra Express, pudiendo ofrecer sus productos en esta tienda electronica.

La Unidad requirente o usuario solicitante, podra, en forma previa al envio de la solicitud
de compra o adquisicion, revisar el catdlogo electrénico disponible en la pagina de
Mercado Publico, de modo de otorgar a la unidad compradora todos los requerimientos de
los bienes o servicios que se desean adquirir. Dicha labor la deberan desarrollar con la
asesoria de la Unidad de Compras Publicas.

Luego, con el trabajo conjunto de la Unidad de Compras Publicas y la unidad requirente
se obtiene el ID del bien o servicio, condiciones regionales como: costo por flete, dias
hébiles de entrega y descuentos segun convenio.

Una vez seleccionado el producto, la unidad requirente debera elaborar una solicitud de
compra, indicando especificaciones técnicas del bien o servicio que requiere, dirigido a la
Direccion de Administracion y Finanzas, con la finalidad de obtener autorizacion para
realizar el gasto. Este documento, debera incluir, a los menos:

¢ Indicacion de Unidad solicitante.

e Fundamento practico: Breve descripcion de la fundamentacion para proceder a lo
solicitado.

¢ Nombre de la adquisicion.

¢ Proveedor sugerido.

¢ Monto de la contratacién con iva incluido.(Impuesto incluido o Excento)
¢ Documentos adjuntos.

Una vez que esta autorizada la solicitud de compra, se deriva la correspondencia a la
Unidad de Compras, quienes emiten la Orden de Compra a través del portal
www.mercadopublico.cl, y lo informan a través de correo electronico a la unidad
requirente.

B) INSTRUCCIONES PARA EL USO DE CONVENIO MARCO
VARIABLES A CONSIDERAR PARA LA SELECCION DEL PROVEEDOR

El Sistema de Convenio Marco - ChileCompra Express es un catdlogo multi proveedor.
Esto implica que un mismo producto o servicio en Convenio Marco puede ser ofrecido por
distintos proveedores. Por lo tanto, la decisibn de compra debe considerar distintas
variables.

a. Calidad: Los estandares de calidad de los productos y servicios en Convenio Marco se
definen en las respectivas Bases de Licitacion. Sin embargo, sobre este nivel, los distintos
proveedores pueden ofrecer productos o servicios de distinta calidad. Respecto de este
punto, se sugiere revisar caracteristicas como: desempefio, materiales, rendimiento,
certificaciones, garantias, respaldo, costo de insumos, etc.

pag. 34


http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

b. Precio: Un mismo producto puede ser ofrecido a distintos precios en el Catélogo,
dependiendo de la oferta de cada proveedor y de las condiciones comerciales
complementarias.

c. Plazo de Entrega del Pedido: El proveedor debe entregar el pedido en el plazo
definido en la ficha del proveedor en el Catalogo Electronico.

d. Condiciones Comerciales: Son complementarias al precio, calidad y plazo de
entrega, por lo tanto, deben ser consideradas para evaluar una compra. Un mismo
producto puede tener distintas condiciones Comerciales dependiendo de la oferta de cada
proveedor. Cada Convenio tiene caracteristicas distintas dependiendo del tipo de producto
0 servicio en cuestion, sin embargo, las mas frecuentes son:

¢ Monto Minimo de Orden de Compra: Es el valor minimo de la Orden de Compra que
el proveedor esta dispuesto a aceptar.

e Tiempo de Reposicion: Es el tiempo que el proveedor demorara en cambiar un
producto o servicio con problemas, que haya sido adquirido por Convenio Marco.

e Costo de Flete: Corresponde al costo de despachar los productos o servicios
comprados a través de Convenio Marco al comprador especifico. Si el despacho
se hace dentro de la regién base del proveedor, este costo es cero.

e. Servicios Adicionales: Los distintos proveedores en Convenio Marco refuerzan su
oferta mediante servicios adicionales para los bienes o servicios que se ofrecen. Estos
pueden incluir asesorias especializadas para la utilizacion de productos, la posibilidad de
disponer de productos en demostracién y soporte permanente entre otros.

f. Plazo de Pago: Las condiciones ofrecidas en los Convenios Marco por parte de los
proveedores implican asumir el compromiso de pago en el mas breve plazo. Por lo tanto,
siempre hay que verificar si el Convenio contiene cldusulas de plazos de pago, las cuales
deben cumplirse estrictamente para no perjudicar o desincentivar la participacion de los
proveedores en estos Convenios.

C) ACEPTACION DEL PRODUCTO

Bodega Municipal sera la responsable de la recepcion conforme de los productos
adquiridos a través del catadlogo de Convenio Marco, pudiendo, en forma excepcional y
segun lo sefialado en la orden de compra, recepcionar en otro lugar fisico, previa
coordinacién con Bodega.

Al momento de la recepcion del producto, se debe revisar que cumpla con lo estipulado
en la respectiva Orden de Compra Electrénica, en consecuencia, no se aceptaran
homologaciones de productos. No se admitird una guia de despacho o factura si no esta
conforme.

D) MULTAS Y SANCIONES

La Bodega municipal informar4 a la oficina de Compras Publicas, de los productos
recibidos fuera de los plazos indicados en la orden de compra, mediante su formulario de
Recepcion, si existe alguna factura emitida, esta sera rechazada hasta la recepcién
conforme de los productos.

Cada producto o servicio en Convenio Marco cuenta con condiciones comerciales
previamente definidas, como se indic6 precedentemente, estas pueden ser: tiempos de
despacho, calidad, precio o descuentos por volumen entre otras. Si el proveedor no
cumple de manera satisfactoria con estas condiciones, se procedera con:
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e Multas por atraso: Se encuentran establecidas en las Bases de Licitacion de
cada Convenio Marco, la multa producird sus efectos una vez resuelto los recursos
pertinentes, o haya vencido el plazo de su interposicion sin que se hayan
presentado. Desde ese momento el adjudicatario se encontrara obligado al pago
de la multa, si es que procediera.

El monto de las multas sera rebajado del estado de pago que la entidad deba
efectuar al adjudicatario en las facturas o boletas més préximas y, de no ser
suficiente este monto o en caso de no existir pagos pendientes, se le cobrara
directamente, debiendo ser pagada dentro de los 3 dias habiles siguientes a la
notificacion del requerimiento. Esta notificacion la realiza la unidad de compras,
mediante el funcionario a cargo de los procesos de multas y a través de la
delegacién en la Directora DAF.

El no pago de la multa, dentro de los plazos establecidos, faculta al Municipio para
requerir a la DCCP la ejecucion de la garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de
Contrato.

Los montos percibidos por multas ingresaran al presupuesto Municipal

La Unidad compradora con delegacién de facultades del Alcalde, en la materia
respectiva, es quien notificard y aplicara las multas establecidas en las Bases de
Licitacion de cada Convenio Marco con la debida fundamentacién de la Unidad
Técnica responsable.

e Sanciones: Las sanciones seran aplicadas por la Direccion de Compras, a
requerimiento expreso y formal de la Municipalidad. El procedimiento para solicitar
la aplicacion de la sancién o cobro de la Boleta de Garantia, es el siguiente:

El municipio debera remitir a la Direccién de Compras un oficio donde conste el
namero de la Orden de Compra, la fecha de emisién de la Orden de Compra, las
razones que fundamentan la solicitud de aplicacion de la sancion requerida, la
explicaciéon del proveedor si la hubiere, una copia de la Orden de Compra y la
solicitud expresa a la Direcciébn de Compras de la aplicacion de alguna de las
sanciones establecidas en el presente Convenio.

ARTICULO 24° LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica, es un procedimiento administrativo efectuado por la Municipalidad
de Arica, a través de Mercado Publico se convoca a los proveedores interesados a
proporcionar un bien o servicio y selecciona y acepta la oferta mas conveniente segun los
criterios que se establezcan en las bases de licitacion. Las bases establecen los
requisitos, condiciones y especificaciones del producto o servicio a contratar: por ejemplo,
descripcion, cantidad, criterios de sustentabilidad y plazos; dan a conocer los criterios de
evaluacion que se aplicaran en el proceso, las garantias asociadas al proceso y clausulas
de condiciones del bien o servicio, entre otros.

Se adjudica la licitacion, la empresa o persona que haya ofrecido las condiciones mas
ventajosas segun los criterios de evaluacién descritos en las bases.

Existen distintos tipos de licitaciones publicas, las cuales varian dependiendo del monto
de la Licitacion, y que se detallan a continuacion:

L1: Licitaciones inferiores a 100 UTM.
LE: Licitaciones mayores o iguales a 100 UTM y menores 1.000 UTM.
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LP: Licitaciones mayores o iguales a 1.000 UTM y menores a 2.000 UTM.
LQ: Licitaciones mayores o iguales a 2.000 UTM y menores a 5.000 UTM.
LR: Licitaciones mayores o iguales a 5.000 UTM.

El Departamento de Abastecimiento, a través de la Unidad de Compras solo ejecuta las
licitaciones publicas L1 y LE por monto inferiores a 1000 UTM.

A.- FORMULACION DE LAS BASES

El inicio de una licitacidn publica parte desde la Unidad Requirente que sera la encargada
de determinar las caracteristicas del bien o servicio que se debe adquirir o contratar, para
lo cual, deberd elaborar las respectivas bases técnicas. Dichas bases deben venir
adjuntas a la solicitud de compra para poder ser derivadas a la Unidad de Compras
Publicas, como también la cotizacién referencial. Si estos adjuntos no vienen, la solicitud
se devolvera a la unidad requirente.

La Unidad de Compras Publicas confeccionara las bases administrativas, las cuales
deberan ser revisadas por el jefe de la Unidad de Compras Publicas y validadas por el
jefe del Departamento de Abastecimiento y aprobada por la Directora, de Administracion y
Finanzas o quienes lo subroguen, considerando a lo menos, los contenidos minimos
establecidos en el articulo 22 del Reglamento de la Ley de Compras.

Las Bases de Licitacion, deben ser confeccionadas en el formulario dispuesto en el
sistema www.mercadopublico.cl y aprobada su publicacion siempre por Decreto Alcaldicio
de la Unidad de Compras Publicas, debe contener las bases administrativas, técnicas y
anexos,

Las bases disefiadas por la unidad compradora seran enviadas a SECPLAN para su
revision y aprobacion final, previo a la publicacion en la plataforma del Mercado Publico.

Todas las etapas de los procedimientos de contratacion, deben efectuarse a través de la
plataforma www.mercadopublico.cl

La informaciéon que se proporcione a través de la citada plataforma debe ser integra
siendo obligacién que contenga la totalidad de las Bases Administrativas y Técnicas,
aclaraciones, respuestas y cuadros comparativos de evaluacion hasta su adjudicacion.

A.1.- CONTENIDO MINIMO DE LAS BASES DE LICITACION
Los aspectos a contemplar o incluir en las Bases de Licitacion son los siguientes:

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

Es importante sefalar que todos o parte de los antecedentes para ofertar, pueden estar en
Chileproveedores, en cuyo caso no serd necesario adjuntarlos a la oferta y podra
acreditarlos a través de dicha plataforma, lo que debera indicarse expresamente por el
proveedor al momento de ofertar.

2. Especificaciones de Bienes y/o Servicios a Contratar: Esta deberan ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea
necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o
servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la
frase "similar o equivalente”.
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3. Etapas/plazos de licitacién. Se deben incorporar todos los hitos de la licitacion, tales
como fecha de cierre, fechas de preguntas y respuestas, fecha de adjudicacién, etc. Los
hitos obligatorios son:

a) Fecha de publicacién: Esta fecha es generada por el sistema y queda definida por el
dia y la hora en que se hace efectivamente la publicacion.

b) Fecha Cierre de Recepcion de Ofertas Fecha y Hora Limite para que los
interesados entreguen sus ofertas a través del sistema. Los plazos de publicidad
establecidos en el articulo 25° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
son minimos, por lo que se considerara:

¢ El plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni
en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

¢ Plazos Prudenciales: Aun asi, es necesario dar a cada proceso el plazo prudencial
que requiera para la preparacion 'y presentacion de  ofertas,
tanto para las preguntas y respuestas. Se debe considerar los dias sabados,
domingos y festivos que involucra el proceso.

e Establecer la fecha y hora de las aclaraciones y de las respuestas en dias habiles
posterior a la visita a terreno.

c) Fechas de Foro de Preguntas y Respuestas

e Fecha y Hora de Inicio de Preguntas. Se fija la fecha y hora en que se inicia el
proceso de preguntas y respuestas.

e Fecha y Hora de Final de Preguntas. Se fija la fecha y hora limite para hacer
preguntas. En caso de existir visita a terreno, la fecha final de preguntas debe ser
posterior a la visita.

d) Fecha y Hora de Publicacion de Respuestas. Se fija la fecha y hora limite en que se
publicaran las respuestas a las preguntas realizadas por los oferentes incluyendo ademas
las aclaraciones que sean necesarias para una mejor interpretacion de las Bases.

e) Fecha de Acto de Apertura Electronica. Se debe fijar la fecha y hora en que se
realizaré el Acto de Apertura Electronico. En la fecha y hora indicada, el Sistema liberara
las ofertas recibidas, las cuales quedaran a disposicion de todo el publico una vez
abiertas.

f) Fecha de Adjudicacién. Se debe establecer la fecha y hora en que se publicaran los
resultados del proceso.

e Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo sefialado en las Bases de
Licitacion, la Municipalidad debera informar en el Sistema de Informacion las
razones que justifican el incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un
nuevo plazo para la Adjudicacion, debiendo estar contemplada previamente en las
Bases Administrativas de la Licitacién esta posibilidad. ElI Portal Mercado Publico
da la opcién para modificar la fecha de adjudicacion y fundamentar la razén por la
cual se prolongo la adjudicacion.

4. Modalidad de Pago. Se debe establecer la modalidad de pago de la compra o
contratacion, es decir, cdmo y cuando se pagard el contrato. Cabe sefalar que se
rechazaran las facturas que no tengan recepcion conforme por parte de Bodega Municipal
o la U.T.F, segln sea el caso. Las modalidades posibles de pago son: Por estados de
avance, Contra recepcién conforme, A 30 dias posterior a recepcién conforme de la
Factura, Y otras a definir
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Las Bases de Licitacién podran contemplar como clausula la "Facturacion Electronica”. En
este caso se debera indicar el correo electrénico del funcionario responsable de la
tramitacion de esta, al cual el proveedor podra remitir dicho documento, previo informe de
recepciéon conforme.

5.- Plazo entrega del Bien y/o Servicio. Se debe establecer con la maxima claridad
posible los plazos de entrega del bien o los plazos asociados a los diferentes hitos de los
servicios a contratar.

6-. Naturaleza y Monto de las Garantias. Son instrumentos financieros, que representan
una caucion a favor de la Municipalidad de Arica. En el mercado se encuentran
disponibles la Boleta de Garantia Bancaria, Vale Vista, Pdliza de Garantia de Liquidez
Inmediata denominada "Poéliza de Garantia para Licitaciones, Propuestas o Subastas
Publicas o Privadas", Certificado de Fianza, entre otros. El monto debera ser fijado de
modo tal que sin desmedrar su finalidad no desincentive la participacion de oferentes al
llamado de licitacion o propuesta (Ver Capitulo IX) - Procedimiento para la Custodia,
Mantencién y Vigencia de las Garantias del presente Manual).

7-. Criterios de Evaluacion. Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a
la mejor 0 mejores ofertas, de acuerdo a los aspectos técnicos y econémicos establecidos
en las Bases de Licitacion, atendida la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan,
la idoneidad vy calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la Adjudicacién. Tanto los factores, subfactores y sus ponderaciones,
como las formas de calculos deben quedar establecidas en las bases de licitacion
publicada en el Portal Mercado Publico. Los criterios de evaluaciébn deben estar
claramente definidos, con el fin de facilitar la evaluacién de las ofertas.

La Unidad Compradora debera establecer en las Bases de Licitacion, las ponderaciones
de los criterios, factores y subfactores que contemplen y los mecanismos de asignacién
de puntajes para cada uno de ellos.

En caso que los criterios de evaluacién contemplen notas o calificaciones, las Bases de
Licitaciébn deberan definir el nimero de decimales que se utilizara para calcular la nota
final. Se recomienda utilizar como escala de evaluacién de O a 100 puntos.

Para evaluar los factores y subfactores, la comisién evaluadora y los expertos que la
asesoren, en su caso, durante el proceso de evaluacion, deberan elaborar cuadros
comparativos o de célculo que precisen la forma en que se calificaran las ofertas técnicas
presentadas por cada oferente de acuerdo a los factores y subfactores y los mecanismos
de asignacion de puntajes predefinidos en las Bases de Licitacion.

7.1-. Criterios Generales de Evaluacion: La Unidad de Compras Publicas
debe considerar en sus criterios de evaluacion factores técnicos y econdémicos
para evaluar de la forma mas objetiva posible las ofertas recibidas. Para lo
anterior, consideraran uno o mas factores y podran incorporar, en caso de
estimarlo necesario, uno o mas subfactores. Se deberan establecer como
minimo 3 criterios de evaluacion, donde la suma de estos debera dar como
resultado un 100%.

Se podran considerar como criterios de evaluacion factores técnicos o
economicos, como por ejemplo: Precio, Experiencia, Metodologia, Calidad
Técnica, Asistencia Técnica 0 Soporte, Servicios de post-venta, Plazos de
entrega, Recargos por fletes, Comportamiento contractual anterior, condiciones
de empleo y remuneracion y Cumplimiento de los requisitos formales de la
oferta, entre otros.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a
través de licitaciones o0 contrataciones periodicas, las bases deberan
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contemplar obligatoriamente como criterio técnico las "condiciones de empleo y
remuneracion”

Para evaluar este criterio técnico, se podran considerar como factores de
evaluacion los siguientes:

o El estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores.
e La contratacion de discapacitados.

e El nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo.

e La composicidn y reajuste de las remuneraciones.

e La extension y flexibilidad de la jornada de trabajo.

e La duracion de los contratos.

¢ La existencia de incentivos.

e Otras condiciones que resulten de importancia en consideracion a la
naturaleza de los servicios contratados.

7.2- Criterios para compras sustentables:

También se pueden incorporar criterios de evaluacion sobre temas que
tengan por objetivo reforzar politicas publicas u otras materias de alto impacto
social. La Direccién de Compras orienta en el sentido de incorporar lo que ha
llamado "Compras Sustentables"” incorporando al formulario de Bases los
siguientes factores: Eficiencia Energética, Impacto Medioambiental, Otras
materias de Alto Impacto social.

7.3 Criterios para compras inclusivas

Las Bases de Licitacion podran contener factores de evaluaciéon que fomenten
y potencien la generacibn de empleos dignos, como también brindar
oportunidades para todos los segmentos de la sociedad, especialmente a
aguellos grupos excluidos socialmente, lo cual se define como "Compras
inclusivas".

En este sentido, dentro las de las contrataciones que realiza el municipio se
presentan grandes oportunidades para avanzar en procedimientos de
contratacion de caracter inclusivo, especialmente en los rubros intensos en
contratacion de mano de obra, como por ejemplo, el rubro de servicios de
aseo y limpieza, servicios de mantencion de &reas verdes y servicios de
vigilancia y seguridad, entre otros.

Por lo tanto, al momento de determinar las especificaciones o caracteristicas
de los bienes y servicios que se requieran, las Unidades Responsables
deberan considerar, en lo posible y cuando pueda ser aplicable, que las
propiedades del producto o servicio a adquirir, permitan catalogar la
mencionada contratacion como inclusiva, lo cual sera registrado al momento
de publicar la Licitacion a través del Portal Mercado Publico. Con esto, se
busca promover que en los casos que el municipio necesite adquirir
productos o servicios, se considere en las especificaciones y requisitos de
los mismos, aspectos que permitan, por ejemplo, fomentar la participacion
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de proveedores que le impiden estar en una situacién de igualdad con otros
oferentes que no presentan desventajas en el proceso de licitacién publica,
asegurando la igualdad en las oportunidades.

En este sentido, los criterios de evaluaciébn que se incorporen en los
procesos licitatorios que realiza La Municipalidad, deberian ser
apropiadamente definidos de manera que permitan evaluar aspectos de
inclusividad y otorgar puntaje a aquellas empresas que estén trabajando en
esta linea, algunos de estos criterios podrian ser:

7.3.1. Criterios de evaluacién inclusivos relativos a personas con
discapacidad mental, sensorial o fisica, o bien, jévenes desempleados
o indigenas (minoria étnica): El municipio podria valorar o entregar mayor
puntaje a aquellos oferentes que tengan contratadas a alguna de las
personas anteriormente sefialadas pudiendo comprobarse este criterio de
las siguientes formas:

a) Personas con discapacidad fisica, sensorial (vision y audicion)
o mental (Intelectual o Psiquica): un medio apropiado para acreditar
la discapacidad es exigir la entrega de una copia simple de la
Credencial de Discapacidad, para lo cual el empleado debe estar
inscrito en el Registro Nacional de la Discapacidad.

Esta credencial de discapacidad indica el tipo y grado de discapacidad
que presenta y se denomina Credencial de Discapacidad.

b) Jovenes desempleados: esta condicibn se puede demostrar
mediante la presentacion de un certificado de la AFP donde esté
afiliado, que no ha tenido cotizaciones en los Ultimos seis meses.

c) Pueblos Originarios (minoria étnica): un medio apropiado es
solicitar la acreditacion de condicién de indigena (aplicable a chilenos
pertenecientes a culturas indigenas; personas que no tienen la
nacionalidad chilena y pertenecen a culturas indigenas reconocidas
por la ley. Esta condicion se puede demostrar mediante la solicitud de
un Certificado que acredite la calidad de Indigena emitido por la
Corporacion Nacional de Desarrollo Indigena (CONADI).

7.3.2. Criterios de evaluacion inclusivos relativos a mujeres e igualdad de
Género: El Municipio puede procurar una mayor integracion e inclusion de las
personas anteriormente sefialadas, a través de la formulacién de criterios de
evaluacién que premien a aquellos empleadores que contemplen condiciones o
politicas favorables. Asi por ejemplo, para el caso de mujeres, puede evaluarse
si el oferente cuenta con alguna politica de inclusién de género, de igualdad de
remuneraciones entre hombres y mujeres, o bien, evaluarse el porcentaje de
mujeres contratadas respecto al total de trabajadores de la empresa. Para
comprobar lo anterior, puede solicitarse una copia de la politica de inclusion
anteriormente sefialada, cuya aplicacion se haya extendido durante algun
periodo de tiempo minimo, con sus correspondientes objetivos, programas y
evaluaciones; o bien, copia de todos los contratos anteriormente sefialados, sin
perjuicio de otros medios que se estimen convenientes.

En todo caso, siempre es recomendable evaluar el peso de estos criterios en
relacion a los otros criterios de evaluaciébn que se establezcan, ya que, de
establecerse un porcentaje muy alto, lo cual podria eventualmente caer en una
discriminacién respecto de aquellos oferentes, que, por ejemplo, por razones de
infraestructura fisica y tamafio de la empresa, no pueden tener personas
discapacitadas en el lugar de trabajo.
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Por dltimo, en caso que el Proveedor adjudicado haya considerado alguna de las
varias mencionadas en los incisos precedentes, el responsable del contrato
debera supervisar que una vez suscrita la Convencién o enviada la Orden de
Compra, el contratista respete lo pactado. Una manera de realizarlo es por
ejemplo transcurrido 6 meses de vigencia del contrato, que las personas
contratadas por él, sigan prestando los servicios adjudicados, evitando asi
practicas poco claras y que sélo contribuyen a dafiar y hacer poco efectiva una
contratacion inclusiva. Para el caso que no pudiese acreditarse la efectividad y
vigencia de la continuidad de los contratos de trabajo sefialados, las Bases de
Licitacién deberan contemplar alguna multa o sancién respectiva.

8-. Formalizacion de contratacion o adjudicacién en las licitaciones superiores a 100
e inferiores a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales, se debera definir en las Bases de
Licitacion si se formalizara mediante Decreto Alcaldicio de Adjudicacion y la emision de la
Orden de Compra en el Portal Mercado Publico, cuando se trate de bienes y/o servicios
estandares de simple y objetiva especificacién y se encuentre asi establecido en las
Bases de Licitaciobn o se realizara a través de la suscripcion de contrato aprobado
mediante Decreto Alcaldicio.

En las bases se debe establecer que, para contratar con el proveedor adjudicado, este
deberd estar inscrito y habil en el Registro de ChileProveedores segun lo establece el
articulo 66° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda. El objetivo de esto es
acreditar su situacion financiera e idoneidad técnica, ademas de demostrar que no ha
incurrido en alguna causal de inhabilidad establecida en el articulo 92° del mencionado
Decreto, condicién que lo imposibilita para contratar con el Estado.

9- Definir aquellos medios que permitan 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 Gltimos dos afios y la
oportunidad en que ellos seran requeridos.

Es importante sefialar claramente la forma y los medios en que la Municipalidad requerira
esta acreditacién del proveedor, por ejemplo:

e Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales, emitido por la Direccion del
Trabajo que acredite el comportamiento histérico de la empresa en materia de
multas aplicadas y deudas previsionales por un periodo correspondiente a los
veinticuatro Gltimos meses de la empresa. En caso que la empresa que obtiene la
licitacion o celebre contrato registre saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores
contratados en los Ultimos dos 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 obligacion, y asi también se deberd agregar que el
incumplimiento dara derecho a dar por terminado el respectivo contrato, pudiendo
llamarse a una nueva licitacién en la que dicha empresa no podra participar.

10- La forma de designacion de las Comisiones Evaluadoras, el articulo 37° del
Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, establece que en las licitaciones en
que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a
1.000 Unidades Tributarias Mensuales, siendo también posible incluirse en compras
inferiores a las 1000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una Comisién de al
menos tres funcionarios de la Municipalidad, de manera de garantizar la imparcialidad y
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competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran
integrar esta comisién personas ajenas a la administracion y siempre en un numero
inferior a los funcionarios Municipales que la integran.

Cualquier persona que desemperie funciones en la Municipalidad de Arica, independiente
de su calidad juridica, puede ser nombrado miembro de la Comisién Evaluadora y ello,
sera una instruccion de caracter obligatorio.

Toda persona que tenga por funcion calificar o evaluar procesos de licitacién publica o
privada debera suscribir una declaracién jurada, por cada procedimiento de contratacion,
en la que declare expresamente la ausencia de conflictos de intereses y que se obliga a
guardar confidencialidad sobre él. (Anexo N°2)

Toda persona contratada a honorarios que participe de las funciones sefialadas tendra la
calidad de agente publico, por lo que estara sujeto a responsabilidad administrativa en el
desemperiio de ellas, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda.

Los integrantes de Comisiones Evaluadora serdn nombrados mediante Decreto Alcaldicio,
sera obligacion del jefe de la Oficina de Partes, o quien lo subrogue, notificar a los
funcionarios en el plazo de 24 horas tramitados el Decreto Alcaldicio y sera obligacion de
cada uno de los funcionarios dar cabal cumplimiento al proceso de evaluacion en los
plazos establecidos en las bases de licitacién, de no hacerlo su Jefatura Directa debera
consignar en su hoja de vida la respectiva anotacion de demérito por incumplimiento de
instrucciones impartidas. Este incumplimiento debera ser notificado al Director y/o
Administrador por la unidad a cargo del proceso de compras respectivo.

Los integrantes de la Comision Evaluadora deberan concluir con un Informe de
Evaluacion donde se deberd identificar claramente: ofertas recibidas, admisibilidad de
ofertas, ponderacion en aplicacién de criterios de evaluacion, factores y sub factores si
correspondiere, cuadro comparativo de evaluaciones y sugerencia de adjudicacion a
quien correspondiere. En el plazo establecido en las bases como maximo y si no se
indicara tendran un plazo maximo de 5 dias corridos, para emitir el respectivo Informe de
Evaluacion

A.2.- CONTENIDO ADICIONAL DE LAS BASES
Las Bases podran contener, en lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

1. PROHIBICION DE SUBCONTRATAR: Impuesta al proponente adjudicado y las
circunstancias y alcances de tal prohibicion. Se deberd indicar claramente si existira o no
prohibicion de subcontratar, total o parcialmente el contrato, objeto de la licitacion.

El contratante podré concertar con terceros la ejecucion parcial del contrato, sin perjuicio
que la responsabilidad y la obligacién de su cumplimiento permaneceran en el contratista
adjudicado.

Sin embargo, el contratista no podré subcontratar en los siguientes casos:

a. Cuando lo dispongan las Bases en patrticular, por tratarse de servicios especiales, en
donde se ha contratado en vista de la capacidad e idoneidad del contratista.

b. Cuando la persona del subcontratista, o sus socios o administradores, estan afectas a
algunas de las causales de inhabilidad e incompatibilidad establecidas en el articulo N°92
del Reglamento de Compras.

2. COMPRAS SUSTENTABLES: Licitaciones que incorporen criterios de evaluacion
sobre materiales de alto impacto social que tengan por objetivo reforzar politicas publicas.
La Direccion de Compras orienta en el sentido de incorporar lo que ha llamado "Compras
Sustentables" o "Compras inclusivas" (Ver Capitulo Vil Criterios y Mecanismos de
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Evaluacién del presente Manual). Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso
alguno, ser los Unicos que se consideren para determinar la adjudicacion de la oferta mas
conveniente.

3. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el
Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, tales como:

a) visita a terreno: Tiene como propdsito facilitar a los oferentes una apreciacion adecuada
y detallada de los requerimientos, de esta forma las ofertas serdn mas precisas y
ajustadas a lo solicitado. Por lo tanto, es importante determinar la pertinencia de efectuar
una visita a terreno.

Si se establece en las Bases de Licitacién, que la visita a terreno sera de caracter
obligatoria para quienes deseen presentar ofertas, todas aquellas propuestas de los
oferentes que no se presenten a tal visita, no podran ser evaluadas, siendo rechazadas a
través del portal www.mercadopublico.cl

Se debe establecer la fecha, hora y lugar donde se efectuard la visita a terreno. El plazo
desde la fecha de publicacién, de dicha informacién en las bases, hasta la fecha de la
visita a terreno, no debera ser inferior a 48 horas habiles.

b) Entrega de Muestras: tiene el propdsito de conocer en algunos productos especificos
las caracteristicas y composicién del producto ofertado, se debera definir, fecha,horario y
lugar de entrega en las bases de licitacién y si éstas muestran seran o no devueltas al
proveedor.

A.3.- MODIFICACIONES A LAS BASES: Si se requiere hacer modificaciones a las
bases y sus anexos, por iniciativa propia o en atencion a una aclaracion solicitada por
alguno de los oferentes, durante el proceso de la propuesta, éstas se deben hacer
antes del vencimiento del plazo para recibir ofertas. Junto con aprobar la
modificacion, se debera establecer un nuevo plazo prudencial para el cierre de
recepcion de las ofertas, a fin de que los proveedores interesados puedan adecuar
sus propuestas. Las modificaciones que se lleven a cabo, deben ser informadas a
través del portal www.mercadopublico.cl. Estas modificaciones formaran parte integral
de las bases y estaran vigentes desde la total tramitacion del Decreto Alcaldicio que
las apruebe.

Se debe tener en cuenta que:

o Toda modificacién a las Bases se debe hacer por Decreto Alcaldicio de la Unidad
con delegaciéon de facultades del Alcalde, las modificaciones deben realizarse con
antelacion al cierre de recepcion de ofertas.

o Se deben ampliar los plazos prudencialmente, de manera que todos los interesados
puedan adecuar sus ofertas.

A4 CRITERIOS DE DESEMPATE: En caso de empates en el puntaje final, el
criterio de desempate tiene como propdsito dirimir la adjudicacién. Se pueden
considerar las siguientes variables que permitan resolver la adjudicacion: Si dos o
mas oferentes obtienen el mismo puntaje, se adjudicara a quien tenga mayor puntaje
en los items con mayor ponderacién porcentual en orden descendente. En caso de
persistir la igualdad, se revisara quien presento su oferta en ler lugar en el portal de
Mercado Publico y se adjudicara la oferta.

Todas las bases de Licitacion deberan contemplar un mecanismo para resolver los
empates que se puedan producir en el resultado final de la evaluacién. Una préctica
recomendable y que permite fomentar las compras inclusivas, es sefialar que "ante
igualdad de puntaje final entre dos 0 mas oferentes, se adjudicara a aquel que haya
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sacado un mejor puntaje en el criterio de evaluacion inclusivo que se hubiese
determinado en las bases", permitiendo, de esta forma, el fortalecer la importancia de
tal caracteristica en el mismo procedimiento licitatorio

B.- CONTACTO DURANTE LA EVALUACION: Durante el periodo de evaluacion, los
oferentes so6lo podrdn mantener contacto con el municipio para los efectos de la
misma, tales como solicitud de aclaraciones, entrevista, visitas a terreno,
presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese
requerir durante la evaluacion y que hubiesen sido previstas en las bases, quedando
absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

C.- ERRORES U OMISIONES DURANTE LA EVALUACION. El municipio podra
permitir la presentacién de certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan
omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones
0 antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del
plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacion. Para ello, esta posibilidad
debera estar contemplada en las Bases de Licitacién, en las que se especificard un
plazo breve y fatal para la correccion de estas omisiones, contado desde el
requerimiento de la entidad licitante, el que se informara a través del Sistema. En
estos casos, las Bases deberan contemplar, dentro de los criterios de evaluacion, el
cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la oferta, asignando
menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para presentacion de
ofertas, con todo lo requerido.

ARTICULO 25° PLAZOS DE PUBLICACION DE UNA LICITACION

PUBLICA

Las Licitaciones publicas, de acuerdo al monto de la contratacion, tienen un plazo de
publicacion en el portal www.mercadopublico.c!, es decir, desde el dia de la Publicacion
hasta el Cierre de esta misma:

TIPO DE PLAZO MINIMO |CODIGO DE |CODIGO DE |FORMALIDAD DE
LICITACION |DELICITACION |LICITACION |[LICITACION |[COMPRA
PUBLICA PRIVADA

Licitacion 5 dias corridos |L1 E2 Orden de compra
publica igual e del portal
inferior a 100
UTM
Licitacion 10 dias corridos |LE CO Orden de
publica compra portal y
superior a 100 contrato (si se
e inferior a requiere
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1000 UTM contrato)

Luego del plazo de cierre, se sugiere cumplir con los siguientes plazos:
e Entre el cierre y la apertura: 24 horas.

¢ Entre la apertura y la adjudicacion 60 dias corridos, como maximo, no obstante, es
recomendable acortar tiempos y apenas este la evaluacion se puede realizar la
adjudicacion.

Lo anterior, permitira la revision de documentos de garantia de las ofertas, de otros
documentos administrativos mediante foro inverso, Informe de la Comision Evaluadora,
Documentos para contratar, Decreto de Adjudicacién, Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria y emisiéon de la Orden de Compra.

ARTICULO 26: ETAPAS DE UNA LICITACION PUBLICA
A. DE LAPUBLICACION

La Direccion de Administracion y Finanzas, segun la materia delegada, deberan publicar
la Licitacion y adjuntar el Decreto Alcaldicio, que autoriza el llamado a Licitacion en el
Portal Mercado Publico, en el Formulario disponible en el Sistema de Informacion.

B. DE LAS CONSULTAS Y DE LAS ACLARACIONES

Los oferentes podran realizar consultas o solicitar aclaraciones sé6lo a través del Portal
Mercado Publico, hasta la fecha y hora estipulada en las Bases de Licitacion.

Para Licitaciones inferiores a 1000 UTM, la Unidad de compras sera responsable, de
obtener del Portal, las consultas, peticiones de aclaraciones hechas por los oferentes y las
enviara a la Unidad Requirente que corresponda si es necesario.

La Unidad de compras debe preparar las respuestas a las consultas y aclaraciones si es
necesario, dentro de los plazos indicados en el itinerario de la Licitacién y publicarlas en el
portal. Se hace presente que las aclaraciones a las Bases de Licitacion deben ser
formalizadas mediante el respectivo Decreto Alcaldicio.

C. DEL CIERRE DE LAS OFERTAS

Automaticamente el Portal www.mercadopublico.cl, efectia el cierre de recepcion de
ofertas en el dia y hora fijado como término para que los interesados suban al sistema sus
propuestas.

En la Plataforma www.mercadopublico.cl, existe la opcién de extender autométicamente la
fecha de cierre de una licitacion publica, siempre y cuando se encuentre contemplado en
las bases de licitacion, la cual se realizara de forma automatica. Esto significa que se
extendera en 2 dias habiles el plazo de la fecha de recepcion de ofertas fijada
originalmente, por una sola vez, esto ocurrira solo si se recibieran menos de 3 propuestas.
Asimismo, se modificara también en forma automética la fecha de apertura y la fecha de
adjudicacion, segun corresponda.
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Con el objetivo de mejorar los indicadores de gestion se recomienda incluir esta opcion,
debiendo tener la precaucion que las garantias se establezcan de manera tal de no dejar
ninguna oferta fuera de bases.

Ante la situacion sefialada precedentemente, la Comisidbn de Apertura, debera
reprogramar la apertura de las ofertas en la nueva fecha y hora determinada por el Portal.

En caso de ser imposible la extension de los plazos de la fecha de cierre, se debera
desmarcar la opcién, ya que el sistema por defecto la presenta marcada. Si se habilita
esta posibilidad, las bases deben contemplar dicha clausula.

D. APERTURA DE LAS OFERTAS, cumplido el plazo de cierre de la Licitacion:

a. Si no existen ofertas, y no se ha marcado la opcién de extensién de plazos, el
Portal declara autométicamente desierta la licitacién. Sin perjuicio de lo anterior, la Unidad
responsable deberd gestionar Decreto Alcaldicio para declarar desierto el proceso de
licitacion.

b. Para el caso de Licitaciones de Alta Complejidad se realizard el proceso de
Apertura de Ofertas con la Comision evaluadora de Ofertas, formada por el Director de la
Unidad Responsable, quien a su vez confirmard si fue adjunta a la oferta del proveedor,
los Documentos de Garantia de Seriedad de la Oferta.

C. Para Licitaciones de Baja Complejidad, la Apertura Electronica la realizara El
Encargado (a) de Unidad de Compras, quien deben revisar las ofertas recibidas en el
Portal Mercado Publico.

d. Existiendo oferentes, se descargara y revisara todos los archivos adjuntos para
verificar el cumplimiento de lo solicitado en las Bases Administrativas y técnicas del Portal:
Documentacion exigida y adicional tales como actas de entrega de muestras y visitas a
terreno obligatorias, garantias, entre otros, aceptando todas las ofertas que cumplan los
requisitos establecidos en las bases administrativas de licitacion, para ser enviadas a
evaluacién y rechazando aquellas que no den cumplimiento a toda la informacion y
exigencias requeridas en tales Bases. Se debe indicar en el Portal Mercado Publico la
justificacion del rechazo de las ofertas, en el acta de apertura del sistema pues permite
esta indicacion.

e. La Unidad Responsable, para Licitaciones de Baja Complejidad, o la Comisién de
Evaluacioén, para Licitaciones de Alta Complejidad, podran solicitar a los oferentes que
salven errores u omisiones formales, sin dar privilegios respecto de los demas
competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a las
bases y de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los
oferentes a través del Sistema de Informacion.

Ademas, podran permitir la presentacion de certificaciones o antecedentes que los
oferentes hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas
certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad al
vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables entre
el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacién via
ACLARACIONES DE OFERTAS, siempre y cuando esto se encuentre establecido en las
Bases de licitacion. Para lo anterior se debe contemplar un plazo breve y fatal, ademas se
debe incluir un criterio de evaluacion que considere el cumplimiento de los requisitos
formales de presentacion de la oferta.
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E. EVALUACION DE LAS OFERTAS

Todas las ofertas aceptadas deben ser evaluadas por la Comision de Evaluacion a cargo
del proceso de Licitacién, con el objeto de calificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en las Bases de Licitaciébn, de manera de que las ofertas sean evaluadas
ajustandose rigurosamente a los criterios de evaluacion sefialados en éstas.

Para el caso de Licitaciones de Alta Complejidad la Comisién Evaluadora revisara que las
ofertas aceptadas cumplan con todos los requisitos establecidos, y prepararé los cuadros
comparativos del proceso de evaluacién cumpliendo estrictamente con las férmulas de
calculo y puntaje asignados a cada factor, la que una vez aprobada sera firmada por todos
los integrantes y servirA de respaldo para el acta de evaluaciébn de proposicién de
adjudicacion. Si el monto es igual o superior a 500 Unidades Tributarias Mensuales para
ser presentado ante el Concejo Municipal, quienes aprobaran o rechazaran la proposicion.

Para Licitaciones de baja Complejidad y, en caso de no contar con una Comision
Evaluadora, la Direccion de Administracion y Finanzas, generara un Cuadro Comparativo
que dé cuenta de las ofertas evaluadas, los cuadros comparativos y la obtencién del
puntaje asignado a cada factor, la que sera firmada por los funcionarios que hayan
participado en la evaluacién, y servira de fundamento para solicitar la aprobacién ante las
instancias que corresponda segun el monto que se trate, como asi también para la
emision del Decreto Alcaldicio de Adjudicacion.

F. ADJUDICACION

Para Licitaciones de Baja Complejidad, la Direccion de Administracion y Finanzas,
preparara el Decreto Alcaldicio, con la proposicién de adjudicacién que es enviada para la
revision y aprobacion de las siguientes unidades segun condiciéon y monto:

a) Para licitaciones que implique celebrar convenios y/o contratos que involucren
montos iguales o superiores al equivalente a 500 Unidades Tributarias
Mensuales, la proposicion de adjudicacion, debe ser enviada por la comision
evaluadora o unidad requirente a la Secretaria Municipal para ser incorporado a la
tabla del Concejo Municipal, para que exponga a la siguiente sesion del Concejo
Municipal programada.

b) Para licitaciones que implique celebrar convenios y/o contratos que involucren
montos menores a 500 Unidades Tributarias
Mensuales, la proposicion de adjudicacion, debe ser enviada por la comision
evaluadora o unidad requirente a la Direccion de Administraciéon y Finanzas para
su revision y adjudicacion, si correspondiere.

Ante el rechazo a la proposicion de adjudicacion sugerida por la Comision evaluadora, el
cual adjudica con motivos fundados con sujecién estricta a lo que hayan contemplado las
Bases de Licitacion y la Normativa Vigente, la Directora de Administracion y Finanzas o
quien subrogue, tendré la faculta de declarar desierta la licitacion si no esta de acuerdo
con el proceso de evaluaciéon y adjudicacion, convocando asi una nueva licitacién o
proponer a otro oferente que se encuentre en el cuadro de evaluacion.

G. SUSCRIPCION DE CONTRATO Y ORDEN DE COMPRA PARA LICITACIONES DE
ALTA COMPLEJIDAD

a) La Direccion de Administracion y Finanzas debera emitir el Decreto Alcaldicio de
Adjudicacion, el cual debe ser enviado en conjunto con toda la documentacién de la
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licitacion, a la Oficina de Asesoria Juridica, para la confeccion del contrato
correspondiente, mediante correo electrénico a juridico.partes@municipalidadarica.cl.

b) La Oficina de Asesoria Juridica confecciona el contrato y notificar4 al proveedor
adjudicado para que asista a firmar el contrato y haga entrega de los documentos para
contratar.

c) El Oferente adjudicado antes de la firma del contrato, debe entregar los documentos
para contratar, segun lo estipulado en las bases de la licitacion.

d) La Oficina de Asesoria Juridica envia el contrato respectivo para la firma del Alcalde.
Una vez firmado por ambas partes, la Oficina de Asesoria Juridica, remite copia a la
Direccién de la Unidad Responsable del contrato, a la Direccion de Administracién y
Finanzas, a la Direccién de Control y a la Oficina de Partes dependiente de la
Secretaria Municipal.

e)  Secretaria Municipal, emite o modifica el Decreto Alcaldicio que aprueba contrato y
lo envia a la Oficina de Partes, para su distribucion.

f) Oficina de Asesoria Juridica, recepcionara la garantia original y las envia a custodia
a la Unidad de Tesoreria Municipal.

g) LaUnidad de Tesoreria Municipal, previa Solicitud por Memorandum de la Direccion
de Administraciéon y Finanzas, devuelve Garantia de Seriedad de la Oferta si la
hubiera, a los oferentes no adjudicados, segun bases.

h) Para el proceso de emision de Orden de Compra del Portal, la Direccion
Responsable debe:

¢ Realizar la adjudicacion de la licitacion en el Portal Mercado Publico con el respaldo
del Decreto Alcaldicio de Adjudicacion, el cuadro comparativo (acta o informe de
evaluacion), el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, los documentos para
contratar.

¢ Luego debe adjuntar el contrato debidamente firmado y decretado.

¢ Una vez publicada el acuerdo de voluntades entre ambas partes se debe enviar las
Ordenes de Compra electrénicas que dan inicio al servicio respectivo.

e En caso que una Orden de Compra no haya sido aceptada, la Municipalidad podra
solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez
transcurridas 24 horas desde dicha solicitud.

H. ORDEN DE COMPRA PARA LICITACIONES DE BAJA COMPLEJIDAD

a. Para Licitaciones de Baja Complejidad, la Direccion de Administracion y Finanzas,
debera emitir el Decreto Alcaldicio de Adjudicacién y publicar la Orden de Compra en el
Portal Mercado Publico con el respaldo del Informe de evaluacién, los documentos para
contratar, el Decreto Alcaldicio de Adjudicacion y el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

En caso que una Orden de Compra no sea aceptada, la Municipalidad podra solicitar su
rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde
dicha solicitud.

|. APLAZAMIENTO DE LA FECHA DE ADJUDICACION

Cuando la adjudicacion no se realice dentro del plazo sefalado en las bases de licitacion,
el municipio debera informar en el Sistema de informacion 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.

No obstante, de no haberse contemplado esta opcion en las Bases de Licitacion, el no
cumplimiento en los plazos de la fecha de adjudicacion no es vicio del procedimiento, sin
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perjuicio de las medidas y responsabilidades que debe considerar la Municipalidad, a fin
de cumplir con los plazos administrativos en este tipo de procesos.

J. READJUDICACION

La Municipalidad podra readjudicar, si se establece en las Bases de Licitacion esta
clausula, en los siguientes casos:

¢ Si el proveedor adjudicado desiste de su oferta.

¢ Si el proveedor adjudicado no acepta la Orden de Compra en el Portal en el plazo
maximo establecido en las Bases de Licitacion.

¢ Si el proveedor adjudicado rechaza la Orden de Compra enviada a través del Portal.

e Si el proveedor adjudicado no se inscribe en el Registro Chile Proveedores en el
plazo establecido en las bases.

¢ Si el proveedor adjudicado se encuentra inhabilitado para contratar con el Estado al
momento de firmar el contrato.

e Si el proveedor adjudicado no entrega los documentos para contratar en el plazo
establecido en las bases.

e Si el proveedor adjudicado no cumple con algun otro requisito establecido en las
bases para firmar contrato.

En todos los casos que corresponda, las bases contemplardan ademas el cobro de la
garantia de Seriedad de la Oferta, si existiera.

K. DECLARACION DE DESERCION O INADMISIBILIDAD DE UN PROCESO
LICITATORIO

El municipio declarard inadmisible la oferta cuando ésta no cumpliere los requisitos
establecidos en las Bases, y declarara desierta una licitaciébn cuando no se presenten
ofertas, o bien, cuando estas no resulten convenientes a los intereses municipales, la cual
debe contar con su respectivo Decreto Alcaldicio.

Lo anterior se aplicaré en los siguientes casos:

a. La Licitacién se declarara desierta cuando las ofertas recepcionadas no resulten
convenientes a los intereses municipales por exceder el marco presupuestario con el cual
se levanto la licitacion y no existen los recursos adicionales para implementarlo, o bien,
cuando las ofertas se encuentren sobre el valor de mercado.

b. Cuando no se presenten ofertas, el Portal Mercado Publico declara automaticamente
desierta la Licitacion, no obstante, igualmente se debe emitir un Decreto Alcaldicio, para
autorizar ademas el nuevo llamado a Licitacién Publica o Privada, si asi fuera necesario.

c. Cuando todas las ofertas sean declaradas INADMISIBLES, por no cumplir los requisitos
establecidos en las Bases de Licitacion.

ARTICULO 27° LICITACION REVOCADA O SUSPENDIDA

Se podra revocar una Licitacion cuando ésta ya se encuentra publicada y, debidamente
justificada, se decide que no se podra seguir el flujo normal que conduce a la
adjudicacion. En este estado, aun existiendo ofertas, se detiene el proceso
irrevocablemente. Puede ser declarado de forma unilateral por el municipio mediante Acto
Administrativo (Decreto Alcaldicio), siempre fundado que asi lo autorice y se podré realizar
hasta antes de adjudicado el procedimiento.

Esta accidn consiste en dejar sin efecto un acto administrativo por la propia
Administracion mediante un acto de contrario imperio, en caso que aquel vulnere el
interés publico, general o especifico de la autoridad emisora, por lo tanto, la revocacion
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debe fundarse en razones de mérito, conveniencia u oportunidad, entendiéndose limitada
por la consumacion de los efectos del acto o por la existencia de derechos adquiridos.

Lo anterior, en virtud del articulo 61 ° de la Ley 19.880 de Bases de los Procedimientos
Administrativos, el cual sefiala que "los actos administrativos podran ser revocados
por el érgano que los hubiere dictado".

No obstante, la revocacion no procedera en los siguientes casos:

e Cuando se trate de actos declarativos o creadores de derechos adquiridos
legitimamente;

Cuando la ley haya determinado expresamente otra forma de extincion de los actos;
0

Cuando, por su naturaleza, la regulacion legal del acto impida que sean dejados sin
efecto

Para revocar una licitacion, el sistema exige la justificacion por parte de la
Municipalidad del por qué se esta procediendo con esta accion, adjuntando el Acto
Administrativo y los documentos que autoricen tal decisién. Al revocar, el sistema
notificara a los proveedores que ofertaron "que se revoco la licitacién”, este estado
no puede ser revertido.

Se podra suspender el Proceso Licitatorio por una cantidad determinada de dias y
posteriormente seguir con el curso normal de una licitacion, cuando el Tribunal de
Contratacion Publica u otra instancia jurisdiccional ordenan esta medida. Este
estado puede asignarse desde la publicacién de las bases hasta la adjudicacion.

Cuando sea necesario introducir una reforma sustancial que cambie el objeto de la
contratacion, la Direccién de Administracion y Finanzas y La Secretaria Comunal
de Planificacion podran revocar o suspender los procesos licitatorios de Baja y Alta
Complejidad, mediante Decreto Alcaldicio, previa Visacién por parte del Director de
Control Interno y Director de la Direccion de Administracién y Finanzas y
autorizacion del Alcalde.

ARTICULO 28° LICITACIONES EN SOPORTE PAPEL

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

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

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que
deber& ser ratificada por la Direccibn mediante el correspondiente certificado, el cual
debera ser solicitado por las vias que informe dicho Servicio, dentro de las 24 horas
siguientes al cierre de la recepcion de las ofertas. En tal caso, los oferentes afectados
tendran un plazo de 2 dias habiles contados desde la fecha del envio del certificado de
indisponibilidad, para la presentacion de sus ofertas fuera del Sistema de Informacion.

3. Cuando en razon de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos
de Compras a traves del Sistema de Informacion.
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4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la
entidad licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion.

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

6. Tratdndose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10
nameros 5y 7 letras i) y k) de este reglamento, efectuadas a proveedores extranjeros en
que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econémico o culturales, u otra
de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de contratacién por
fuera del Sistema de Informacion. Sin perjuicio de ello, las entidades deberan publicar en
el Sistema de Informacion los términos de referencia, las 6rdenes de compra y la
resolucion de adjudicacion y el contrato, en los casos que corresponda.

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

ARTICULO 29°: LICITACION PRIVADA

Si una Licitacion Publica fue declarada desierta, por no presentarse interesados, en tal
situacion, se podra proceder a una Licitacion o Propuesta Privada.

Para este procedimiento, la Municipalidad invitara a través del Portal Mercado Publico a la
mayor cantidad de proveedores, como minimo 3, los cuales deberan tener negocios de
naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion.

Las bases que se utilizaran para la Propuesta Privada deberan ser las mismas que se
fijaron para la licitacion publica, no pudiendo modificar ningln aspecto contenido en ellas.

Se deberéa contar con un Decreto Alcaldicio, que autorice el llamado a Licitacion Privada,
el cual debera ser publicado en el sistema de informacién al momento de la publicacion de
la licitacién privada, a mas tardar en un plazo de 24 horas desde su emision.

Existen distintos tipos de licitaciones privadas, las cuales varian dependiendo del monto
de la Licitacion, y que se detallan a continuacion:

E2: Licitaciones inferiores a 100 UTM.

CO: Licitaciones mayores o iguales a 100 UTM y menores 1.000 UTM.
B2: Licitaciones mayores o iguales a 1.000 UTM y menores a 2.000 UTM.
H2: Licitaciones mayores o iguales a 2.000 UTM y menores a 5.000 UTM.
I2: Licitaciones mayores o iguales a 5.000 UTM.

La Unidad de Compras Publicas, dependiente de la Direccion de Administracion y
Finanzas, so6lo ejecuta Licitaciones E2 y CO
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ARTICULO 30: TRATO O CONTRATACION DIRECTA

El Trato o Contratacion Directa, es un procedimiento excepcional, que permite contratar
con un proveedor sin la concurrencia de los requisitos para una licitacion publica o
privada, de acuerdo a las causales establecidas en el Articulo 8° de la Ley 19.886 y
Articulo 10 del Reglamento de compras publicas.

Es el procedimiento de contratacion en el que, por las circunstancias de su adquisicion o
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 esta ley.

Debe ser el propio servicio quien califique y adopte la decision fundada de proceder bajo
trato directo para una determinada contratacion, a través de la debida ponderacion de las
situaciones de hecho y las disposiciones juridicas pertinentes, requiriendo una
demostracion efectiva y documentada de los motivos que justifican su procedencia.

Las circunstancias de la adquisicion o la naturaleza del bien o servicio y los hechos que
justifican la utilizacion de este procedimiento debera, asi como, la ponderacion de los
hechos y las disposiciones juridicas pertinentes, debe ser ejercida por el Alcalde a través
del respectivo acto administrativo, Decreto Alcaldicio.

El Decreto Alcaldicio, que autorice la procedencia de Trato Directo o Contratacién Directa,
debera publicarse en el Sistema de Informacion de Compras y Contratacién Puablica, a
mas tardar dentro de las 24 horas de su emision.

Corresponde al Alcalde la direccion y administracion superior del municipio, en su calidad
de méaxima autoridad, segun lo dispuesto en el articulo 56 de la anotada ley N° 18.695,
cuenta con facultades para adoptar una decision como la de recurrir a un trato directo, la
cual incide en aspectos de mérito, oportunidad y conveniencia. El trato directo debe contar
con la aprobacién del concejo municipal, requerida al efecto en virtud de lo preceptuado
en el articulo 65, letra i), de la citada ley N° 18.695, cuando se trate de una adquisicion
que involucre un monto que supera las 500 unidades tributarias mensuales.

El Jefe de Unidad requirente deberd elaborar los Términos de Referencia, el cual debe
especificar las condiciones de la contratacion y que debe ser aprobado por el organismo
contratante.

Los términos de referencia especifiqguen al menos, lo siguiente:

a) Descripcion detallada del bien o servicio.

b) Plazos y condiciones en que sera requerido el bien o servicio.

c) Periodos y procedimiento de pagos.

d) Reglas y plazo para presentar cotizaciones, para los casos en gue se requieran.

e) Indicacién del plazo en el cual se suscribird el respectivo contrato, si lo hubiere o
indicacion de que la Orden de Compra hara las veces de contrato.

f) Garantias, en el caso de que sean requeridas. Se debe exigir garantia de Fiel
Cumplimiento del Contrato para el caso de adquisiciones mayores a 1.000 UTM, cuyos
montos no pueden ser menores al 5% del valor total del contrato ni superiores al 30% del
mismos, salvo en el caso de excepcion de que trata el articulo 69 del Reglamento de la
Ley N° 19.886 . En los casos de contrataciones por montos iguales o inferiores al
sefialado, cada unidad requirente ser4 responsable de ponderar la necesidad de
requerirlas de acuerdo al riesgo incorporado en dicha contratacion.
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g) Incumplimientos. Se deben considerar medidas asociadas al incumplimiento del
contratista, como son las multas, las cuales deben detallarse claramente, y fijar un tope
maximo para su aplicacion (siempre debe existir proporcionalidad entre el incumplimiento
y la multa o sancién que se estipule). Deben indicarse, ademas, causales de término del
convenio, asi como un procedimiento detallado para su aplicacién y la del resto de las
sanciones que se contemplen.

ARTICULO 31: CAUSALES DE TRATO DIRECTO Y REQUISITOS PARA
SU PROCEDENCIA.

1-. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado
interesados. En tal situacion, procedera primero la licitacién o propuesta privada vy,
en caso de no encontrar nuevamente interesados, serd procedente el trato o
contratacién directa.

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica No

Para proceder mediante la presente causal, se requerira la siguiente documentacion:

e Decreto Alcaldicio que declara Desierta la Licitacion Publica y Privada, por no
encontrar interesados en dichos procesos licitatorios.

e Solicitud de la Unidad Requirente y Términos de Referencia firmado por el jefe de
la Unidad Requirente y el Director.

e Autorizaciéon del Administrador/Alcalde: esta autorizacion deberd constar por
escrito.

2.-Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion 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.

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica Si

Deben cumplirse los 2 requisitos de forma copulativa: Contrato que se termina
anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante y que la ejecucién restante no
supere las 1.000 UTM.

Para proceder mediante la presente causal, se requerira la siguiente documentacion:

e Decreto Alcaldicio que termina anticipadamente dicho contrato y cuyos servicios
sean los solicitados por la unidad requirente.

e Solicitud de la Unidad Requirente con Términos de Referencia segun lo
establecido Articulo 29 del presente Manual.

¢ Indicar de forma expresa la eleccion del proveedor.

e Autorizacion del Administrador/Alcalde: esta autorizaciobn debera constar por
escrito.
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3.- En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida en la
legislacion pertinente.

Para proceder mediante esta causal, se requerira la siguiente documentacion:

Decreto Alcaldicio fundado que justifique la aplicacion de la causal de forma
fehaciente, y de ser procedente, los decretos de la autoridad que dispongan el
estado de emergencia.

Solicitud de la Unidad Requirente con Términos de referencia obligatorio Firmado
por el jefe de la Unidad Requirente y del Director que corresponda, que debera
contener a lo menos

Contenidos minimos de la solicitud: explicar fundadamente el motivo de
emergencia, urgencia o imprevisto, acompafiar documentacién y/o antecedentes
gue permitan justificar fehacientemente la emergencia, urgencia o imprevisto.
Autorizacion del Administrador/Alcalde: esta autorizacion debera constar por
escrito.

Visado de Asesoria Juridica: el borrador del Decreto Alcaldicio que propone la
Unidad de Compra que autoriza la contratacién via trato directo los fundamentos
de la aplicacion de esta causal deberan contar con V° B° de Asesoria Juridica.

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica Si

4.- Si sélo existe un proveedor del bien o servicio. Para proceder mediante la presente
causal, se requerira la siguiente documentacion:

Solicitud de la Unidad Requirente con Términos de Referencia firmado por el jefe
de la Unidad Requirente y del Director que corresponda.

Sefialar el objeto de la contratacion, explicar fundamento y acreditar con
documento idéneo la calidad de proveedor Unico.

Autorizacion del Administrador/Alcalde: esta autorizacion debera constar por
escrito.

Visado de Asesoria Juridica: sélo en aquellos casos, que a la unidad compradora

tenga alguna duda razonable de la acreditacién de proveedor Unico.

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica No

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

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica Si
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Para proceder mediante la presente causal, se requerira la siguiente documentacion:

e Solicitud y Términos de Referencia firmado por el jefe de unidad y el Director
requirente, con las razones que funden esta causal.

e Convenio suscrito, el cual debera ser previamente aprobado por el Concejo
Municipal y aprobado por Decreto Alcaldicio.

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

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica Si

7.- Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o
Contratacion Directa, de acuerdo con los casos y criterios que se sefialan a
continuacion:

a Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios, 0
contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscritos con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de la Municipalidad y sélo por el tiempo
en gue se procede a un nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha
prérroga no supera las 1.000 U.T.M.

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica Si

En esta causal se podria invocar por dos situaciones:

I.  PRORROGA DE UN CONTRATO DE SUMINISTRO O SERVICIOS

Requisitos para la procedencia de la prorroga:

i. Debe existir un contrato suscrito con anterioridad.

ii. La prérroga debe considerarse indispensable para las necesidades de la
Subsecretaria.

iii. Soélo por el tiempo en que se procede a un nuevo proceso de compra.

iv. La prérroga no supere las 1.000 U.T.M. de valor para los objetos y/o
servicios de la contratacion.

V. Es necesario que la prérroga se tramite con anterioridad al vencimiento de
la contratacién principal.

Vi. La prérroga s6lo puede realizarse por una vez, no pudiendo tramitarse ni
aprobarse nuevas extensiones de contrato.

Para proceder mediante la presente causal, se requerird la siguiente
documentacion:
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* Resolucion que aprueba contratacion a prorrogar.

* Contenidos minimos del Informe Técnico obligatorio: Debe elaborarse un
informe firmado por el jefe de la Unidad y el Director Requirente, en el
que sefiale los siguientes puntos minimos: Motivo de la solicitud de
prorroga de la contratacion principal y como esta es indispensable para
las necesidades de la Municipalidad; Indicar expresamente el estado del
nuevo proceso de compra (si estd en tramitacion, motivo del retraso del
proceso de compra, entre otros); Explicacion de las circunstancias de la
contratacion (informacion del  proveedor, duracién de la prorroga, monto
de la prorroga, entre otros contenidos de similar naturaleza que puedan
ser aplicables).

II. . SERVICIOS CONEXOS
El tiempo limite de los servicios conexos es el periodo de duracion del contrato original.
Requisitos para la procedencia de la contratacion de servicios conexos:
i. Debe existir un contrato suscrito con anterioridad.
ii. Indispensable para las necesidades de la municipalidad

Para proceder mediante la presente causal, se requerira la siguiente documentacion:

e Solicitud y Términos de Referencia firmado por el jefe de la Unidad y el Director
Requirente, en el que sefiale los motivos de la contratacion del servicio conexo y
como esta es indispensable para las necesidades de la municipalidad.

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

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica No

Es necesario sefialar que los gastos de representacion consisten en aquellos gastos por
concepto de inauguraciones, aniversarios, presentes, atencion a autoridades,
delegaciones, huéspedes ilustres y otros analogos, en representacion de la municipalidad.
Acompafiar documentacion y/o antecedentes que permitan justificar fehacientemente el
gasto de representacion.

Para proceder por esta causal, se debera presentar los requerimiento de la autoridad
comunal o su jefe de gabinete y debera Individualizar al proveedor, producto y/o servicios,
lista de invitaciones o participacion de una autoridad superior.

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

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica Si
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Para proceder mediante la presente causal, se requerira la siguiente documentacion:

 Solicitud con Términos de referencia firmado por el jefe de la Unidad Requirente y el
Director, en el que sefale los siguientes puntos minimos:

o Sefalar el objeto de la contratacion.

o Explicar fundadamente como se puede ver afectada la seguridad e integridad
personal de las autoridades y cémo el proveedor a contratar otorga discrecion y
confianza.

o Cualquier otro antecedente que permita justificar la causal.

d. Sise requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio, por lo que no pueden
ser sometidas a una licitacion, y siempre que se refieran a aspectos claves y estratégicos,
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la municipalidad y que no puedan
ser realizados por personal de la propia entidad.

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica Si

Para proceder mediante la presente causal, se requerird la siguiente documentacion:

* Solicitud con Términos de Referencia firmado por el jefe de la Unidad y el Director
Requirente, en el que ademas debera sefalar los siguientes puntos:

o Sefalar la consideracion especial de las facultades del proveedor que prestara el
servicio y por las cuales no se puede recurrir a licitacion publica.

o Indicar aspectos claves y estratégicos vinculados a la contratacién de la consultoria,
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la municipalidad.

0 Servicios no pueden ser realizados por personal de la propia municipalidad.

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

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica No

Para proceder mediante la presente causal, se requerira la siguiente documentacion:

* Certificado que acredite la titularidad de los derechos de autor, propiedad intelectual,
propiedad industrial, licencias, patentes, etc., segun corresponda.

* Solicitud con Términos de Referencia firmado por el jefe de la Unidad y el Director
Requirente, en el que sefale los siguientes puntos minimos:

* Lanecesidad del bien o servicio a contratar.

* Confirmar que se realiz6 la respectiva corroboracion de que el proveedor a contratar
es titular de los respectivos derechos de autor, propiedad intelectual, propiedad
industrial, licencias, patentes, etc., segun corresponda.
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* Sdlo se requerir4 que sea visado por asesoria juridica, en el entendido que existiere
una duda razonable de la respectiva certificacion.

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

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica Si

Para proceder mediante la presente causal, se requerird la siguiente documentacion:

» Solicitud con Términos de Referencia firmado por el jefe de la Unidad y Director
Requirente, en el que sefiale ademas los siguientes puntos: Sefialar el objeto de la
contratacion; Explicar fundadamente como la magnitud o importancia de la contratacion
hace indispensable contratar con el proveedor elegido y como éste entrega confianza y
seguridad por su experiencia, sefialando fundadamente como no existen otros
proveedores que otorguen la seguridad y confianza; Cualquier otro antecedente que
permita justificar la causal.

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

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica Si

Para proceder mediante la presente causal, se requerira la siguiente documentacion:

» Solicitud con Términos Referencia firmado por el jefe de la Unidad y Director
Requirente, en el que sefale los fundamentos del motivo de la adquisicién y detalles del
bien o servicio a complementar, como modelo, marca, nimero de pieza, etc. Y cualquier
otro antecedente que permita justificar la causal.

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

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica Si

Para proceder mediante la presente causal, se requerira la siguiente documentacion:

» Solicitud y Términos de Referencia firmado por el jefe de la Unidad y Director
Requirente, en el que expligue fundadamente como se puede poner en serio riesgo el
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objeto y eficacia de la contratacién, mediante el conocimiento publico que generaria un
proceso de licitacion y cualquier otro antecedente que permita justificar la causal.

i. Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la
entidad adquirente, y en las que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
econdmico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a
este tipo de contratacion. Las entidades determinaran por medio de una resolucién, los
procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica Si

Para proceder mediante la presente causal, se requerird la siguiente documentacion:

» Solicitud y Términos de Referencia firmado por el jefe de la Unidad y Director
Requirente, en el que explique fundadamente las razones de idioma, sistema juridico,
econdmico o cultural, y otras de similar naturaleza, que hagan indispensable acudir a esta
causal, para adquirir bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser utilizados o
consumidos fuera de Chile y cualquier otro antecedente que permita justificar la causal.

j. Cuando el costo de la licitacién, desde el punto de vista financiero o de gestion de
personas, resulta desproporcionado con relacién al monto de la contratacion y ésta no
supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica No

Para proceder mediante la presente causal, se requerira la siguiente documentacion:

Solicitud y términos de referencia firmado por el jefe de la Unidad y Director
Requirente, en el que sefiale los siguientes puntos minimos:

o Describir el requerimiento del bien o servicio y su objetivo.

¢ Cualquier otro antecedente o documentacion que permita justificar la causal.

e Excepcionalmente, cuando la contratacién refiera a servicios ya contratados
previamente y que requieren continuidad en el tiempo, el informe debera justificar
técnica y econbmicamente la conveniencia de contratar el servicio con el
proveedor especifico mediante trato directo.

k. Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extension, en que la utilizacion del procedimiento de licitacion publica
pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos,
las entidades determinardn por medio de una resolucion, disponible en el Sistema de
Informacion, los procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de
adquisiciones.
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Requiere Decreto Alcaldicio: Si

Autorizacion del Administrador/Alcalde Si

Visado de Asesoria Juridica Si

Para proceder mediante la presente causal, se requerird la siguiente documentacion:

» Solicitud y Términos de Referencia firmado por el jefe de la Unidad y Director
Requirente, en el que sefiale fundadamente las razones por la que usar la licitacion
publica pueda poner en riesgo el objeto y eficacia del proyecto de que se trata y cualquier
otro antecedente que permita justificar la causal.

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

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica No

Para proceder mediante la presente causal, se requerira la siguiente documentacion:

. Decreto Alcaldicio que declare desierta o inadmisible la Licitacion Puablica
correspondiente, por no encontrar interesados a tales propuestas publicas o no se ajusten
a los requisitos esenciales establecido.

. Solicitud y términos de referencia firmado por el jefe de la Unidad y Director
Requirente, e indique los fundamentos por los cuales se hace indispensable contratar el
bien y/o servicio.

m. Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM,
esta causal debe complementarse con lo sefialado en el inciso segundo de su articulo 106
del Reglamento de la Ley N° 19.886.

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica Si

El inciso segundo del articulo 107 del reglamento de compras publicas prescribe, en lo
que interesa, que excepcionalmente, tratdndose de servicios especializados de un monto
inferior a 1.000 UTM, las entidades podran efectuar una contratacion directa con un
determinado proveedor, previa verificacion de su idoneidad.

Para proceder mediante la presente causal de trato directo, se requerira la siguiente
documentacion:

* Solicitud y Términos de referencia firmado por el jefe de la Unidad y Director
Requirente, en el que justifique y fundamente la idoneidad técnica del proveedor y
naturaleza especial del servicio especializado.

n. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 U.T.M., y que privilegien materias de
alto impacto social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el
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impulso a las empresas de menor tamario, la descentralizacion y el desarrollo local, asi
como aquellas que privilegien la proteccion del medio ambiente, la contratacién de
personas en situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social.

Requiere Decreto Alcaldicio: Si
Autorizacion del Administrador/Alcalde Si
Visado de Asesoria Juridica Si

Para proceder mediante la presente causal, se requerira la siguiente documentacion:

» Solicitud y Términos de referencia firmado por el jefe de la Unidad y Director
Requirente, en el que justifique cual es la materia de alto impacto social que se esta
favoreciendo.

8) Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM.

Se requiere realizar tres cotizaciones mediante el sistema. En lo que concierne a las
contrataciones directas, en el caso de la circunstancia establecida en el articulo 10, N° 8,
del precitado reglamento, en relacion al articulo 8°, letra h) de la mencionada ley, que
establece la procedencia de dicha modalidad en contratos iguales o inferiores a 10 UTM,
la conversion ha de efectuarse al momento de autorizarse la contratacion.

ARTICULO 32° COMPRA AGIL

Es el procedimiento mediante el cual, a través del Sistema de Informacion y Gestion 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 o inferior al indicado por Ley, previa solicitud de al menos tres
cotizaciones realizadas a través del referido sistema. Si un organismo no selecciona el
proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, debera fundamentar dicha
decision en la respectiva orden de compra.

Actualmente, el monto de la compra agil es hasta 30 UTM, a contar del 12 de diciembre
de 2024, este monto aumenta el hasta 100 UTM.

Ademas, de acuerdo al nuevo articulo 56 del Capitulo IX, sobre promocién de la
participacion de las empresas de menor tamafio y las cooperativas en el Sistema de
Compras Publicas, se indica que este tipo de contratacion se realizar4 expresamente con
Empresas de Menor Tamafio y proveedores locales. Para ello el Reglamento establecera
las condiciones en que operara la plataforma del Sistema de Informacion y Gestion de
Compras Publicas para garantizar su seleccion, por parte de los organismos contratantes,
considerando que en la actualidad la modalidad de Compra Agil permite que cualquier
proveedor pueda ofertar, sin limitantes como el tamafio de la empresa o la ubicacién
geografica.

En ocasiones especiales, cuando no existan Mipymes o proveedores locales ofertando, se
podra elegir por ese mismo medio a un proveedor que no cumpla con aquellas
caracteristicas.
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FUNCIONAMIENTO Y OPERATIVIDAD MODULO COMPRA AGIL EN LA
PLATAFORMA DE MERCADO PUBLICO

Funcionamiento y operatividad del médulo “Compra Agil”: Escritorio Comprador La
plataforma de Compra Agil se visualiza como un modulo en el escritorio del comprador en
www.mercadopublico.cl.

Al hacer clic en “Compra Agil” de la barra azul o el banner “Morado” del costado derecho
de la pantalla, se accede a la funcionalidad. En la siguiente imagen se muestran estos
accesos:

ChileCompra

G MercadoPiblico.cl

Felipe Ignacio Medina Romero (]

Departamento Compradores W

. Mis Pagos v Licitaciones v Administracion v Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Ordende Compra v Documento Tributario v G

Mi escritorio

Nuevas alertas () COMPRA AGIL

« Licitacién Pendiente por Firmar: Ver mas

« Licitacion Pendiente por Firmar: Ver mas
«» Licitacion Pendiente por Autorizar: Ver mas

«» Licitacion Pendiente por Firmar: Ver mas

Ver todas

m e
Departamento Compradores Accesos directos

1 2 validey v canfiahilidad de lac datnc miie <o nracentan <on da recnancahilidad dal ramnradar ndhli =

Men0 principal La plataforma de Compra Agil estd compuesta por 3 secciones: superior,
central e inferior:

En la seccion superior el usuario puede “Crear solicitud de cotizacion”.

En la seccion central se encuentra el buscador que podra ser utilizado por ID de la
cotizacion, nombre o palabra clave del nombre de la cotizacion, estado de la cotizacion:
Guardada, Publicada, Cerrada y Adjudicada/Proveedor seleccionado, como también
realizar una busqueda por rangos de fecha. Para realizar la blisqueda con los campos
seleccionados, debe seleccionar el botdn azul “Buscar”.

Finalmente, en la seccién inferior, se visualizan los resultados de la basqueda realizada
en la seccién central.
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PeCompra
U MercadoPablico.cl Felipe Ignacio Medina Romero T %]

Departamento Compradores W

Mis Pagos + Licitaciones + Administracion + Auditoria v Contratos » Catilogo * COMPRAAGIL Ordende Compra v Documento Tributario + Gestion ~

Cotiza y compra de forma &gil y simple

Revisa el detalle de las cotizaciones realizadas. ( + Crear solicitud de cotizackin )

ECHA DESDE ECHA H.

Todos los estados v 21/03/2020 [ 21/04/2020 =

Existe 1 resultado para tu busqueda

iD NOMBRE UNIDAD DE COMPRA FECHA DE PUBLICACION FECHA DE CIERRE ESTADO
¥ Ver detalle

749218-1-COT20 Computador all in one Departamento Compradores. 21In¢202|} 28-04-2020 PUBLICADA

Vaolver

Crear solicitud de cotizacion Al hacer clic en “Crear solicitud de cotizacion” del menu
principal, se accede al formulario de 2 pasos que permite realizar la solicitud de cotizacion
de compra.

ChileCompra
MercadoPablico.cl
U — Felipe Ignacio Medina Romero | 9

4 /2032 Departamento Compradores W

Mis Pagos v Licitaciones v Administracién v Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Ordende Compra v Documento Tributario v ¢

Cotiza y compra de forma agil y simple

Revisa el detalle de |as cotizaciones realizadas. ( et Dol R e Conzetian )

3USCA POR IL NOMBRE ESTADO FECHA DESDE FECHA HASTA

e

Todes los estados v 20/03/2020 | 20/04/2020

«»

No se Itados para tu ba

Volver

Paso 1: Datos generales de la cotizacién En el Paso 1 del formulario, se cargan los datos
generales de la cotizacién, tales como: “nombre de la cotizacion”, “descripcion” y “fecha
de cierre”. Estos datos son necesarios para la correcta generacién de la cotizacion.
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ChileCompra

U MOPUMICO.CL Felipe Ignacio Medina Romero | Cerrar sesion )

Fecha: 4172 p ' Departamento Compradores W

. Mis Pagos v Licitaciones v Administracion v Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Ordende Compra v Documento Tributario v G

ASO 1 DE 2

Crear solicitud de cotizacion

Solicita cotizaciones a todos los proveedores de Mercado Publico.

)

Nombre de la cotizacién *

Descripcién de la
cotizacién *

Fecha de cierre * 27/04/2020 E 20M [ ]
Te recomendamos seleccionar
un dia habil.

—

A continuacion, se debe ingresar los siguientes datos obligatorios: “direccion de
despacho” y “plazo de entrega”, asi como también los datos de contacto como: “nombre”,
“teléfono” y “correo electronico”.

~

Direccién de entrega *
Seleccione... v Seleccionar. v

Plazo de entrega

Dias habiles referenciales
(opcional). na ¢ cucién o entrega L ez acepta

Contacto para esta qotizacion

Nombre del contacto *

Teléfono de contacto *

Mail del contacto *

Paso 2: Datos especificos de los productos o servicios a cotizar. En esta etapa, se solicita
cargar la informacién especifica de los productos o servicios que se requiere cotizar para
una futura compra. También se debe indicar los siguientes datos para cada uno de los
productos a cotizar: “detalle”, “unidad” y “cantidad”.
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ChileCompra

M doPublico.
U ercadoPublico.cl Felipe Ignacio Medina Romero esion @)

Departamento Compradores ¢

4k MisPagos v Licitaciones v Administracion v Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Ordende Compra v Documento Tributario v €

Editar solicitud de cotizacion

Una vez terminado y publicado el proceso se le informara a todos los proveedores que ofertan tus productos o servicios.

ID de cotizacién 749218-1-COT20

Nombre de la cotizacién Computador all in one

Productos a cotizar *
D PRODUCTO / SERVICIO DETALLE UNIDAD CANTIDAD
43211503 Notebook, laptop o computador portatil allin one Unidad o 2 X

excepto Tablet PC

Quitar todos

En la siguiente imagen, se visualiza los datos adicionales que se pueden solicitar, tales
como region y tamafio de la empresa de los proveedores a los cuales les llegard la
notificacion (se recomienda invitar a las empresas de menor tamafio). Ademas, se debe
indicar el “monto total estimado disponible” y “adjuntar archivos” con la solicitud del
requerimiento.

Notificar a proveedores Notificar nicamente a los proveedores de: Regién Metropolitana de Santiag v
Los proveedores seleccionados L ) ‘
recibirdn una notificacién por Notificar (nicamente a los proveedores micro, pequefia y mediana empresa.

correo electrénico.
cionar proveedores e

Monto total estimado

disponible * $ 1.000.000
n podr
TIF HIVC 1ZACI
Adjuntar y subir archivo § )
Recuerde seleccionar y subir su 4 . N
archivo antes de enviar la Seleceionar archivo l\ Seleccionar archivo |

cotizacién.

Al apretar el boton “Enviar cotizacién”, se envia una notificacién a todos los proveedores
de la region y tamafio indicados por el usuario, que entregan los productos o servicios
indicados en la cotizacién, generando la siguiente notificacion.

pag. 66



v

Cotizacion publicada correctamente.
El proceso cerrara el 28/04/2020 2:41

ID DE TU COTIZACION: 749218-1-COT20

( Aceptar \)
. 7

Cierre del proceso y seleccion del proveedor En la fecha del cierre de la cotizacion, se
genera el siguiente resumen de ella que el usuario comprador debe revisar en el médulo
Compra &gil. El usuario comprador informara mediante correo electronico al usuario
requirente o unidad requirente que su solicitud de compra fue publicada exitosamente,
proporcionandole el Numero de ID.

ChileCompra
MercadoPablico.cl
G — Felipe Ignacio Medina Romero (%}
Departamento Compradores W
. Mis Pagos v Licitaciones v Administracién v Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Ordende Compra v Documento Tributario v G
Detalle de la cotizacion 749218-3-COT20
Selecciona al proveedor y emite la orden de compra directamente.
e ~\

ID de cotizacién 749218-3-COT20 5 2
Datos para esta cotizacion:

Nombre de la cotizacién Computador Nombre del Contacto  Felipe Medina
Telefono del Contacte  +56212345

Descripcién de la cotizacién prueba
Email del Contacto prueba@pueba.cl

Direccién de entrega monitas, Santiago Centro, Region Metropolitana de Santiago

Fecha de publicacién para 21-04-2020 10:13:16

cotizar

Fecha de cierre para cotizar 21-04-2020 11:04:00

Plazo Entrega 2 Dias

\__Maato total disponible 51400000, /

Con este resumen, el usuario diseflara un cuadro de evaluacion (Anexo N°3) donde
indicara cual serd la opcion ganadora, fundando la seleccion de acuerdo a los
antecedentes que se han tenido a la vista. Este informe sera visado por un supervisor, el
Encargado de la Unidad o quien lo subrogue, proponiendo la contratacion a la Directora,
de la Direccién de Administracion y Finanzas, o a quien la subrogue, quien aceptara o
rechazard la propuesta.

Seleccionada la cotizacion “dar click en el recuadro”, se debe dirigir a “Ir a emitir orden de
compra”, y de esa forma se direcciona al mddulo orden de compra, el cual cuenta con
informacién ya precargada.
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Listado de productos
1D PRODUCTO / SERVICIO

Notebook, laptop o computador portatil excepto Tablet PC

Listado de proveedores que cotizaron
Selecciona al proveedor y emite la orden de compra directamente.

MICRO
P M prueba
MICRO i

s Fellpe Medina cotizacion
MICRO Computador
MpOperacionesPU :

Volver

ANTIDAD

$1.428.000
$1.428.000
ot

$1.499.400

Ver adjuntos Ver detalle

Ver adjuntos Ver detalle

Ver adjuntos Ver detalle

(=D

Aparecera el siguiente mensaje confirmando la seleccion de la cotizacion.

v

MONTO $1.428.000

Se emitira la orden de compra para el proveedor
Felipe Medina

Emitir orden de compra

En las proximas fases, al hacer clic en “Emitir orden de compra”, en un solo paso, se
creara la Orden de Compra respectiva y continuara el proceso de emision y envio de la
orden de compra. Serén precargados autométicamente en la orden de compra, todos los

datos de las cotizaciones recibidas.
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G MercadoPiblico.cl
—

Felipe Ignacio Medina Romero

# MisPagos v Licitaciones v Administracion v Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Ordende Compra v Documento Tributario v

Secciones a completar ?) ;Como Editar una Orden de Compra?
1. Informacién de la Orden de Compra

= Orden de compra
Q) Informacién de la Orden de Compra
@ Especificacisn bisnes y servicios

*
Datos Obligatorios

Fecha de Creacion 21-04-2020 11:07:52

€ Otras Especificaciones Adquisicion N®

@ Aochives anexes #* Nombre de Orden de COmpra orgen de Compra generada por invitacion i
(© Dtos del Comprador

o Datos del Contacto para esta Compra Descripcién de la Orden de

0 Datos de Pago y Facturacién Q Compra

© Datos de la Licitacion

©) Datos del Proveedor

@ Datos de aprobacisn ATy

@ Autorizar/Aprobar Q

ID Compromiso
Fuente Financiamiento 7]
# Plan De Compra Fuera de Plan De Compra

Seleccione Afo... v

( DR

Se establece que en caso de empate en el precio de cotizaciones de 2 o mas
proveedores, los criterios de desempate seran en el siguiente orden:

1. Empresa local con casa matriz en la Region de Arica y Parinacota
2. Empresa de menor tamaiio.
3. Empresa con sellos mujer o con mayor inclusividad dentro de su personal.

Si luego de seguir el orden de criterios antes sefialados, aun subsiste el empate, la
resolucion final sera por la primera oferta ingresada al portal de mercado publico.

ARTICULO 33° RECLAMOS

Toda persona que quiera hacer llegar un reclamo asociado a un proceso de compra,
puede efectuarlo, siendo recepcionado por la Direccion de Compras a través de los
formularios en linea disponibles en el sitio www.chilecompra.cl (Seccién Servicio al
Cliente), quien evalla su pertinencia y lo deriva al organismo publico reclamado. Se
cuenta con 48 horas habiles (2 dias habiles) para responder al proveedor por el mismo
medio electronico y a través de la plataforma de compras publicas. Si el reclamo es
respondido de acuerdo con lo estipulado en las condiciones de uso del sistema, es
revisada la respuesta y evaluada si ésta responde adecuadamente al reclamo hecho, la
Direccion de Compras la envia directamente al proveedor, o en su defecto, si considera
que la respuesta es incompleta o poco pertinente, vuelve a enviar el reclamo al organismo
publico para indicarle que es una respuesta insatisfactoria.

Si bien se cuenta con 2 dias habiles para publicar la respuesta en el Portal, se podra
aumentar el plazo cuando considere que el reclamo es de alta complejidad, seleccionando
la opcién "Necesito Mas Plazo". Esta opcion proporciona 24 horas adicionales para
responder el reclamo.
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ARTICULO 34: MULTAS Y SANCIONES DE LAS DIVERSAS
MODALIDADES DE COMPRA

En caso de incumplimiento en las condiciones estipuladas en los distintos tipos de
contratacion, se deberan cursar las multas respectivas.

Ante el incumplimiento por parte del proveedor en lo referente a los plazos de entrega de
productos o servicios, se deberd iniciar el procedimiento de multa de acuerdo al
mecanismo de compra utilizado.

En el caso de CONVENIO MARCO Yy se trate de productos bodega municipal informaré a
la Unidad de Compras Publicas, de los productos recibidos fuera de los plazos indicados
en la orden de compra, mediante su formulario o Acta de Recepcion, si existe alguna
factura emitida, esta sera rechazada hasta la recepcion conforme de los productos.

Cada producto o servicio en Convenio Marco cuenta con condiciones comerciales
previamente definidas, estas pueden ser: tiempos de despacho, calidad, precio o
descuentos por volumen entre otras. Si el proveedor no cumple de manera satisfactoria
con estas condiciones considere:

Multas por atraso: Se encuentran establecidas en las Bases de Licitacion de cada
Convenio Marco, la multa producira sus efectos, una vez resuelto los recursos pertinentes,
o haya vencido el plazo de su interposicién sin que se hayan presentado descargo o
apelacién. Desde ese momento el adjudicatario se encontrara obligado al pago de la
multa, si es que procediera.

El monto de las multas ser& rebajado del estado de pago que la entidad deba efectuar al
adjudicatario en la factura o de no ser posible se le cobrara directamente, debiendo ser
pagada dentro de los 3 dias habiles siguientes a la notificacién del requerimiento.

El no pago de la multa, dentro de los plazos establecidos, faculta a la Entidad para
requerir a la DCCP la ejecucion de la garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de
Contrato.

La Unidad compradora con delegacién de facultades del Alcalde, en la materia respectiva,
es quien notificard y aplicara las multas establecidas en las Bases de Licitacion de cada
Convenio Marco con la debida fundamentacién de la Unidad Técnica responsable.

Sanciones: Las sanciones seran aplicadas por la Direccién de Compras, a requerimiento
expreso y formal de la Municipalidad. El procedimiento para solicitar la aplicacién de la
sancion o cobro de la Boleta de Garantia, es el siguiente:

El municipio debera remitir a la Direccion de Compras un oficio donde conste el numero
de la Orden de Compra, la fecha de emisién de la Orden de Compra, las razones que
fundamentan la solicitud de aplicacion de la sancidon requerida, la explicacién del
proveedor si la hubiere, una copia de la Orden de Compra y la solicitud expresa a la
Direccion de Compras de la aplicacion de alguna de las sanciones establecidas en el
presente Convenio.

En el caso de COMPRA AGIL y se trate de productos recepcionados por Bodega
Municipal y/o unidad requirente en el caso de servicios es la unidad requirente de dar su
recepcion conforme, éstas informaran a la Unidad de Compras Publicas, de los productos
y/o servicios recibidos fuera de los plazos indicados en la orden de compra, mediante su
Acta de Recepcién o Recepcion Conforme, si existe alguna factura esta sera rechazada
hasta finalizar el proceso de multa, donde sélo podra factorizarla parcialmente hasta el
valor que considere la rebaja de las multas.
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Con esta Acta de recepcién y los antecedentes deberan ser remitidos a la unidad
compradora, y el funcionario encargado dara inicio al proceso de aplicacién de las multas
y sus respectivas notificaciones.

En el caso de una licitacién publica, la aplicacion de multas se encuentra regulada en las
bases de licitacion de la propuesta publica y la aplicacibn de éstas, deberd estar
consignada en el Informe de recepcion de la UTF o unidad requirente segin corresponda,
en el caso de productos éstos pueden ser recepcionados provisoriamente por funcionarios
de Bodega Municipal, sin embargo, la recepcion conforme debe entregarla la U.T.F.

El cobro de las multas debera realizarse de la siguiente manera:

a) Directamente descontando el valor de la multa del pago de Factura, por lo cual, la
factura soélo podrd ser factorizada parcialmente hasta el monto a pago
descontando el valor de las multas.

b) A través de una Garantia de Fiel cumplimiento de contrato, si asi lo estableciera
las bases de licitacién.

c) A través de Asesoria Juridica para que realice el cobro a través de Tribunales
Ordinarios de Justicia, dicha modalidad de cobro lo debera sefialar la UTF en su
informe final segln corresponda. Esta sera la Gltima instancia, principalmente por
loa montos adeudados y que implique una liquidacién de contrato anticipado.

En el caso, de compras publicas por Trato Directo, la aplicacion de multas debera estar
estipulada en las referencias técnicas de la unidad requirente.

ARTICULO 35: FACTORIZACION DE FACTURAS

Las facturas electrénicas emitidas por los proveedores, podran ser factorizadas una vez
gue el proveedor cuente con la recepcién conforme de los productos y/o servicios. De lo
contario, la unidad encargada de dar la recepcion debera rechazar la factura electrénica
en el portal del SllI.

Si en el proceso de recepcién de bienes y/o servicios, se provocaré algun tipo de
incumplimiento en la entrega de éstos y correspondiere la aplicacion de multas
pecuniarias, el proveedor sélo podra factorizar parcialmente la factura, hasta el momento
disponible después de descontar el pago de las multas, si factorizaré el total de la factura
estara debera ser rechazada.

De acuerdo a lo establecido en la norma legal, si la unidad a cargo de la conformidad de
recepcion, no informa el rechazo de la factura electronica a través de la plataforma del SlI,
esta se entenderd irrevocablemente aceptada y tendra mérito ejecutivo.

En el caso, de los productos recepcionados por la unidad de Bodega Municipal, el
Encargado de Bodega o quién lo subrogue debera dar conformidad o rechazar la factura,
teniendo presente si hay o no aplicacion de multas. En el caso, que ademas se requiera la
recepcion conforme de la unidad requirente, el Encargado de Bodega o quien lo subrogue
y el Director o Encargado quien lo subrogue, seran los responsables en forma conjunta
del rechazo de las facturas.

Cuando se tratase de una licitacion publica y se halla nombrado una U.T.F. seran los
funcionarios integrantes de esta U.T.F. los responsables de emitir en el plazo de 5 dias
corridos la recepcion de conformidad y la aplicacién de la multa, para ello en el caso de
compras inferiores a 1000 UTM deberan emitir el Informe de recepcion conforme a la
unidad de compras publicas dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas y
sefialar claramente si hay aplicacion de o no de multas e indicar los montos. Si no
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cumpliere estos plazos, la factura sera rechazada por el funcionario que designe el Jefe o
Encargado de la Unidad de Compras, hasta contar con el Informe Respectivo.

Si se tratase productos que la recepcion conforme la entrega directamente Bodega
Municipal, ésta unidad debera remitir en el plazo de 5 dias corridos el Formulario de
Informe Recepciéon Conforme Orden Compra la Entrada a Bodega y a su vez debera
hacer entrega al Encargado de la Unidad de Compras DAF en compras inferiores a 1000
UTM los siguientes documentos: Factura: original electrénica (solicitada una vez que se
haya recepcionado conforme), copia de Orden de Compra, Guia de Despacho proveedor,
Formulario ENTRADA A BODEGA denominado “Informe Recepcion Conforme O.C.”
indicando en el lado superior derecho de dicho documento el folio del Formulario, Registro
Toma de Inventario (cuando corresponda). El plazo méaximo, para entregar esta
informacion, sera de 3 dias habiles. Si el proveedor factoriza la factura sin contar con la
recepcion conforme el funcionario responsable de Bodega debera rechazar la factura en
la plataforma del SllI, por no contar con recepcion conforme. De igual forma, si el
proveedor se le debe aplicar multa por incumplimiento sélo podra factorizar parcialmente
la factura hasta el monto que se le debera pagar descontado las multas.

Si se tratase productos que la recepcién conforme la entrega en conjunto la unidad de
Bodega Municipal y la unidad requirente, tendra en el plazo de 3 dias corridos dar la
conformidad a los productos, ésta unidad debera remitir en el plazo de 5 dias corridos el
Formulario de Informe Recepcién Conforme Orden Compra la Entrada a Bodega y a su
vez deberd hacer entrega al Encargado de la Unidad de Compras DAF en compras
inferiores a 1000 UTM los siguientes documentos: Factura: original electrénica (solicitada
una vez que se haya recepcionado conforme), copia de Orden de Compra, Guia de
Despacho proveedor, Formulario ENTRADA A BODEGA denominado “Informe Recepcion
Conforme O.C.” indicando en el lado superior derecho de dicho documento el folio del
Formulario, Registro Toma de Inventario (cuando corresponda). El plazo méaximo, para
entregar esta informacion, sera de 3 dias corridos.
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TITULO II: UNIDAD DE BODEGA

ARTICULO 36° LUGAR DE RECEPCION DE LOS BIENES:

La recepcion de los bienes debera realizarse en Bodega Municipal, ubicado Avda. Renato
Rocca # 1585 — Arica, el proveedor debera entregar los productos adjudicados segun
Orden de Compra emitida en el Portal de Mercado Publico. No obstante, en la orden de
compra o bases de licitacion o TTRR, segln sea el caso, se podra determinar un lugar
distinto de entrega, cuando esto signifique mayor eficiencia y ahorro para la Municipalidad.
Excepcionalmente la Direccion de Administracién y Finanzas, podra autorizar la entrega
de productos en un lugar diferente a la Bodega Municipal, por razones justificadas.

La recepcion de bienes en un lugar distinto de Bodega, debe ser coordinada con el
Encargado de Bodega con el fin de concurrir al lugar habilitado para la recepcion de los
bienes.

ARTICULO 37° DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS
AL MOMENTO DE LA RECEPCION DE PRODUCTOS, BIENES Y/O

MATERIALES
Siempre debera cumplir con lo siguiente:

e \Verificar que la informacién contenida en la guia de despacho corresponda a la
Municipalidad de Arica (revisando nombre, R.U.T., direccion, giro indicado en el
documento), y que ésta sea coincidente con la orden de compra que se mencione
en ella.

e SoOlo se podran recibir productos que en su guia de despacho hagan referencia a
la orden de compra correspondiente, la cual deberd encontrarse en estado
“Aceptada”.

e Si el despachador no adjunta la orden de compra correspondiente, el funcionario
receptor debera imprimirla y adjuntarla al documento de entrega proporcionado por
el transportista para poder cotejar la informacion de ésta y verificar que
efectivamente corresponda a lo requerido.

e Para aquellos articulos y/o materiales que provengan de proveedores locales,
pasaran por una debidamente revisados y contados, encontrarse en perfecto
estado, y no podran ser distintos a lo especificado en la orden de compra
asociada. Por esta razén, no se autoriza la recepcion de encomiendas que no
puedan ser revisadas por el personal municipal que las recibe.

e Para el caso de proveedores nacionales que entreguen los articulos y materiales
en bultos sellados, que imposibiliten la revisién por parte de los funcionarios de
bodega, quedaran sujeta a revision posterior por parte de la Comision evaluadora
y/o unidad requirente.

e En caso de existir alguna diferencia entre la Orden de Compra, o la guia de
despacho y los productos que se estan recibiendo, éstos no seran recibidos y por
consiguiente se deben devolver los antecedentes y productos al transportista,
indicando la razén del rechazo en el mismo documento de despacho e
incorporando fecha, hora y nombre del funcionario.

e De no existir inconvenientes para la recepcion de los materiales, el funcionario
podra suscribir la guia de despacho respectiva, para lo cual debera incorporar en
ella su nombre, R.U.T., fecha y hora de la recepcion.
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e Una vez realizado el proceso anterior, un funcionario de la Unidad de Bodega a
cargo, completara el correspondiente Formulario de Informe Recepcién Conforme
O.C., incorporando en él toda la informacion necesaria y respaldando los
antecedentes relacionados al ingreso. Y solicitara al proveedor la emision de la
factura.

o Emitida la factura por parte del proveedor, el Jefe de Bodega debera enviar en el
plazo maximo de 5 dias corridos el Informe de Recepcién y la factura con timbre
de Bodega y firmada a la unidad de compras publicas.

e Si los productos son recepcionados fuera de plazo, el Jefe de Bodega debera
informar dentro de las 48 horas de recibido el producto a la unidad de compras
publicas para dar inicio al proceso de multas, la empresa si factura antes de
terminar el proceso de multas, sélo podré factorizar en forma parcial los montos de
la factura, como limite maximo el monto descontado la aplicacién de multas.

e Si se tratase de productos que deben ser inventariados, informara al Encargado de
Bienes e Inventario o quien los subrogue mediante email, que debe proceder a
asignar numero de inventario a los bienes y registrar esta informacién en la factura
previa a remitirla para su pago, para ello tendra un plazo maximo de tres dias
corridos.

ARTICULO 38° RECEPCION SEGUN TIPO DE PROVEEDOR:

Proveedor Local: el proveedor debera hacer entrega de los materiales con la presencia
del Encargado de Bodega y/o Asistente de Bodega cotejando con la Guia de Despacho
de los productos a entregar contra la orden de compra. Si no hay diferencias entre los
documentos el Jefe de Bodega y/o Asistente de Bodega, procede a informar via e-mail a
la unidad solicitante, unidad técnica fiscalizadora, unidad de soporte técnico segun
corresponda, para que un plazo de 48 Hrs., se apersone(n) en la Bodega Municipal para
dar su V°B° y certificar mediante Informe de Recepcién Conforme de Orden de Compra
los productos recibidos.

Proveedor Nacional: el proveedor debera hacer entrega de los productos adquiridos
segun Orden de Compra debidamente embalados y sellados a través de agencia de
transporte con su orden de flete y Guia de Despacho respectiva.

El Encargado de bodega y/o Asistente de Bodega procede a recibir los bultos enviados
certificando solo la cantidad indicada en la orden de transporte y dejando constancia que
los bultos se reciben “Sin Revisar Contenido”.

El Encargado de Bodega y/o Asistente de Bodega, avisara via e-mail dentro de las 24
horas., al proveedor de la recepcion de los bultos recibidos indicado que quedan sujeto a
revision y conformidad por parte de la unidad solicitante, unidad técnica fiscalizadora y/o
unidad de soporte técnico, segun correspondiere.

ARTICULO 39° RECEPCION CONFORME DE LOS BIENES SEGUN
ESTIPULADO EN ORDEN COMPRA, BASES DE LICITACION,
TERMINOS DE REFERENCIA.

RECEPCION CONFORME SOLO POR BODEGA MUNICIPAL

La oficina de Compras Publicas, despachara diariamente informar de las 6rdenes de
compras emitidas al Encargado de Bodega con el plazo de entrega de los proveedores y
en el caso de designarse UTF, debera informar los nombres de los integrantes y unidad
requirente.
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El Encargado de Bodega y/o asistentes de bodega al momento de recibir la mercaderia
en Bodega por parte del proveedor, debera(n) proceder a cotejar la Guia de Despacho de
los productos a recepcionar contra la orden de compra previamente enviada por el
Encargado de la Unidad de Compras (D.A.F. o SECPLAN).

No se aceptard el pedido si al cotejar, el Encargado de Bodega y/o Asistentes de Bodega
decide que el pedido esta deteriorado o es de baja calidad debe reportar el caso al
Encargado de la Unidad de Compras o Unidad Solicitante. En caso del que el pedido este
incompleto el Encargado de la Unidad de Compras deberéa tramitar con el Proveedor Nota
de Crédito. El Encargado de la Unidad de Compras deberd notificar al Jefe del
Departamento de Abastecimiento de la Direccion de Administracion y Finanzas la
situacion acaecida.

Bodega Municipal recepcionaré el o los productos en su totalidad y solicitara a la Unidad
Requirente la revision y dar conformidad a los productos recibidos, para ello remitira email
al Director y Jefe o Encargado de la Unidad requirente.

RECEPCION CONFORME CON UTF

La unidad de Bodega debera informar mediante email a los integrantes de la U.T.F. la
recepcién de los productos en Bodega y éstos tendran un plazo de 48 horas para
apersonarse y dar recepcion conforme a éstos. Una vez dada la recepcion conforme por
parte de la U.T.F. , los integrantes de la UTF o el Encargado de Bodega podra informar al
proveedor para la emisién de la Factura.

La U.T.F. debera elaborar el Informe de Recepcion conforme y solicitar al proveedor los
documentos estipulados en las bases administrativas para gestionar el pago, en el caso
de multas, la U.T.F., deber& remitir los antecedentes a la Unidad de compras publicas, con
el Informe que detalle las razones y monto de la multa, para proceder a la notificaciéon del
proceso de multas al proveedor. El proveedor podréa factorizar s6lo hasta el limite maximo
del valor descontado las multas.

El Jefe de Bodega y/o Asistente de Bodega procedera al llenado del formulario pre-
numerado "Informe Recepcion Conforme O.C.” en original y dos copia, quedando a la
espera de la certificacion y/o V°B conforme de la unidad solicitante y/o unidad técnica
fiscalizadora obteniendo la firma del funcionario con responsabilidad administrativa (planta
o contrata) de dicha unidad, para dar continuidad al proceso de recepcion y solicitud de
factura respectiva al proveedor.

El original del formulario “Informe Recepcién Conforme O.C.”” queda en su poder, la 1ra.
copia en poder de la unidad solicitante y/o unidad técnica fiscalizadora y la 2da. Copia la
envia al Encargado de Compras Publicas (D.A.F. o Secplan) junto con la factura original ,
la orden de compra y dossier de doctos., de respaldo de la recepcion, en conjunto con las
néminas de despacho de Facturas enviadas para su proceso de pago respectivo.

La Factura en el caso de bienes que correspondan a bienes de Activo Fijo y/o fungibles,
se remitiran copia de los antecedentes al Encargado (a) de Activo Fijo quien definira si
aplica o no su incorporacion al respectivo inventario fisico del mismo.

Un funcionario habilitado en el portal de SIl y con responsabilidad administrativa de
bodega Municipal estara facultado para aceptar o rechazar las facturas en el portal del
Servicio de Impuestos Internos, siempre y cuando estas no cumplan con los requisitos
bésicos para ser recepcionadas, tales como: no contar con recepcion conforme, errores
en la emisién, entre otros.

En el caso de prestacion de servicios, seran aceptadas y/o rechazadas por la unidad de
Compras Publicas. Para ello, el jefe de ésta unidad deberd designar a lo menos dos
funcionarios y en caso de ausencias de éstos, sera su responsabilidad tomar los
resguardos para dar la continuidad de los procesos.
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Una vez recepcionado la factura y se tenga la recepcién conforme por la unidad de
bodega o compras publicas, se informara a la unidad de contabilidad, para que ésta
proceda a devengar las facturas.

La unidad de contabilidad sera responsable de aceptar/rechazar las facturas provenientes
de propuesta publicas de aquellos servicios se entreguen en forma mensual. La unidad
bodega, en el caso de productos y/o bienes de activo fijo y la unidad de compras publicas
cuando se trate de la contratacién de servicios, de la municipalidad, tendra 7 dias para
aceptar o rechazar el documento tributario, segun lo dispuesto en el articulo 3° pérrafo
cuarto de la ley N° 19.983, por cuanto, al 8° dia la factura quedard irrevocablemente
aceptada y no se podra posteriormente reclamar en contra de su contenido o de falta total
o parcial de los productos o de la prestacion de servicios.

Aceptados los productos y verificada la existencia del documento tributario, la
documentacion para pago (acta de bodega, factura firmada y timbrada por bodega
municipal, informe de recepcion conforme, informe de UTF, si corresponde) debera ser
enviada en un plazo no superior a 5 dias corridos a la Direccion de Administracién y
Finanzas para realizar el devengamiento del documento tributario.

Para procedimiento de pago de los servicios, la unidad requirente o Unidad Técnica de
Fiscalizacién, tendra como maximo 5 dias corridos para entregar la documentacion de
recepcién conforme desde que se entregaron dichos servicios, con los respectivos medios
verificadores de los servicios y documentos administrativos para proceder al pago
establecidos en las bases o TTRR.

En caso de que la factura sea remitida directamente a la unidad requirente o por diversos
motivos sea recepcionada por ellos, el funcionario tendra la responsabilidad de informar
dicha situacion a la Oficina de Compras Publicas, remitiendo en forma inmediata la factura
para el registro correspondiente y evaluar su aceptacion o rechazo.

La Unidad Técnica de Fiscalizacion (UTF) o las unidades requirentes, deberan elaborar la
documentacion de Recepcion Conforme, el documento debera contener como minimo la
siguiente informacion:

¢ Numero de correlativo y fecha del documento.

e Individualizacion del proveedor, considerando nombre y RUT. Individualizacién de
la Orden de compra la que se encuentra asociada la adquisicion.

e N° de solicitud de compra que da origen a la adquisiciéon y/o contratacion y fecha.

e Descripcién del bien y/o servicio, en el caso de contratacion de servicios debera
adjuntar medios de verificacion de acuerdo a la oferta realizada por el proveedor, a
través de registro fotografico u otro que se estime pertinente.

e Fecha de recepcién de los productos o servicios.

e Observaciones y/o breve descripcion: en dicho espacio, la unidad requirente
debera indicar el cumplimiento del contrato, condiciones de compra, plazos de
entrega, otros que sean importantes informar.

Asimismo, dicho documento debera ser acompafiado por los siguientes antecedentes:

Documento tributario correspondiente, cuando lo indiquen las bases.

o Actas de entrega de productos a los beneficiarios (cuando corresponda o en su
defecto certificado que se encuentran en custodia).
¢ NOminas de asistencias e invitaciones (cuando corresponda).
e Muestras (cuando corresponda).
e Fotografias y/o documentos que sean requeridos para la certificacion de acuerdo a
la naturaleza del requerimiento.
La Oficina de Compras Publicas procedera a actualizar el estado de la orden de compra a
“recepcion conforme” en el sistema, de esta forma, en el sistema de informacion debera
ingresarse la informacion referida a la factura, nombre del funcionario que realiza la
recepcion conforme, unidad que recepciona y el documento de recepcion en si mismo.
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La Oficina de Compras publicas recibida la factura, en caso de no existir U.T.F., debe
exigir al proveedor adjuntar toda la documentacion que debe acompafiar de acuerdo a lo
gue indiguen las bases administrativas o TTR de cada compra, informacion que debera
ser solicitada por el Encargado de unidad de compras o quien designe..

La Oficina de compras publicas debera revisar y adjuntar la documentacién completa
estipuladas en las bases para proceder al pago y ser derivado a la unidad de visacién. En
el caso de encontrarse incompleto el dossier, en lo referido a documentos que se
estipularon en las bases 0 que no se encuentre aplicada las multas la unidad de visacion,
devolverd el dossier a la unidad de compras y sera esta unidad la responsable de solicitar
los documentos a la UTF o al proveedor.

La Direccién de Administraciéon y Finanzas y Direccion de Control Interno, en uso de sus
atribuciones legales, podran emitir observaciones y solicitar antecedentes adicionales que
permitan visar los decretos de pago sometidos a su revision, para cuyo efecto, la unidad
requirente debera responder en un plazo no superior a 5 dias habiles, salvo, que
concurran situaciones excepcionales que impidan cumplir con aquel plazo.

ARTICULO 40° SALIDA O DESPACHO DE BIENES/PRODUCTOS DE LA
UNIDAD DE BODEGA

Cada Unidad Municipal realizara la Solicitud de salida de materiales via e-mail con la
debida antelacion de su Orden de Compra adjuntando solicitud de pedido (Oficio —
Memorandum, Informe Técnico, D.A., etc)., Firmada y sellada por el Responsable de la
Direccién o Area solicitante.

La Unidad de Bodega Municipal una vez recepcionada dicha solicitud sera visado en
bodega los bienes adjudicados y coordinara la entrega de dichas O.C. a la unidad
requirente dando aviso MEDIANTE CORREO ELECTRONICO a la unidad solicitante,
para el retiro en un plazo maximo de 48 horas en las dependencias de Bodega ubicada
en Avda. Renato Rocca # 1585.

El Jefe de Bodega y/o Asistente de Bodega recibe la solicitud de salida de bodega de
0.C., asignando a dicho comprobante nimero secuencial y cronolégico y segun programa
de atencion conforme al calendario de despacho.

El Jefe de Bodega y/o Asistente de Bodega procede a elaborar el documento pre-
numerado denominado “SALIDA DE BODEGA “en original y dos copias.

El Jefe de Bodega y/o Asistente de Bodega preparara el pedido conforme a las cantidades
autorizadas, revisando el stock de los articulos solicitados, retirando del estante los
articulos con existencia, chequeando cada item despachado.

El Jefe de Bodega y/o Asistente de Bodega una vez atendido el pedido procede al
despacho conforme al funcionario con responsabilidad administrativa (planta o contrata)
de la unidad requirente el cual revisara y conformidad al despacho estampando su firma al
pie del docto., y firmando "Recibido por" (nombre del funcionario) en la “SALIDA DE
BODEGA”, entrega documento original a la unidad solicitante y copia a la Unidad de
Bodega.
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ARTICULO 41° RESPONSABILIDADES DEL JEFE DE BODEGA

Sera responsable de supervisar y controlar la recepcion, almacenamiento, despacho y
registro de los bienes y/o productos adquiridos por la municipalidad.

La recepcién de bienes/productos cumpla las especificaciones técnicas definidas en la
orden de compra y realizar su ingreso a bodega.

El control y registro de salida de bodega de productos y bienes. En el caso de bienes de
activo fijo, estos deben tener asignado nimero de inventario previo a su destinacion.

Mantener stock critico en bienes de consumo que garanticen la continuidad de las
distintas unidades de la municipalidad.

Llevar registro de las entradas y salidas de bodega de los distintos productos y bienes.

Las existencias fisicas deben almacenarse de manera ordenada y sistematica a fin de
facilitar su ubicacion, despacho y el recuento selectivo.

Clasificar y ordenar los productos de acuerdo a su consumo, tamafio y categoria.

Sera responsable de la aceptaciébn o rechazo de facturas de proveedores que los
productos/bienes se hallan recepcionado en la unidad de bodega e informar a la unidad
de compras el cumplimiento de plazos de entrega.
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TITULO Ill: UNIDAD DE BIENES E INVENTARIO

El Jefe o Encargado de bienes e Inventario depende administrativamente del
Departamento de Abastecimiento de la Direccion de Administracién y Finanzas. En
términos generales esta unidad es la encargada del control administrativo de los bienes
desde su alta hasta la baja de los bienes, y de cada una de las etapas del proceso. Todos
los funcionarios municipales independiente de su calidad juridica estaran obligados a velar
por el buen uso de los bienes municipales y reportar a su jefatura directa, cualquier
situacion anormal de la que tome conocimiento.

ARTICULO 42° RESPONSABILIDADES DEL JEFE O ENCARGADO DE
BIENES E INVENTARIO

Llevar registro y control de bienes de activo fijo y asignar nimero de inventario a los
adquiridos o recibidos en donacién.

Llevar control administrativo de aquellos bienes que no pertenecen al activo fijo municipal
y asignar nimero para control administrativo.

En forma mensual proponer, disefiar y confeccionar los decretos de altas y bajas de los
bienes municipales, siendo responsable de proveer la documentacion de respaldo, la cual
deberd remitir al Jefe de Departamento de Abastecimiento para su revision.

Velar por el ordenamiento y actualizacién de los bienes muebles municipales, sin perjuicio
de la responsabilidad de cada Jefe por los bienes asignados a la unidad bajo su direccién.

Efectuar controles periddicos de los bienes asignados a las distintas unidades
municipales.

Mantener actualizados el inventario de los bienes municipales: valorizacion, fecha de
adquisicion, numero de factura, cédigo de inventario, descripcion del bien, marca, estado,
lugar de ubicacién, responsable.

Realizar Hoja mural que debe contar con la descripciéon de los bienes de cada espacio
fisico y copia de ésta con la firma del funcionario responsable, Jefe /encargado de Bienes
e Inventario.

Realizar evaluacion de las condiciones que se encuentra el activo fijo y analizar vida util
de los bienes, para realizar si corresponde la baja de estos bienes.

Proponer respuesta de solicitudes de donaciones de bienes a organizaciones sin fines de
lucro y otros. Preparando los antecedentes para la propuesta del Concejo Municipal y
realizar los tramites administrativos necesarios de acuerdo a la normativa vigente, las
cuales deben ser revisadas y validadas por el Jefe de Departamento de Abastecimiento,
con anterioridad a la firma de la Directora de Administracion y Finanzas.

Realizar control financiero — contable de los activos fijos (contabilidad patrimonial). En
forma mensual se debera revisar en conjunto con la unidad de contabilidad, bienes dados
de alta, bienes dado de baja si procediere, depreciacion del periodo.
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ARTICULO 43° : PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE INVENTARIO

PROCESO DE ALTA DE UN BIEN.

1.

BIENES DE USO:

Ante la adquisicion de un bien muebles, que serd administrado por la
municipalidad, la oficina de Bienes e Inventarios realizara el ingreso al inventario
(ya sea general, BNUP, administrativo y bienes inmuebles) mediante el registro en
el sistema computacional de inventario o libro excell registro manual. Esto implica
consignar el nimero de registro individual, la descripcion del articulo y su estado al
momento de la incorporacion al sistema de inventario. Tendra un plazo de 48 horas
de informado la recepcion del bien por el jefe de Bodega para asignar nUmero de
inventario.

En aquellos casos en los que sea factible materialmente, ellla Jefe/la o
Encargado/a de la Oficina de Bienes e Inventarios colocara una placa u otro
dispositivo de identificacion en el bien inventariado, o inscribird una sefal de
identificaciéon en el mismo. Esta sefial debera incluir el nUmero correspondiente al
bien dentro del inventario respectivo. Dicho nimero deberd mantenerse invariable
mientras el bien forme parte del patrimonio de la Municipalidad o hasta que este
cumpla su vida util y sea dado de baja.

Para el ello, el jefe o Encargado de bienes e Inventario realiza un analisis
razonable para clasificar los bienes de acuerdo a los requerimientos de la norma
NICSP de bienes de uso para su reconocimiento y valorizacion inicial. Luego del
analisis, se procedera al registro, de acuerdo a la planilla de bienes tipo y al listado
de vida utiles de la norma NICSP establecida en la Resolucion 3 de la CGR.

En este registro de control de inventarios se registraran los siguientes datos:
Numero de inventario asignado, Descripcion del bien, Marca, Modelo, Serie, Color,
Numero Motor , Nimero de Chasis, lugar de destinacién, No. Factura, Valor del
Bien, Fecha Adquisicion, Tipo de adquisicion, vida Gtil estimada.

Si durante el proceso de registro de bienes se identifica que no cumple

con los requisitos para ser considerado un bien de uso, pero de

acuerdo a su naturaleza sea necesario registrarlo, la unidad de bienes e
inventarios deberan registrarlo en una planilla auxiliar para mantener

control de los bienes que sean considerados como gasto.

Alta de bienes: Todos los bienes que se incorporen al sistema de bienes e
inventarios de la municipalidad deberan ser dados de alta, en el mes de su
contabilizacion. Para dar de alta de bien debera estar codificado el bien de manera
fisica para emitir el certificado de alta por el el Encargado de Bienes e Inventario,
para oficializar el alta de manera administrativa, se debera elaborar un Decreto
Exento de alta y tramitar las respectivas firmas del documento.

En forma mensual deberd proponer el decreto alcaldicio que de altas los bienes
del periodo.

Véase Anexo 4 diagrama de flujo “Proceso de alta”

Los bienes de uso publico tales como: mobiliario vial depositado en bien nacional
de uso publico BNUP, en las categorias de semaforos, sefiales reglamentarias,
preventivas e informativas, vallas peatonales y defensas camineras, parques,
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juegos infantiles, maquinas de ejercicio, etc. Sera responsabilidad de la Secretaria
Comunal de Planificacion, que dichas partidas se encuentren claramente
valorizadas e identificadas en el proyecto y sus respectivos estados de pago.
Finalizado el proyecto estos bienes deberdn ser parte de bienes inventariables,
para ello, la unidad de contabilidad via memorandum remitird al Jefe de
Departamento de Abastecimiento con copia al Jefe o Encargado de Bienes de
Inventario, bienes descritos en el proyecto para que éste pueda proceder a la
asignacion de numero de inventario e informar a contabilidad la conformidad de
estos bienes y determinar estado y vida util de éstos.

ENTREGA Y RECEPCION.

Una vez que un bien ha sido inventariado en Bodega y retirado por las
Direcciones, Departamentos o Unidades de la Municipalidad, el/la Encargado/a de
la Oficina de Bienes e Inventarios, emitird un Acta de Entrega/Recepcion. Cada
uno de los firmantes debera conservar una copia del documento.

Todos los bienes recepcionados por la bodega municipal no podran ser entregados
a la unidad requirente, sin su inventario respectivo, salvo casos de emergencia y
previa autorizacion por la Direccién de Administracion y Finanzas y o Administrador
municipal o quien los subrogue.

CONTROL DE BIENES DE USO

El control de los bienes debe realizarse mediante el uso de hojas murales o
planchetas, las cuales deben estar actualizadas de acuerdo a los bienes que
efectivamente permanecen en las respectivas dependencias. Todas las oficinas,
salas, bodegas, pasillos, etc., deben contar con una hoja mural o plancheta en la
gue se consignen las especies que existan en el respectivo espacio, indicando el
numero de inventario, descripcion y estado del bien.

Esta hoja mural sera firmada en duplicado por el funcionario responsable de la
oficina o seccién correspondiente y por el/la Encargado/a de la Oficina de Bienes e
Inventarios. Uno de los ejemplares debera ser ubicado en un lugar visible, mientras
gue el otro debera ser conservado por el/la Encargado/a de la Unidad de Bienes e
Inventarios.

Sera responsable el Jefe o Encargado de la Unidad de Bienes e Inventarios
adoptar las medidas para que las hojas murales se encuentren en cada una de las
oficinas y que se mantengan actualizadas.

TRASLADO ENTRE DISTINTAS UNIDADES.

Cuando sea necesario efectuar el traslado de un bien municipal, este debera ser
autorizado mediante el "Formulario de Retiro de Bienes", conforme a la Instruccion
Alcaldicia N°45 disponible en la intranet de la pagina institucional.

(Véase Anexo 5 diagrama de flujo “Proceso de traslado)

Traslado fisico de un funcionario a otras dependencias a cumplir funciones, obliga
a este, a entregar a su jefatura directa los bienes muebles de uso que hayan
estado a su cargo. (A través de un acta, con copia a la unidad de Bienes e
Inventarios para realizar los cambios correspondientes en el sistema)

Todo traslado de un bien a distintas oficinas dentro de la misma direccion debera
ser autorizado por el director/a titular o subrogante y el Jefe de unidad debera
notificar al Jefe Departamento de Abastecimiento o quién lo subrogue. El
encargado abastecimiento notificara por los conductos habilitados, al Jefe o
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Encargado de bienes e inventarios o el subrogante, quien procedera a realizar los
cambios en el sistema de control disponible.

En el caso de software, programas y equipos computacionales, sera
responsabilidad de la Direccién de Innovacion y Desarrollo de la Municipalidad
administrar la ubicacion final, traslado, en este caso debera informar mediante un
memorandum la nueva ubicacién y destinacién al Jefe o Encargado de Bienes e
Inventario.

En caso de que el traslado sea de caracter Temporal, por efecto de alguna reunion
0 evento en la cual se requiera un movimiento de bienes, se debera designar a un
funcionario que se haga responsable del movimiento de los bienes desde el retiro
de los bienes hasta la entrega de los mismos. El movimiento de bienes de forma
temporal debera ser respaldado con la solicitud de la unidad que requiere los
bienes con la autorizaciéon del Director de la cual depende jerarquicamente, donde
se indique el detalle de los bienes trasladados, fecha de entrega de bienes, fecha
de devolucién de bienes y las firmas de los encargados o Jefe de unidad
involucradas, con la previa autorizacion de los Directores de las direcciones
involucradas, quienes seran los responsables de este traslado temporal.

Todos los traslados de bienes realizados de manera irregular e informal, una vez
investigados, seran informados a la Direccion de Administracion y Finanzas para
gue proceda a solicitar las sanciones administrativas correspondientes a la ley
19.883 y solicitados por Administrador Municipal o quien lo subrogue.

PERDIDAS, ROBOS, INCENDIOS.

La pérdida, robo, incendio o extravio, por cualquier motivo, de un bien
perteneciente al activo fijo municipal, debera ser informado inmediatamente dentro
de las 24 horas posteriores al incidente al Administrador Municipal con copia a la
Direccibn de Administracion y Finanzas. Esto se realizard a través de un
Memorandum emitido por el Director del cual depende la Unidad en el bien
mueble, previa denuncia ante Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones de
Chile o el Ministerio Publico.

El administrador municipal remitira los antecedentes al Sr. Alcalde de la comuna,
solicitando a este la Instruccion de una Investigacion Sumaria 0 Sumario
Administrativo para determinar la responsabilidad administrativa en la pérdida del
bien. Las conclusiones emitidas por la unidad de fiscalia administrativa
dependiente de Asesoria Juridica, asi como el resultado del procedimiento
administrativo seguido en razén de la pérdida del bien, serdn comunicados a la
Directora de Administracion y Finanzas, quién de acuerdo al resultado de la
investigacion sumaria o sumario administrativo, debera proceder a tomar las
medidas correspondiente a la autorizacion de la respectiva baja del bien de los
inventarios en que se encuentre registrado con el Decreto Alcaldicio que instruya la
baja sin enajenacién. Ademas, debera informar inmediatamente a la Unidad de
Contabilidad para la respectiva contabilizacién segin el Manual de Procedimientos
Contables del Sector Municipal y a la unidad de bienes e inventario para que
elabore la propuesta de Decreto Alcaldicio que respalde el acto administrativo sera
confeccionado por la Unidad de Bienes e Inventarios.
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8.-

BAJA DE UN BIEN.

En caso de que existan bienes de uso que ya no presten utilidad a la Unidad o
Direccion dado a su deficiente estado de conservacion que impida el uso del bien.
La unidad responsable del bien, deber& elaborar un informe solicitando la baja del
bien.

La baja de bienes muebles de uso debe fundamentarse en alguna de las siguientes
causales:

a) Pérdida o extravio, robo o hurto:se debe realizar una investigacién sumaria para
determinar los hechos y una vez que se resuelva, la resolucién debe de ir a DAF
para que la Oficina de Bienes e Inventarios proceda a la baja del bien mueble o

equipo)
b) Destruccién, dafio o deterioro por cumplimiento de vida util
c) Obsolescencia técnica o desgaste( término de la vida util del bien)

d) Cuando no se espere obtener beneficios econdmicos futuros o potencial de
servicio por su uso o disposicion.

e) Los bienes que se encuentren en mal estado, desgastados o deteriorados, y
hayan cumplido su vida util, de los cuales no se es factible su reparacion, deberan
ser dados de baja.

La solicitud de baja de un bien perteneciente al activo fijo municipal debera ser
requerida al Encargado/a de la Oficina de Bienes e Inventarios mediante la entrega
de un formulario en el que se sefiale el numero de inventario asignado al o los
bienes destinados al desuso. Ademas, se debe incluir el nombre del producto,
marca, serie u otras especificaciones conocidas. Esta solicitud debera ser remitida
por parte del Director, Jefe o Coordinador de Departamento o Unidad en la que se
encuentre asignado el bien susceptible de ser dado de baja.

La Baja de Bienes del Activo Fijo, puede ser Baja mediante enajenacién y Baja sin
enajenacion.

a) Baja de inventario mediante enajenacion: La Ley N°18.965 Ley Organica
Constitucional de Municipalidades, en su articulo N°34 y 35, menciona que los
bienes deben enajenarse mediante Remate publico en primera instancia. Para
poder realizar el remate publico, el martillero publico deberd ser el Secretario
Municipal o el Tesorero municipal o en su defecto quien la municipalidad designe,
esto de acuerdo, al Art. N° 44 de la Ley N° 3.063 Ley de Rentas Municipales

Al menos cada dos afios se deberd realizar un remate para no generar un sobre
stock de bienes dados de baja. En caso de que Administraciéon Municipal, no
establezca una fecha para poder realizarlo, la directora de la Direccién de
Administracion y Finanzas, elabora un memordndum u oficio solicitando a
Administracion Municipal establecer fecha probable.

El Jefe o Encargado de Bienes e Inventario deber& elaborar un informa con aquellos
bienes que las distintas unidades han solicitado dar de baja y su validacién, que es
no es factible otorgarles otro uso o gestionar su reparacioén, dirigido al Jefe de
Departamento de Abastecimiento, quien debera revisar la informacion de respaldo y
verificar aleatoriamente la condicién de los bienes, para dar visto bueno de la
informacion que sera remitida por parte de la Direccibn de Administraciéon y
Finanzas, solicitando la baja de éstos bienes, el cual debera ser respondido en no
més de 15 dias habiles, indicando la fecha probable y el funcionario municipal a
cargo del Remate.
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Para poder ejecutar el remate, se deberan tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

Todos los bienes municipales a rematar deberan tener postura minima para ser
adjudicados. La postura minima deberd ser determinada por el encargado de Bienes
e Inventarios, en aquellos bienes de uso de simple, objetiva y facil especificacién
como son mobiliarios y otros. El cual de haber cumplido su vida atil puede ser
considerado su valor residual, dependiendo del estado en que se encuentra.

Para efecto de los vehiculos municipales que deban ser rematados, la postura
minima sera el avalué fiscal. En caso de que se decida por parte del Administrador
disminuir el monto de postura minima de un vehiculo municipal debido a la
condicion o estado del mismo, debera solicitar a taller Mecanico dependiente de
DIMAO que elabore un informe que se pueda presentar ante el Honorable Concejo
Municipal, solicitando acuerdo para establecer un valor distinto.

En el caso de solicitud de baja de los bienes informaticos adquiridos por la
municipalidad, el director de Desarrollo e Innovacion debera enviar un Informe
autorizado por el Administrador a la Direccion de Administracion y Finanzas,
solicitando la baja de estos bienes, por las razones fundadas e indicar si es una baja
con enajenacion, en este caso se debera establecer un monto minimo de postura o
su valor residual, en el caso de haber cumplido su vida util.

En el caso de bienes que se trate con una mayor complejidad su tasacion, se podria
requerir los servicios de un experto o tasador de los bienes, de ser necesarios.

El encargado de Bienes e Inventario deberé confeccionar el Decreto Alcaldicio que
da de baja los bienes y Administracion Municipal debera confeccionar Decreto
Alcaldicio que aprueba las bases para llevar a cabo el remate, las cuales seran
elaboradas en forma conjunta por Administracion, Direccion de Administraciéon y
Finanzas y Direccion de Control.

La Baja de Inventario sin enajenacién se presentan dos opciones, baja por donacién
de bienes o por destruccion de éstos

b.1) Baja de inventario sin enajenacién por Donacion: es el acto administrativo
mediante el cual la municipalidad transfiere, a titulo gratuito e irrevocable, bienes a
otras entidades publicas, fundaciones u organizaciones comunitarias sin fines de
lucro. Las enajenaciones de bienes de uso estan reguladas por el Art. 35 de la Ley
N° 18.695, Ley Organica Constitucional de las Municipales, que establece en

casos calificados la posibilidad de realizar donaciones, las cuales deberan contar
con el acuerdo del Concejo Municipal, de acuerdo al Art. N° 65 del mismo texto
legal.

Para llevar a cabo este proceso, se debe contar con los siguientes documentos:

- Carta Solicitud de la entidad interesada, dirigida al Alcalde, solicitando los bienes
gue desean en donacion.

- Si la intencion de donar los bienes de uso es por parte de la Municipalidad, la
municipalidad debera emitir un oficio a la entidad Donataria, proporcionado el detalle
de los bienes a entregar en donacién, solicitando una carta de aceptacion de

la contraparte.

- Documentacion que certifigue que la entidad receptora es una organizacion sin
fines de lucro, que tenga inicio de actividades y RUT de la organizacioén, directiva
vigente.

- Autorizacion del Administrador.
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Con estos antecedentes el Jefe de Departamento de Abastecimiento o Jefe o
Encargado de Bienes e Inventario solicitara incluir en la Tabla del Concejo el punto
en Tabla, para la autorizacién del Honorable Concejo Municipal.

Con esta autorizacion se elaborard por el Jefe o Encargado de Bienes e Inventario
el propuesto del Decreto Alcaldicio de Baja de Bienes sin enajenacion.

Los bienes serdn entregados a la organizacion mediante Acta de donacion y
recepcién de los bienes de uso donados, firmada por los representantes o la
Directiva de la entidad donataria, por el Alcalde o Administrador Municipal, por el

el Jefe de Departamento de Abastecimiento y Encargado de Bienes e Inventario.
Los antecedentes que deben adjuntarse con la donacién seran:

Decreto de baja de los bienes sin enajenacion, acuerdo del concejo municipal y
descripcion detallada de los bienes.

b.2) Baja de inventario sin enajenacion por destruccion: el Encargado de Bienes e
Inventario podra realizar la propuesta de dar de baja bienes muebles deteriorados o
destruidos que no se puedan reparar, cuando el costo de reparacion supere el valor
de reposicion, cuando presenten obsolescencia técnica, o cuando se hayan
ofrecidos en remate, pero no se hubiere enajenado por falta de interés en
adquirirlos, o en el caso de activos biolégicos, debido al fin de su ciclo de vida.

Para ello el Encargado de Bienes e Inventario elaborara un Informe de los bienes
estan en desuso o mal estado y que su reparacion es mas costosa que su
reposicion por bienes nuevos. Este informe deberd contar con el Vo Bo del jefe de
Departamento de Abastecimiento y la Directora de Administracién y Finanzas quien
solicitara la autorizacion al Administrador Municipal.

En el caso de bienes que correspondan a equipos computacionales, se debera
adjuntar copia del informe técnico por parte de la Direccion de Desarrollo e
Innovacién. ElI Jefe o Encargado de Bienes e Inventario elaborara la propuesta del
Decreto Alcaldicio que autoriza su destruccion.

Para proceder a la destruccion de los bienes debera actuar como Ministro de Fe el
Secretario Municipal, el Director de Control, la Directora de Administraciéon de
Finanzas y el Administrador Municipal. Levantando un acta con el detalle de los
bienes que seran destruidos.

Se establece ademas que, ante toda solicitud de Baja de bienes municipales, el
Encargado de Activo Fijo debera analizar previamente las condiciones del bien,
evaluando el costo-beneficio inherente a la posible reparacion del bien en cuestion.
Adjuntando dicha evaluacion a la solicitud de baja, si procede.

La oficina de bienes e inventarios, gestionara los antecedentes para que el
secretario Municipal dicte un Decreto Alcaldicio que disponga la baja de los bienes
del activo fijo municipal, procediendo a su respectiva tramitacion.

En el Decreto Alcaldicio debe estar detallado y fundada las causales de la baja del
bien o equipo, una vez que se encuentre totalmente tramitado, sera entregada a la
Encargada de la unidad de Contabilidad de DAF para efectuar la baja del bien con
copia de la documentacion respectiva para que proceda a realizar los registros
contables correspondientes y otra serd entregada al Encargado/a de Bienes e
Inventarios para su registro en el sistema.

(Véase Anexo 3 diagrama de flujo “Proceso de baja”)

pag. 85



ARTICULO 44° PROCEDIMIENTO DE CONTROL FINANCIERO

El Jefe o Encargado de Bienes e Inventarioo es responsable de gestionar el control
financiero de los bienes de uso de su area, desde la adquisicion de los bienes hasta su
baja, proporcionando los insumos necesarios para el encargado de contabilidad, pueda
realizar los registros y ajustes contables relacionados a la materia de bienes de uso:

a) Valorizacion Inicial de los Bienes de Uso

Los Bienes de uso deben cumplir con los siguientes requerimientos para ser considerados
como tal:

Es un bien que es controlado por la municipalidad para su uso en la produccion o
suministro de bienes y servicios.

Se estima que sean utilizados por mas de un periodo contable.

El costo del bien solo se reconocera cuando la municipalidad reciba beneficios
econdmicos o potencias de servicio futuros asociados. El valor razonable o costo del
activo puede medirse de manera fiable. Que el valor minimo del costo unitario del bien
adquirido sea mayor o igual a 3 UTM.

En caso de bienes que no cumplan con el valor minimo de reconocimiento deberan
considerarse como gastos del ejercicio, excepto cuando se adquieran bienes de grupos
homogéneos, tras lo cual se deber& evaluar las caracteristicas cualitativas y los criterios
adicionales establecidos en el marco conceptual.

Si el bien cumple con los requerimientos que contempla la norma, se debera realizar un
analisis de su valorizacion inicial para registrarlo. A continuacion, se detalla los elementos
gue son parte del costo de un bien de uso: valor del bien, impuestos no recuperables,
costo de traslado, costo de instalacion y montaje.

Los siguientes elementos no conformaran parte del costo del bien: Primas u comisiones,
descuentos o rebaja del precio, costos de administracion y otros costos indirectos

Existen casos especiales por los cuales se adquieren bienes de uso. Estos tipos de caso
son: adquisicidn por permutas, expropiacion o transacciones sin contraprestacion. Para
estos casos la valorizacion inicial se determinara de la siguiente manera

Adquisicibn mediante permuta de bienes: La valorizacion del bien contempla el valor del
bien acordado, libre e independiente entre las partes, mas todos los gastos inherentes y
de operacién hasta que el bien esté en condiciones de ser utilizado.

Bienes adquiridos mediante expropiacion: El valor inicial del bien expropiado se
reconocera por el monto de la indemnizaciéon que se pague al expropiado mas todos los
gastos inherentes de la transaccion.

b) Valorizacion Posterior de los Bienes de Uso Erogaciones Capitalizables

Las erogaciones capitalizables son desembolsos que generan un mayor valor en el coste
de los bienes de uso. Pueden aumentar el valor del bien, mejorar su eficiencia, mejorar su
calidad o aumentar la vida util del bien, tras lo cual, estos tipos de desembolsos pueden
considerarse como una inversion, en la medida que generen un beneficio futuro
econdémico o de servicio. Sera el Jefe o Encargado de Bienes e Inventario, quien analizara
las erogaciones capitalizables para determinar si pueden ser activadas como un
componente del bien de uso o dejarlo como un gasto del periodo.

A continuacién, se detallan los tipos de erogaciones capitalizables:

Adiciones: Las adiciones o ampliaciones corresponden a erogaciones que aumentan la
capacidad del bien para generar beneficios futuros.
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Reparaciones extraordinarias: Son reparaciones que generan un desembolso que ayudan
a mantener el normal funcionamiento o que prolongue su vida util, aunque puede o no
incrementar su eficiencia.

No se consideraran erogaciones capitalizables las mantenciones o reparaciones normales
de los bienes de uso, ya que, estos tipos de desembolsos solo preservan la capacidad de
funcionamiento o el rendimiento de los bienes y ayudan a prevenir reparaciones
posteriores de mayor envergadura.

c) Depreciacion

El ajuste por depreciacion a los bienes de uso municipales corresponde a la disminucion
del potencial del mismo producto de su utilizacién, obsolescencia regular o antigiiedad.
Este hecho econdmico no desembolsable afecta contablemente al activo, en funcién a la
vida util asignada en base a la tabla genérica de vida Util proporcionada por la Resolucién
N° 3 de afio 2020 emitida por la CGR. En aquellos casos, en los cuales no se pueda
aplicar la tabla de vida util del bien, ya que, ninguna de las opciones de la némina se
ajusta al bien, el Encargado de bienes e Inventarios podra determinar la vida util del bien,
utilizando los siguientes criterios para determinar la mejor estimacion de tiempo:
capacidad del bien, un factor que incide en la vida util puede ser el fin para lo que se va a
utilizar un bien dentro de la municipalidad. Condiciones Fisicas, Geograficas o climaticas:
Debido a las condiciones fisicas del bien, existe la posibilidad que no esté adaptado a las
condiciones geograficas o climaticas del entorno donde se utilizan. Informacién del
Fabricante: Los fabricantes pueden proporcionar datos relevantes para la estimacién de
vida atil del bien. Ya que, los mismos fabricantes entregan informacién de las horas o
tiempo de trabajo que puede proporcionar el bien, siendo utilizado en condiciones
normales de funcionamiento. Basandose la informacion proporcionada, se pueden realizar
los calculos para llevarlos al método de depreciaciéon lineal por afios. Informacion
Historica de Bienes de Uso con caracteristicas similares: Otra fuente que ayuda a poder
estimar la mejor vida atil para los bienes es la informacién histérica de bienes con
caracteristicas similares. 5. Informacién histérica del bien: En ciertas circunstancias, la
municipalidad puede recibir bienes de uso en donacion, los cuales en su momento fueron
utilizados por el donador y que puede proporcionar informacién del tiempo utilizado.

La depreciacién se empieza a calcular y a registrar contablemente desde el momento en
el cual el bien de uso esta listo para utilizarse (fecha de incorporacion) y se ha dado de
alta en el sistema de bienes de inventario. Por otro lado, el bien deja de ser depreciado
cuando alcanza su valor residual o es dado de baja mediante Decreto Alcaldicio que da de
autoriza la Baja del Bien.

Es importante recalcar que no se puede parar el céalculo de la depreciacion, cuando el
bien ha sido entregado en comodato o cuando ha estado en reparaciones o
mantenimiento.

El célculo de depreciacion de acuerdo a la normativa vigente debe realizarse en forma
mensual.

BIENES DE USO RECIBIDOS EN DONACION

En el caso de donaciones de bienes de uso depreciables que sean donados en buenas
condiciones, pero de los cuales se desconozca su fecha y valor de adquisicion, se
procederd a su incorporacion en la contabilidad de la siguiente forma:
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De manera excepcional, se registraran considerando los precios del Mercado Publico para
bienes de igual o similar naturaleza, una nominativa que puede hacerse extensiva a otros
bienes de uso. Ademas, se debera efectuar una estimacion de los afios de vida Uutil
consumidos para efecto de la depreciacion acumulada, aplicando las NICSP.

Posteriormente, una vez incorporados al sistema, los bienes de uso deberan ser
depreciados mensualmente por el departamento de contabilidad, basandose en la mejor
estimacion de los afios de vida Util restante, de acuerdo a la norma de Bienes de Uso.

BIENES INMUEBLES

Los Bienes Inmuebles son definidos legalmente en el Articulo N° 568 del Codigo Civil, que
menciona lo siguiente: Inmuebles o Fincas o Bienes Raices son las cosas que no pueden
trasladarse de un lugar a otro; como las tierras y minas, y las que se adhieren
permanentemente a ellas, como los edificios, los &rboles. Las casas y heredades se
llaman Predios o Fundos.

Desde una perspectiva financiera, los bienes inmuebles son activos no corrientes que son
controlados por la municipalidad como consecuencia de sucesos pasados. Estos bienes
tienen el potencial de servicio que ayuda a contribuir a que la municipalidad logre sus
fines y objetivos y del cual la municipalidad posee el control para utilizarlo o derivarlo a

un tercero mediante un contrato (Ej.: Comodato a una organizacién comunitaria).

El encargo de Bienes e Inventario debera elaborar y tener actualizado una planilla auxiliar
de todos los Bienes Inmuebles Municipales. En la planilla debera contener, el tipo de uso
(si el bien Inmueble es utilizado por el area municipal, DISAM, Cementerio o fue
entregado en comodato), la direccion del bien Inmueble, la Georreferenciacion del bien, la
inscripcion de dominio en el registro de propiedad inmuebles del Conservador de Bienes
raices de Arica y Parinacota (Folio, foja y Afio), y el rol avalué de la Bien Inmueble.

Es responsabilidad de Asesoria Juridica llevar el registro actualizado de los Bienes
Inmuebles e informar a la Direccién de Administracion y Finanzas la adquisicion, venta,
permuta, comodato , concesién o arriendo de los bienes inmuebles, para su correcta
contabilizacion.

Reconocimiento para que la Municipalidad reconozca el bien inmueble se deben
cumplir los siguientes requisitos:

Que el bien Inmueble se haya adquirido mediante una escritura publica de compraventa o
donacion (Art. N°1801 del Cdédigo Civil). Que la escritura publica de la compraventa o
donacion haya sido inscrita en el Conservador de Bienes Raices (Art 686 del Codigo Civil)

Que exista dominio vigente de la inscripcion, mediante un certificado de vigencia, emitido
por el Conservador de Bienes Raices.

Que tenga la capacidad de generar beneficios con potencial de servicio en el futuro.
Que tenga control del bien y que puede ser utilizado en mas de un periodo contable.
Que su costo pueda ser medido de manera fiable.

Clasificacion de Bienes Inmuebles:

 Bienes no Depreciables (Terrenos): Bienes Inmuebles que no tienen ningun desgaste
alguno y su valorizacion se despende de factores de plusvalia por urbanizacién o
desarrollo econémico de la zona donde se encuentre:
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» Bienes Depreciables (Edificaciones): son bienes inmuebles cuyo valor disminuye a
través un tiempo debido al desgaste por su utilizaciéon. Su vida util se calculard de acuerdo
a la tabla de vida util dispuesta en la Resolucion N° 3 del afio 2020 CGR.

Valorizacion Inicial

En primera instancia, se establece que todos los bienes inmuebles donde se desarrollan
las actividades municipales y de sus servicios traspasados, pertenecen al municipio, pues
se administran de manera centralizada.

Los bienes inmuebles municipales que hayan sido regularizados durante el 2023 seran
reconocidos a su avalug fiscal de acuerdo al Dictamen No.El 94519N22 del afio 2022. La
vida util asignada dependera de la ultima construccion informada ante el Sl y del tipo de
construccién informada.

Con respecto a los bienes inmuebles (Edificaciones) que sean construidos por la
municipalidad o por un tercero que tenga un mandato con la municipalidad, deberan ser
valorizados y registrados cuando cumpla con todos los requisitos exigidos por los Articulo

N° 116, 144 y 145 de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, y al requisito
establecido en el Parrado N°8 del tema ;Costo de Estudios y Proyectos de la Normativa
NICSP aprobada segun la Resolucion N 0 3 del afio 2020 de la CGR. Para estos efectos,
la Unidad técnica encargada del proyecto debera realizar gestiones para que la obra, cu
cuente el Permiso de Edificacion, Certificado de Recepcién Provisoria y Certificado de
Recepcion definitiva de la Direccién de Obras Municipales. Es importante recalcar que, el

Certificado de Recepcion definitiva, es el documento que entregara la Unidad Técnica al

Jefe o0 Encargado de Bienes de Inventario para que realice el analisis, registro contable y
para la elaboracion del decreto de alta de la Edificacién construida.

Valorizacion Posterior

Con respecto a las valorizaciones posteriores se podra adicionar las erogaciones
capitalizables como reparaciones mayores (EJ: Conservaciones), proyectos de
mejoramiento o adiciones que generen un aumento sustancial en la vida util del bien o
incrementen su capacidad o eficiencia original. La Direccién de Obras Municipales debera
emitir el informe de recepcion final, y SECPLAN se encargara de proporcionar los
antecedentes adjuntando facturas y partida detalladas de cada etapa del proyecto, todos
estos estos antecedente serdn enviados a la Direcciébn de Administracion y Finanzas /
Bienes e Inventarios, para los efectos de realizar los ajustes de revalorizacién de los
bienes inmuebles.

Las reparaciones y mantenciones menores deberdn ser contabilizadas como gasto
patrimonial del periodo.

Bien inmueble en Comodato.

Los bienes Inmuebles en comodato son aquellos bienes que son de dominio de la
municipalidad, y cuales son entregados a organizaciones con personalidad juridica tales
como Juntas de Vecinos, Asociaciones de Pequefios Agricultores, Clubes deportivos o
Clubes sociales de forma gratuita para la ejecucion de sus actividades y proyectos.

El comodato o préstamo de uso es un contrato en que una de las partes entrega a la otra
gratuitamente una especie, mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de
restituir la misma especie después de terminado el uso.
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Dentro del contrato de Comodato, existe dos contrapartes, la primera es el Comodante,
quien es el propietario del bien Inmuebles que se va entregatr, por lo tanto, conserva todos
sus derechos exceptuando el uso concedido al Comanditario. La otra Contraparte, es el
Comanditario, quien recibe el bien inmueble para ser empleado para el uso convenido por
el comodante o al uso ordinario del bien. Ademés, se obliga a mantener y conservar el
Bien recibido. Ademas de obligarlo a pagar los gastos asociados a su funcionamiento

El Encargado de Bienes e Inventarios se involucra en el proceso de los Comodatos, al
proporcionar informacion vinculada a la situacion de deudas de agua y luz de los bienes
Inmuebles municipales que van a ser entregados en Comodato a Terceros. Ademas,
informara al area de contabilidad acerca los registros contables para contabilizar los
bienes dados en Comodato como para su finalizacién. Es necesario que el la Direccion de
Desarrollo Comunitario mantenga un seguimiento continuo de los Contratos de
Comodatos celebrados, puesto que, el objeto del contrato es un bien municipal y el no
cumplimiento del seguimiento, puede llevar a una investigacion sumaria debido. Adicional
anterior, todo contrato de Comodato deberda indicar la inscripcion de dominio vigente del
Bien Inmueble en el Conservador de Bienes Raices de Villarrica y su Rol Avalud.

La entrega de un Bien inmueble en comodato y su prorroga debe ser autorizado por el
Concejo Municipal, responsable de la entrega de comodato es la Direccién de Desarrollo
Comunitario en conjunto con Asesoria Juridica.
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CAPITULO VI

PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y
VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

ARTICULO 45° OBJETIVO DE LA GARANTIA

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

ARTICULO 46° CARACTERISTICAS DE LA GARANTIA

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

La Unidad Licitante establecera en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la glosa que
debe contener y si la caucién o garantia debe expresarse en pesos chilenos, unidades de
fomento u otra moneda.

La caucidn o garantia debera ser pagadera a la vista, tomada por uno o varios integrantes
del Adjudicatario y tener el caracter de irrevocable. La garantia deberd ser extendida o
tomada a favor de la I. Municipalidad de Arica.

Cabe sefalar que siempre se debe pedir garantias acordes con el proceso que se realiza
y con el mercado al cual se enfrenta, ya que las garantias representan una limitacion a la
participacion, sobre todo para la Micro y Pequefia Empresa. Ademas se debe indicar
claramente la forma y oportunidad en que se restituirdn las garantias, ya que representan
costos para el proveedor.

ARTICULO 47° TIPOS DE DOCUMENTOS DE GARANTIA
Las garantias pueden ser:

1.-Vale a la Vista: se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por
la entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que
mantenga en cuenta corriente o en otra forma de depésito a la vista, para caucionar una
obligacion de una persona o empresa a favor del contratante.

2.-Boleta de Garantia Bancaria: se obtienen por medio de un banco para caucionar una
obligacion de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emision por parte del
banco la constituye un depdésito en dinero por parte del tomador o que éste suscriba un
pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco emisor.

3.-Pdliza de Seguros de Garantia: se obtienen por intermedio de una Compafiia de
Seguros, cuya poliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las
obligaciones contraidas en virtud del contrato como consecuencia, directa o inmediata, del
incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en dinero o de crédito
de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.
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4.-Certificado de Fianza a la vista: es aquel instrumento otorgado por una Institucion de
Garantia Reciproca (IGR), mediante el cual ésta se constituye en fiadora de obligaciones
de un beneficiario para con un acreedor, y que se encuentra regulado por la Ley N°
20.179. Este instrumento deber& ser pagadero a la vista, de acuerdo a lo dispuesto por el
articulo 68 del reglamento de la Ley N°19.886, contenido en el decreto N°250 de 2004 del
Ministerio de Hacienda.

5.-Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucién.

ARTICULO 48° GARANTIAS DE SERIEDAD DE LA OFERTA

1.- Tienen por objetivo garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta
enviada hasta que se suscriba el contrato, cautelando su predisposicién a mantener las
condiciones indicadas en su oferta.

2.- Bajo el umbral de las 1.000 UTM la unidad licitante debera ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la presentacion de garantias
de seriedad de la oferta. Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las Bases
deberan establecer el monto, plazo de vigencia y si debe expresarse en pesos chilenos,
unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.

3.- El monto de la Garantia de Seriedad de la Oferta debe ser un valor fijo, calculado en
funcion del riesgo del no suministro del bien o servicio para la continuidad de las
funciones municipales y/o de los tiempos que implica un nuevo llamado a licitacién y/o
criticidad del En la determinacion del plazo de vigencia de la garantia, debera
considerarse los plazos estimados para la adjudicacién y firma del contrato definitivo.

4.- Las Bases de Licitacion deberan establecer el mecanismo para la devolucién de fa
Garantia de Seriedad de la Oferta, la que en todo caso no debe sobrepasar los 10 dias
contados desde la notificacion de la decisién que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la
preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion salvo que tas bases contemplan la
facultad de readjudicacién. En el caso del proveedor adjudicado, se restituye la garantia
de seriedad de la oferta, contra entrega de la Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato.

5.- En caso que se extienda la fecha de adjudicacion, el oferente deberd cambiar la Boleta
de Garantia de Seriedad de la Oferta, por otra que tenga un nuevo plazo de vigencia, de
no presentar la nueva garantia se entendera que desiste de su oferta.

6.- La Municipalidad podra aceptar boletas de garantias que contengan un vencimiento
distinto al sefialado en las bases solo cuando el plazo sea mayor al requerido en las
Bases de la Licitacion.

ARTICULO 49° GARANTIAS DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO

1) Tienen por objetivo garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
adjudicado de todos los compromisos que derivan del contrato. En el caso de prestacion
de servicios, se entenderd, sin necesidad de estipulacién expresa, que las garantias
constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del contrato caucionar también el pago de
las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes.

2) El pago de las deudas laborales y previsionales que el proveedor contrajera con sus
trabajadores con posterioridad a la adjudicacion, es caucionado con la garantia de fiel
cumplimiento del contrato, en términos que ésta puede hacerse efectiva en caso de
incumplimiento.
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3) En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendra presente que éste no desincentive la
participacion de oferentes

4) Serd requisito exigir garantia de fiel y oportuno cumplimiento para contrataciones
mayores a 1.000 U.T.M.

5) Bajo el umbral de las 1.000 U.T.M. la unidad licitante deberd ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la presentacién de garantias
de fiel y oportuno cumplimiento de la ciudadania, externalizaciones de servicios o aquellos
donde la oportunidad de entrega o prestacion es un factor critico. A su vez, las garantias
de fiel cumplimiento de contratos se pueden utilizar para asegurar la calidad técnica y
durabilidad de los bienes o servicios provistos.

7) Cuando se solicite garantia de fiel y oportuno cumplimiento, las Bases deberan
establecer tipo de documento, monto, moneda (pesos chilenos, UF u otra), plazo de
vigencia, la glosa que debe contener, forma de entrega (lugar y fecha), procedimiento y
fecha de devolucién y las circunstancias en que se ejecutan.

8) En las Bases Administrativas se estipularan las cauciones o garantias por fiel
cumplimiento que correspondan, a favor de la Municipalidad, cuyos montos ascenderan
entre un 5% y un 30% del valor total del contrato, dependiendo de la complejidad de este.
En el caso que la Unidad requirente establezca en las bases, un porcentaje mayor al
seflalado en el articulo anterior. Se requerird Decreto Alcaldicio, el cual justifique la
correspondencia de la garantia requerida.

ARTICULO 50° CRITERIOS PARA DEFINIR EXIGENCIA DE GARANTIAS
Y SU CALCULO

1) Evalle caso a caso el riesgo de incumplimiento del proveedor, en funcion del tipo de
producto y/o las condiciones del servicio que esta demandando, para determinar si la
garantia es el instrumento adecuado para resguardar a la Municipalidad.

2) Para evaluar el riesgo, se sugiere a la unidad requirente, construir una Matriz de
Riesgo, en la cual se determinen todos los items de riesgos posibles y se evalten su Nivel
de Riesgo e Impacto estimado (en caso de suceder el evento riesgoso). Una vez obtenido
el puntaje total, al evaluar todos los riesgos, se estima el porcentaje que representa en
base al 100% maximo posible y Juego, con esta cifra, se determina el monto de la
garantia a exigir. (Ver ejemplo de Matriz de Riesgo).

3) En caso que los productos o servicios requeridos sean de bajo costo o sean de uso
habitual y que no afecten el normal funcionamiento de la Municipalidad, puede no exigir
garantias, y supeditar el pago contra entrega conforme del bien o del servicio a entera
satisfaccion.

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

ARTICULO 50° CASOS DE EXCEPCION: GARANTIAS DE MONTO SUPERIOR AL 30%

Es posible solicitar garantias de Fiel Cumplimiento del Contrato, que exceden el 30%, en
los siguientes casos:

v Cuando el precio de la oferta sea menor al 50% del precio del oferente que le sigue y

sus costos son inconsistentes, por lo que se puede suponer un riesgo, en términos de
calidad de los productos o servicios, al tener una
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v La Unidad licitante debera considerar su utilizacion en contratos de mayor cuantia,
donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera importante la
operacién de la municipalidad y la calidad del servicio que se presta a la ciudadania.
Ejemplo: Contratos de alto riesgo e impacto a la bien o servicio.

v Oferta mucho més baja que el resto del mercado relevante. En estos casos, es posible
adjudicar la licitacion mediante la emision de un Decreto Alcaldicio, en la que se solicite la
ampliacion de la garantia de cumplimiento del contrato, hasta por la diferencia de precio
con la oferta que le sigue.5?

v Cuando se justifique en relaciéon al valor de los bienes y servicios contratados y el
riesgo para la Municipalidad en caso de incumplimiento del adjudicatario, lo que debe
explicitar en un Decreto Alcaldicio; el monto fijado en todo caso, no debera desincentivar
la participacion de oferentes.

ARTICULO 51° PLAZO DE VIGENCIA DE LA GARANTIA

El plazo de vigencia de la garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato sera el que
establezcan las respectivas Bases o Términos de Referencia. En los casos de
contrataciones de servicios, éste no podra ser inferior a 60 dias habiles después de
terminados los contratos. En el caso de servicios de obras, la garantia se debera restituir
transcurridos 60 dias habiles, contados desde la recepcion final de la obra. Si las bases
omiten sefalar el plazo de vigencia de la garantia, éste sera de 60 dias habiles después
de terminado el contrato. Es responsabilidad de la unidad de compras respectiva o de la
UTF, informar que procede la devolucion de garantias a la unidad de Tesoreria municipal.

ARTICULO 52° ENTREGA DE LA GARANTIA

El Adjudicatario debera entregar la garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato al
momento de suscribir el contrato definitivo, a menos que las Bases establezcan algo
distinto.

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

ARTICULO 53° COBRO DE LA GARANTIA

En caso de incumplimiento del proveedor de las obligaciones que le impone el contrato o
de las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, o en el caso de
contrataciones de servicios, la Municipalidad estara facultada para retener y pagar por el
incumplimiento, haciendo de esta manera efectiva la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accion
judicial o arbitral alguna.

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la Municipalidad pueda ejercer para exigir
el cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucién del contrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacion de perjuicios. El incumplimiento comprende también el
cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones del proveedor.

Es obligacion de la UTF fundamentar por escrito y con todos los antecedentes que el caso
amerite, el motivo del cobro de la garantia de fiel cumplimiento y el monto del perjuicio
para la Municipalidad, solicitando visto bueno de la Direccion de Administracién y
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Finanzas, para que Decreto Alcaldicio, que dispondra expresamente hacer efectiva la
Garantia, a través de la Unidad de Tesoreria Municipal.

La UTF es la responsable de notificar el Decreto Alcaldicio, al proveedor, y enviar a la
Direccién de Administracién y Finanzas, quien a través de Tesoreria Municipal, y segun lo
determina el decreto Alcaldicio, serd responsable de hacer efectiva la garantia en las
condiciones que establezcan las Bases de licitacion, y proceder a la gestion de cobrar la
garantia ante la institucién emisora.

El Decreto Alcaldicio que disponga el término anticipado del contrato, debera ser fundado
y publicarse en el Sistema de Informacién, a mas tardar dentro de las 24 horas de
dictadas.

ARTICULO 54° GARANTIAS POR ANTICIPO

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, la Municipalidad
debera exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este
caso se permitiran los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de Fiel
Cumplimiento.

ARTICULO 55° PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y
VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

Siendo la custodia de cargo de la Tesoreria Municipal, y la mantencién y vigencia sera
responsabilidad de la UTF.
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ANEXO N°1: FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRAS DE LA

ANEXOS

UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

- ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ARICA
< — DIRECCION DE ADM Y FINANZAS
OFICINA DE COMPRAS PUBLICAS

FOLIO EMISION

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ARICA

SOLICITUD DE COMPRA

Usuario Responsable:

Anexo: |

Correo:

IDENTIFICACION DEL REQUIRENTE

DETALLE DE LA SOLICITUD

TOTAL
|CENTRO DE COSTO: |
MOTIVO:
NOMBRE NOMBRE
JEFE O ENCARGADO DIRECTOR REQUIRENTE
FECHA: FECHA:
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ANEXO N°2: DECLARACIONES JURADAS
DECLARACION JURADA N°1

POR CADA MIEMBRO DE LA COMISION EVALUADORA

Yo, , con domicilio en
,comuna de , ciudad de

,declaro bagjo juramento:

e Que, al momento de firmar esta declaracién, no tengo ningun conflicto de
interés en relacidbn a los actuales o potenciales oferentes en el
procedimiento licitatorio, correspondiente a la propuesta publica N°2585-
337-LE24 denominada “ADQ. BOCINA PARLANTE, DIPRESEH, ORD N°
992/2024, LSV, IMA, ni existe circunstancia alguna que me reste
imparcialidad para la evaluacion de dicha licitacién, en conformidad con
lo dispuesto por el articulo 37 del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

e Que en el evento que un conflicto de interés o un hecho que me reste
imparcialidad se hiciese patente con posterioridad a la presente fecha,
meabstendrédeparticiparenlacomisibnevaluadoraeinformaréinmediatame
nte de dicha circunstancia a mi superior jerdrquico, a fin de ser remplazado
por otro funcionario no afecto a aquella implicancia, en los términos del
articulo 62, N° 6, de la Ley N°18.575, Orgdnica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado o del articulo 12, de la Ley N°
19.880, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios.

e Que no tendré contactos con los oferentes, salvo a través del mecanismo
de las aclaraciones regulado por el articulo 27 del reglamento de la ley
N°19.886. No aceptaré solicitudes de reunién, de parte de terceros, sobre
asuntos vinculados directa o indirectamente con esta licitacidén, mientras
integren aquélla. Del mismo modo, no recibiré ningun donativo de parte de
terceros”.

e Que mantendré confidencialidad respecto del desarrollo del proceso de
evaluacién y de la documentacidén respectiva, a la que solo corresponde
tener acceso a los integrantes de la comisién.

e |as autoridades y los funcionarios, independientemente de su calidad
juridica, deberdn abstenerse de intervenir en procedimientos de
contratacién publica o ejecucidén contractual en los que puedan tener
interés, por lo que declaro no tener los siguientes motivos de abstencion:

1. Tener interés en los términos indicados por el inciso tercero del
articulo 44 de la ley N° 18.046, sobre sociedades andnimas. En este
caso, se considerard 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 guienes tenga hijos en comun.

2. Incurrir en alguno de los motivos de abstencién a que se refiere el
articulo 12 de la ley N° 19.880, que establece las bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los organismos
de la Administraciéon del Estado. En este caso, se considerard que
existe un interés personal también cuando lo tenga el conviviente civil,
los parientes hasta el fercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes tenga hijos en
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comun.

3. Haberse desempenado en los Ultimos veinticuatro meses como
director, administrador, gerente, tfrabajador dependiente o asesor,
consejero o mandatario, ejecutivo principal o miembro de algin
comité, en sociedades o entidades respecto de las cuales deba
tomarse una decisidén. Se entenderdn también comprendidas dentro
de esta causal aquellas enfidades 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.

4. Haber emitido opinidn, por cualguier medio, sobre un
procedimiento de contratacién en curso y cuya resolucion se
encuentre pendiente.

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

Nombre miembro comisidon evaluadora

Cargo
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DECLARACION JURADA N°2

INCOMPATIBLIDAD POR PARTE
DE MIEMBRO DE LA COMISION EVALUADORA

PARA: ADMINISTRADOR MUNICIPAL
DE: “Nombre miembro de la comision evaluadora”

Yo, , con domicilio en
,comuna de , ciudad de

,declaro bajo juramento:

Manifiesto que, recibidas las ofertas para evaluar la Propuesta publica N°2585-337-
LE24 denominada ADQ. BOCINA PARLANTE, DIPRESEH, ORD N° 992/2024, LSV, IMA",
presento un conflicto de interés o un hecho que me resta imparcialidad para
enfrentar el proceso, por lo que me abstendré de participar en la comision
evaluadora.

Lo anterior a fin de ser remplazado por otro funcionario no afecto a aquella
implicancia, en los términos del articulo 62, N° 6, de la Ley N°18.575, Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado o del articulo 12,
de la Ley N° 19.880, de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

“Nombre miembro de la comision evaluadora”

Cargo
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ANEXO N°3: CUADRO DE EVALUACION DE COMPRA AGIL

MUNICIPALIDAD DE ARICA

1-

INFORME DE RECOMENDACION FECHA
2585-XX-COT24 112024
ADQUISICION DE SEGUN (INDICAR DOCUMENTO)

ANTECEDENTES GENERALES
|UNIDAD SOLICITANTE: I l

DETALLES DE LO SOLICITADO
[ CANTIDAD [ DETALLES |

ANALISIS

CANTIDAD PROVEEDORES INVITADOS
OFERTAS RECIBIDAS

PRESUPUESTO DISPONIBLE

PLAZO DE ENTREGA (DIAS HABILES)

CUMPLIMIENTOS DE LAS OFERTAS

N°

TOTALIDAD DEL
PRECIO PLAZO DE ESPECIFICACION
PROVEEDOR OFERTADO REQUEFT_I::I\]ETO ENTREGA PRESUPUESTO ES TECNICAS GIRO COMERCIAL

OBSERVACION

Nota: Seglin las disposiciones de la Ley N° 21.634 y su entrada en vigencia, se revisa el catalogo de convenio marco y se constata que los productos no existen en dicho catalogo.

CONCLUSION

CONFORME A LO ANTERIOR, SE PROPONE A LA DIRECTORA DE ADM. Y FINANZAS, SALVO MEJOR PARECER REALIZAR LA COMPRA SOLICITADA AL SIGUIENTE PROVEEDOR, SEGUN

EVALUACION ANTERIOR

[PROVEEDOR 0
[RUT.N°
[MONTOTOTAL $0

ENCARGADO DE OFICINA
DE COMPRAS PUBLICAS
AUTORIZACION:
ACEPTA O NO PROPUESTA SUGERIDA PARA LA ADJUDICACION DE LA COMPRA

V°B° DIRECTORA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
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ANEXO N°4: DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE ALTA

Nro. alta

Tipo alta

Tt

}

Administrativo
compra

Tercero
compra

General
compra

Y

Orden de compra
fecha compra

!

Nro. factura
fecha factura

:

Nro.
inventario

v v v Y

Inventario |

%

Inventario Inventario Inventario
general FIA B.N.U.P.

l l |

inmuebles

{

Descripcion

del bien

Vida til Estado Informacion
adicional

Generacion
homogéneo

Nro. inventario inicial
al nro. inventario final

Grabar nro.
inventario
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ANEXO N°5: DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE TRASLADO

[
Salida por

¥

Traspaso

Y

Nro movimiento

Tipo

\

Traspaso

|
v Y

Unidad de destino

Unidad de origen

{ J

'
‘ Nro inventario ]
|
' v ) ¥
Nombre articulo [ Valor | { Vida util | [ Estado |

l | | )

!
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ANEXO N°6: DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE BAJA

Tipo
movimiento

Nro
movimiento

) . . . . . .

Pérdida o Obsolescencia Remate, permuta,
extravio técnica o desgaste traspaso o donacién

Sin beneficio
econdmico

J

Destruccién,
dafio o deterioro

\d
QOrigen unidad

Nro
documento

’ ‘ Robo ’ ‘ Hurto ’

Fecha
documento

Nro inventario

v ' v v

‘ Nombre ’ ‘

articulo

l [ ] J
v

Valor ’ ‘ Vida util ’ ‘ Estado ’
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ANEXO N°7: DIAGRAMA DE PROCESO LICITACION PUBLICA
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ANEXO N°8: DIAGRAMA DE PROCESO DE COMPRA AGIL
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DIAGRAMA DE FLUJD DE PROCESD COMPRA AGIL

L e e e s et e e e en ek h et eh b 1 e a1 1 s e e
ngrame ok .
““"“"“‘:"L __,-":“\-\_\_ & cancain olcind da
T o ot
I T O sl an
monca o
M
VR T O
Ingraa bs cpckon EF
s e prs 5l Bt i e ingi i opc in e da il Ent T Asorirar Dickn Ereiar Orcdan da ]
Mk . R s ORI ioei g on o Coam| Coam,
ol ol a3l on ‘i bicka, " LETREF Ry LF ] conabia) s I oo
El
e =
Bacaraaicn O ik Goldor OTF
o Compra
Cumpla con b O
H
Rasiwar infar s @
M
S oke i
oot o
e LEask “ Gamrs DF
Sl AT AL T
Na
ek pargra
[T — cd
et nec ko




ANEXO N°9: DIAGRAMA DE PROCESO DE CONVENIO MARCO

DiAGRAMA DE FLUJD DE PROCES0 CONVENIO MARCO
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ANEXO N°10: DIAGRAMA DE FLUJO DE FACTURA
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ANEXO N°11: DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE MULTA.

PROCESD: MULIA ..
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ANEXO N°12: DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE TRATO DIRECTO.
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