REPUBLICA DE CHILE

I. MUNICIPALIDAD DE CONCON

CONCON,
ESTA ALCALI@E{CRETO HOY LO QUE SIGUE: 19 MAR 2020
DECRETO N° /

VISTOS: Lo dispuesto en la ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fuera aprobado
por el DFL N° 1, de 2008, de! Ministerio del Interior; Ley N° 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios; el
Decreto N° 250, de 2004 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento,
de la Ley N° 19.886 y sus respectivas modificaciones; el DFL 1- 19.653 que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién det Estado; La ley N°
19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Admirsstracion del Estado; Lo dispuesto en el Decreto
Alcaldicio N° 2.208, de fecha 29 d& octubre de 2007 que aprueba el Manual de
Procedimiento de Adquisiciones y Contratacion de Servicios para la Municipalidad
de Concon; la demas normativa aplicable.

CONSIDERANDO:

Lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley N° 19.983, que regula
la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de factura y que, entre otras
obligaciones, establece un plazo de 8 dias corridos para devolver la factura que no
corresponda a lo contratado o presente errores en su emision de conformidad a ia
Ley e instrucciones impartidas.

La necesidad de actualizar y refundir en un nuevo texto la
reglamentaciéon que regula el proceso sobre la adquisicién de bienes y servicios
por parte de la Municipalidad de Concén.

DECRETO:

1.- APRUEBESE, el REGLAMENTO REFUNDIDO
QUE CONTIENE EL. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES,
CONTRATACION DE SUMINISTRO DE BIENES Y PRESTACION DE
SERVICIOS PARA LA MUNICIPALIDAD DE CONCON Y LA RECEPCION DE
FACTURAS Y/O BOLETAS DE SERVICIOS PARA SU PAGO.

TITULO I:
NORMAS GENERALES

PARRAFO 1
REGULACION APLICABLE

Articulo 1°: Leyes y Reglamentos asociados. La Adquisicién y Contratacién del
Suministro de Bienes y Prestacion de Servicios que sean realizados por la llustre
Municipalidad, a titulo oneroso, que requiera para el desarrollo de sus funciones,
se regirda y ajustara a la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos de
Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios, y su Reglamentacién,
aprobado por Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda; ademas de las
respectivas modificaciones a los cuerpos normativos antes individualizados.

)



No obstante, cuando se trate de ambitos de aplicaciéon excluidos en la legislacion
anterior, las adquisiciones y contrataciones se regiran por ia Ley N° 18.695,
Orgéanica Constitucional de Municipalidades, y las normas de procedimiento que
se establecen en el presente Reglamento.

Las licitaciones y contrataciones implican en su actuar procedimientos
administrativos, en consecuencia, le es aplicable, en forma supletoria, la ley N°
19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen a los
Organos de la Administracién del Estado.

Articulo 2°: Cumplimientos de Principios Administrativos. Los
procedimientos, en materia de Adquisiciones y/o Contratacion de Bienes y
Servicios que realice el Municipio de Concén, deberan observar el fiel y estricto
cumplimiento de los principios sobre probidad administrativa, transparencia y
publicidad, igualdad de competencia y no discriminacién arbitraria de los oferentes
participantes, eficiencia y eficacia, juridicidad, oficialidad, contradictoriedad, libre
concurrencia al llamado, no formalizaciéon, estricta sujecibn a las bases de
licitacién, tanto para los oferentes que participen como para la Municipalidad, y
todos los demas principios aplicables a los érganos que forman parte de la
Administracion del Estado.

PARRAFO 2
ASPECTOS GENERALES

Articulo 3°: El presente reglamento establece las condiciones y el procedimiento
que se aplicara, sea en cumplimiento de lo establecido en la Ley Organica de
Municipalidades N° 18.695 o de lo dispuesto en fa ley 19.886 y su respectivo
reglamento para:

a) Las adquisiciones de bienes, servicios y servicios de suministros necesarios
para el desarrollo de las funciones municipales como también para su
funcionamiento interno

b) La contratacién de construccion de obras vy,

c) El otorgamiento de concesiones municipales que deba realizar la Municipalidad.

Las adquisiciones y/o contrataciones de bienes, servicios y servicios de
suministros, de la llustre Municipalidad de Concon, estaran centralizadas en el
Departamento de Administracion y Finanzas, Unidad de Adquisiciones, o la
Direccién de Secretaria Comunal de Planificacion, seguan corresponda.

Las adquisiciones yfo contrataciones de bienes, servicios y servicios de
suministros, que realicen las Direcciones de Salud Municipal y de la Direccion de
Educacion Municipal, estaran centralizadas en sus Unidades de Adquisiciones.

Les correspondera a dichas Unidades las siguientes funciones generales:

1.- Efectuar todas las adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios,
servicios de suministros o estudios que requieran las distintas Unidades, ya sea
via licitacién pubiica, licitacién privada, Convenio Marco o trato directo, en el portal
de compras publicas o0 en forma directa con el fin de:

a) Satisfacer los requerimientos de administracion y funcionamiento interno del
Municipio, como adquisiciones de bienes, suministros y otros servicios generales.
b) Dar cumplimiento, en lo relacionado con los procesos administrativos
vinculados a licitaciones y compras municipales, a las funciones privadas y
compartidas dei Municipio, a que se refieren los articulos 3° y 4° de la ley N°
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, incluidas las obras publicas y
las concesiones, de acuerdo a lo establecido en el articulo 8°, de la citada Ley.



¢) Mantener archivos digitales y en soporte papel cuando corresponda, de todas y
cada una de ias adquisiciones, contrataciones de bienes, servicios, obras plblicas
y concesiones que gestionen.

d) Elaborar informe y remitir por escrito al Concejo Municipal sobre adjudicacion
de Concesiones, Licitaciones Publicas y privadas y contratacion directa de
servicios detallando ofertas recibidas y N° de ID si corresponde, oferente
adjudicado, N° de orden de compra, oferente adjudicado, monto de contratacién, a
fin de que sea presentado en la primera sesidon ordinaria que celebre el Concejo
con posterioridad a dichas adjudicaciones o0 contrataciones.

e) Remitir informe mensual a la Direccion de Administracién y Finanzas, sobre
Licitaciones contratadas cuyo monto sobrepase las 500 UTM y estudios de
inversidn cuyo monto sobrepase las 200 UTM, dicho informe debera considerar io
siguiente: i. Periodo de Informe; ii. Nombre de la Obras; iii. Decreto y fecha de
decreto que aprueba contrato; iv. Nombre de contratista; v. Monto del contrato; vi.
Plazo; vii. Fecha de inicio y fecha de término

f) Presentar en el Concejo Municipal aquellos contratos que son iguales o superen
las 500 UTM, de acuerdo a lo consignado en el articulo 65 letra j) de la ley N°
18.695, Organica de Municipalidades.

g) Solicitar al Concejo Municipal cuando sea necesario el acuerdo para pasar de
propuesta publica a privada, segun lo que sefiala el articulo 8 de la Ley N° 18.695.

TITULO I:
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES MUNICIPALES EN SISTEMA
DE COMPRAS PUBLICAS

PARRAFO 1 ]
DE LOS ACTOS DE CONTRATACION SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS

Las Unidades encargadas de Adquisidores, deberan gestionar sus
procesos de compras y contrataciones mediante el sistema de Compras Publicas,
en el Portal electrénico www.mercadopublico.cl, y a través de los siguientes actos:

Articulo 4°: Convenio Marco. El convenic Marco es un acuerdo celebrado por la
Direccién de Compras y Contratacion Pudblica con un proveedor determinado, en el
que se establecen precios, condiciones de compra y otras especificaciones del
producto o servicio, que rigen por un periodo de tiempo definido. Estos convenios
se traducen en un catalogo electrénico que contienen la descripcion de los bienes
y servicios ofreciendo sus condiciones de contratacién y la individualizacién de los
proveedores a los que se les adjudico el convenio marco.

La Municipalidad voluntariamente podra consultar el catalogo de convenios marco
disponible en el portal de compras publicas antes de proceder a realizar una
adquisicién, si dicho catalogo tiene el bien y/o servicio requerido, podra adquiririo
emitiendo directamente al proveedor respectivo la orden la compra. Las 6rdenes
de compra deberan ajustarse necesariamente a las condiciones y beneficios
pactados en el Convenio Marco y se emitiran a través del Sistema de Informacion.

Siendo esta forma de adquisiciones optativa, se debera dictar e! decreto alcaldicio
correspondiente que ordene el uso de los convenios marcos como primera opcion

de compras.



Articulo 5°: Licitacién Publica. La licitacion Pulblica es el 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 seleccionara y aceptara la mas
conveniente, cuyo monto sea igual o superior a 3 UTM.

Tipos de licitacion publica:

1.- L1: Compras o contrataciones inferiores a 100 UTM; No se pide boleta de
garantia; Tiempo minimo de publicacién en sistema de mercado publico 5 dias;
Solo con orden de compra.

2.- LE: Compras o contrataciones entre 100 y 1.000 UTM; No es obligacidn boleta
de garantia, se pide solo si el Municipio lo estima conveniente; Tiempo minimo de
publicacion en sistema de mercado publico 5 dias y maximo 10 dias; Contrato u
orden de compra, solo en el caso que las bases sefialen sera con contrato, en los
demas casos con orden de compras.

3.- LP: Compras o contrataciones mayores a 1.000 UTM; Es son optativa pero se
debe evaluar el riesgo de no solicitarlas boleta de garantia de seriedad de oferta;
Tiempo minimo de publicacion en sistema de mercado publico 10 dias baja
complejidad y maximo 20 dias mayor complejidad; Con contrato y se genera la
orden de compras cuando se notifica el decreto que aprueba el contrato.

4.- LQ: Compras o contrataciones mayores a 2.000 UTM e inferiores a 5.000
UTM; Boletas de garantias todas obligatorias; Tiempo minimo de publicacion en
sistema de mercado publico 10 dias baja complejidad y maximo 20 dias mayor
compiejidad; Con contrato y se genera la orden de compras cuando se notifica el
decreto que aprueba el contrato.

5.- LU: Compras o contrataciones superiores a 5.000 UTM; Boletas de garantias
todas obligatorias; Tiempo minimo de publicacion en sistema de mercado publico
30 dias; Con contrato y se genera la orden de compras cuando se notifica el
decreto que aprueba el contrato.

Articulo 6°: Licitacién Privada. Es el procedimiento administrativo de caracter
concursable previo decreto alcaldicio fundado que lo disponga, mediante el cual la
Municipalidad invita a determinadas personas que, sujetandose de las Bases
Fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

Las Normas de licitacion Puablica le serén aplicables a las Licitaciones Privadas, en
todo agquello que atendida la naturaleza de la Licitacién Privada sea procedente.

La licitacién Privada sélo procede con el caracter de excepcional en los casos que
expresamente asi lo determina la Ley N° 19.886 y el Reglamento.

Articulo 7°: Trato o Contratacion Directa. Es el procedimiento de contratacién
que, por la naturaleza de la negociacion que conlieva, debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica y
para la Privada. Ei Trato y/o Contratacién Directa sélo procede con el caracter de
excepcional en los casos que expresamente asi lo determina la Ley 19.886 en su
articulo 8° y articulo 10° del Reglamento.

.



TITULO lil:
SISTEMA OPERATIVO INTERNO
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACION

PARRAFO 1
DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COMPRA Y CONTRATACION

Articulo 8°: Unidades solicitantes. Las adquisiciones y la contratacion de
bienes y servicios, podran efectuarse a peticion escrita, en formato papel, debe
contar con la autorizacion del Alcalde, Directores, Jefes de Departamentos, segin
corresponda. Con lo anterior se confecciona el decreto alcaldicio acompafado de
la autorizacién respectiva, ello sera enviado a la Unidad de Adquisiciones de la
Direccién correspondiente o SECPLAC segun corresponda. Las solicitudes de
compra y contratacion siempre deberan ser firmadas por el Director de la Unidad
correspondiente.

Las distintas Unidades Municipales deberan solicitar certificado de disponibilidad
presupuestaria adjuntando sus formularios de solicitudes de adquisiciones de
bienes y/o servicios, para luego remitirse con dicha informacién a la Unidad de
Adquisiciones o SECPLAC, segun corresponda.

Corresponde a la Unidad de Contabilidad revisar que la solicitud de compra cuente
con el presupuesto disponible para realizar la adquisicibn o contratacién del
servicio requerido, si dicha solicitud cuenta con presupuesto el jefe del
Departamento de Contabilidad firmara el certificado de disponibilidad
presupuestaria y le asignara el ltem correspondiente.

En el caso de que el vaior de la adjudicacién de la adquisicién o servicio sea
inferior al valor del certificado de disponibilidad presupuestaria, en menos de un
30%, no sera necesario modificar certificado de disponibilidad presupuestaria, Por
otro lado, si el valor de la adjudicacion de la adquisicién o servicio supera al valor
del certificado de disponibilidad presupuestaria en mas de un 30%, se devolvera
requerimiento a Unidad solicitante a fin de modificar certificado de disponibilidad
presupuestaria.

PARRAFO 2
DE LOS PLAZOS DE LA SOLICITUD

Articulo 9°: Plazos de publicacién en portal de Chile compra. Los Plazos de
envio de los formularios de solicitudes de adquisicién de bienes y/o servicios de
las Unidades Municipales, deberan siempre tener en consideracién los plazos
minimos establecidos por ChileCompra entre la publicacién y apertura de las
ofertas en el Sistema de Informacion, los montos de adquisicién y el procedimiento
que deba utilizarse:



Plazos Chile Compra:

Monto de la Plazo de publicacion en el Portal Electronico
Adquisicién www.mercadopublico.cl
Licitacion LU 30 dias corridos como minimo, contados desde la fecha
Superior o igual a | de publicacién del llamado.
5.000 UTM
Licitacion LQ 20 dias corridos como minimo, contados desde la fecha

Superior a 1.000
UTM e inferior a

de publicacion del llamado, pudiendo reducirse el tiempo
a 10 dias corridos cuando se trate de bienes o servicios

2.000 UTM de simple o objetiva especificacién y que conlleve un
esfuerzo menor para los oferentes en la preparacion de
su oferta

Licitacién LP 20 dfas corridos como minimo, contados desde la fecha

Superior a 1.000
UtMm

de publicacién del lamado, pudiendo reducirse el tiempo
a 10 dias corridos cuando se trate de bienes o servicios
de simple o objetiva especificacién y que conlieve un
esfuerzo menor para los oferentes en la preparacion de
su oferta

Licitacion LE
Superior a
UTM y
1000 UTM

100
hasta

10 dias corridos como minimo, contados desde la fecha
de publicacién del llamado, pudiendo reducirse el tiempo
a 5 dias corridos cuando se trate de bienes o servicios de
simple o objetiva especificacion y que conlleve un
esfuerzo menor para los oferentes en la preparacién de
su oferta

Licitacion L1
Inferiores a 100
UTM

5 dias como minimo, contados desde la fecha de
publicacion del llamado.

Plazos Municipales Internos:

Plazo de Envio
Monto de Ia .
Adquisicién de :e la solicitud
Tipo - _de Procedimiento I\'ﬂgtenales, Adquisiciones
Adquisicion Utiles,
o SECPLAC
Implementos y/o . |
Servicios segun sea e
caso.
10 dias habiles
. Directo de un proveedor antes de |Ia
vomenios | via portal de Chile | o2 0 UM €Nl Emigien e 1a
Compra. : Orden de
Compra
10 dias habiles
Directo de un proveedor antes de Ia
contrate Je|via portal de cChile| o2 O UTM M| Emicion “de 1a
Compra. ) Orden de
Compra
e Publica Via Portal de
:;fl;ﬁ:;g" Chile Compra, bases
Administrativas,
Licitacien | ESPecificaciones 20 dias habiles
Concesidn Técnicas y Metodologia t d '
de  evaluacién, ~ a|Masde200UTM | 27055 ¢ 1
o funcionalidad de o
'ﬁ'ggﬁffn “Preguntas y publicacién.
Obra Respuestas” , visita a
Publica terreno
Boleta de garantia




Licitacion

Invitacién via portal 3

Privada oferentes
. bases Administrativas
Licitacion . . '

! Especificaciones . .
Concesion Técnicas y Metodologia | Mas de 100 UTM 20 dias §éb lles
Licitaci de evaluacion, a | menos de 200 antes e fa

icitacion funci . fecha
Publica uncionalidad de | UTM ublicacion.
“‘Preguntas y P
I?L?l;zca Respuestas” , visita a
terreno { si procede)
Boleta de garantia
Monto de la .
Adaisicin da | Foz0 do Eni
Tipo de Procedimiento Materiales, Adquisiciones o
Adquisicién Utiles, Seon i
Implementos y/o ecpia segun
Servicios sea el caso.
Licitacion Publica Via Portal de
LE Chile Compra, bases 20 dias habiles
Licitacién Administrativas, Méshdet1001U(;I;)l\g antes de la fecha
Puablica sin | Especificaciones {jTMas a 1 publicacion.
boleta  de | Técnicas y Metodologia
 garantia de evaluacion,
Pablica Via Portal de
Chile Compra, bases
Licitacién | Administrativas,
LP,LQ y LU | Especificaciones 20 dias habiles
Licitacion Técnicas y Metodologia antes de la fecha
Publica con | de evaluacion, a Mas 1.000 UTM publicacién.
boleta  de | funcionalidad de
garantia “Preguntas Yy
Respuestas” es
opcional
Proceso de Excepcién,
en el caso de que en la 20 dias hébiles
Licitacién Licitaciéon Publica no se
Privada presenten oferentes, se Mas 3 UTM gntest:il_e Ia_fecha
procedera a invitar a 3 € publicacion
proveedores.
Licitacion Plblica via Portal de
L1 Chile Compra, con . i
Especificaciones Mas de 3 UTM y 10tdta: h?b;lesh
Adquisicién | Técnicas y | hasta 100 UTM a“bﬁ:"’ e 63 echa
Publica Metodologias de publicacion.
Simple Evaluacién
7 dias habiies
Adquisicion antes de la
en soporte | 3 cotizaciones Entre 0y 3 UTM | emisién de la
papel orden de
compra.
7 dias habiles
ngufgggge 3 cotizaciones, emisién Menor a 10 UTM :rr:g?éie d': I
papel decreto de excepcion excepcional orden de
compra.




Sin perjuicio de los plazos referenciales establecidos, las Unidades
podran remitir las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencias de la
licitacién respectiva con mayor antelacién cuando el proceso de licitacién asi o
requiera.

PARRAFO 3
DEL PROCEDIMIENTO DE COTIZACIONES SOPORTE PAPEL

Articulo 10°: Cotizaciones en Soporte Papel. Si los montos de las solicitudes
del bien o servicio que se debe cotizar son inferiores a las 3 UTM, de acuerdo a la
legislacion vigente, se podran realizar tres (3) cotizaciones en Soporte Papel. Esto
tiene como excepcibn, las adquisiciones por ayudas sociales que requeriran de
una sola cotizacién, cuando se adquieran por caja chica de ayuda social.

De acuerdo al principio de “igualdad de competencia y no discriminacion”, en que
debe basarse las adquisiciones municipales, la cotizacion que se efectie a través
de soporte papel, deberad ser realizada en la misma fecha para todos los
proveedores.

Aquellas cotizaciones que se realicen por correo electrénico, carta u otro medio
deberan ser enviadas en el mismo dia a todos los proveedores.

El Formulario de Cotizaciones por este medio, debera contener los siguientes
datos: 1) Fecha de la Cotizacion; 2) Nombre dei Proveedor; 3) Direccion, Teléfono
y/o correo electrénico; 4) Rut de la empresa y/o Cédula Nacional de Identidad en
caso de ser Persona Natural; 5) Detalle de lo cotizado, el cual debera ser el mismo
para todos los proveedores; 6) Total del valor de la cotizacion con impuestos y
fletes incluidos; 7) Plazo de entrega; 8) Vigencia de la cotizacion.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo primero del presente articulo, en la
situacion de que un producto o servicio se haya publicado una vez en el sistema
de Chile Compras y no se hayan presentado oferentes, se podra llamar a través
del sistema de compras publicas via licitacién privada, invitando a tres oferentes a
través del sistema de mercado publico, para lo cual debera dictarse un decreto
que lo autorice, en el caso de que en la licitacién privada no se presenten
oferentes, se podra cotizar via trato directo con tres cotizaciones en soporte papel,
para lo cual debera dictarse un decreto que lo autorice.

Queda estrictamente prohibido que los funcionarios de otras unidades ajenas a
Adquisicién o SECPLAC, cualquiera sea su jerarquia, coticen, compren, soliciten
guia de despacho o factura a proveedores.

Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores o iguales a
10 UTM podran efectuarse a través de trato directo con tres cotizaciones y
resolucion fundada cuyo Gnico fundamento sera el monto de la contratacién y se
aplicara el siguiente procedimiento:

Las unidades solicitantes enviaran a la Unidad de Adquisiciones o SECPLAC, con
su respectivo certificado de imputacién presupuestaria, su solicitud de compra, con
terminos técnicos menores a 10 UTM adjuntando ademas informe de las razones
de por qué omiten el procedimiento de licitacién pablica, asi como también, las 3
cotizaciones, luego debera autorizarse la compra mediante resolucién fundada.

A



Articulo 11°: Omision de tres cotizaciones. En aquelias compras menores a 3
UTM. Sin petjuicio de lo establecido anteriormente, se podra omitir la exigencia de
tres cotizaciones en los siguientes casos:

1.- Cuando se trate de bienes o servicios que sean comercializados en forma
exclusiva por un dnico proveedor, previa certificacion en cotizacién de este hecho
por Adquisiciones.

2.- En casos de emergencia, urgencia o imprevisto.

3.- Gastos de representacion.

4.- Cuando se contrate un servicio con proveedores titulares de derechos de
propiedad intelectual, industrial, etc.

5.- Cuando se trate de reparaciones que sean efectuadas por et Servicio Técnico
Autorizado, por mantencion y/o reparacion de los equipos.

Articulo 12° Adjudicacion cotizaciones en Soporte Papel. Realizadas las
cotizaciones, se procedera adjudicar la cotizacién al proveedor que resulte mas
conveniente a los intereses municipales, firmando la cotizacion del oferente
adjudicado. Las ofertas inferiores a 3 UTM seran evaluadas directamente por el
encargado de adquisiciones y el solicitante, para lo cual se tendra en
consideracion: 1) Precio de ia oferta; 2) Plazo de entrega; 3) Oferta total de todos
los productos requeridos; 4) Todo otro elemento relevante.

Adquisiciones procedera a emitir la Orden de Compra, siempre y cuando Ia
adjudicacién cuente con el certificado de disponibitidad presupuestaria firmada por
la Unidad de Contabilidad correspondiente.

Articulo 13°: Emisién de Orden de compra de cotizaciones en Soporte Papel.
Por regla general la Municipalidad de Concoén emitira sus érdenes de compra a
través del portal. Excepcionalmente se emitirdn en soporte papel cuando se
presente alguna de las siguientes situaciones: 1) El Gasto que genere la orden de
compra sea de representacion; 2} No exista conectividad a sistema de mercado
publico; 3) Compras inferiores a 3 UTM en donde el oferente no esté inscrito en
chile compra.

En todas las demas situaciones las 6rdenes de compra seran emitidas a través del
Portal de Mercado puablico.

Una vez emitida la Orden de Compra adquisiciones procedera a remitirla a las
unidades respectivas a fin de que estas tomen conocimiento.

Cuando se trate de adquisicion de materiales, ltiles o productos considerados
especificos o técnicos, el solicitante serd el Gnico responsable de la adecuada
especificacion y podra sugerir fundadamente la adquisicién de un determinado
producto.



PARRAFO 4
PROCEDIMIENTO EN SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS VIA CONVENIO
MARCO

Articulo 14°: Uso de Convenio Marco. En la adquisicién y/o contrataciéon de
bienes o servicios, la Municipaltidad podra voluntariamente consuitar el Catalogo
de Bienes y/o Servicios ofrecidos correspondiente a los Convenios Marco que se
encuentran disponibles en el Portai de Chile Compras.

En el caso de que la Municipalidad haga uso de los Convenios Marco, esta
obligada a publicar en el Sistema de Informacion (Portal Electrénico
www.mercadocompra.cl) la orden de compra correspondiente, indicando el
Convenio Marco al que se accede, el bien o servicio que contrata, su nimero y
monto a pagar.

En todo caso, si las adquisiciones de bienes o servicios via Convenio Marco, son
iguales o superiores a 500 UTM, debera ser sometida a la aprobacién del Concejo
Municipal en virtud de lo establecido en el articulo 65, letra j) de la ley N° 18.695.

Las compras por Convenio Marco menos 500 UTM seran aprobadas por decreto
alcaldicio.

Por su parte, las compras por Convenio Marco superiores a 1.000 UTM deben
someterse ai procedimiento del articulo 14 bis del reglamento de compras
publicas.

PARRAFO §
PROCEDIMIENTO EN SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS VIA CONTRATO
DE SUMINISTRO

Articulo 15°: Uso de Contrato de Suministro. La Municipalidad realizara las
adquisiciones y/o contrataciones de bienes y servicios a través de la celebracién
de Contratos de Suministro, mediante el Sistema Electrénico de Mercado Publico.
Para la utilizacion de este tipo de contrato se efectuara el procedimiento de
licitacion publica, por regla general.

Articulo 16°: Regulaciéon Contrato de suministro. Los contratos de suministro
podran tener una duracion maxima de 4 afios. Igualmente si dichos contratos son
iguales o superan las 500 UTM, deberan ser sometidas a la aprobacién del
Concejo Municipal en los términos antes sefialados.

La Municipalidad no podra suscribir Contratos de Suministro y/o Servicios, que
contenga clausulas de renovacion automética u opciones de renovacién para
alguna de las partes, cuyos montos excedan fas 1.000 UTM, a menos que existan
motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi se haya indicado en las
Bases Administrativas respectivas, en forma excepcional.



PARRAFO6
PROCEDIMIENTO EN SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS VIA LICITACION
PUBLICA

Articulo 17°: Procedimiento aplicable. En la adquisicién y/o contratacién de
bienes o servicios superiores a 3 UTM, debera efectuarse el procedimiento de la
Licitacion Publica a través del Sistema Electrénico de Compras y Contratacion
Publica.

Todas las compras superiores a 3 UTM y publicadas via portal de compras
pubiicas deberan ser aprobadas y adjudicadas por decreto alcaidicio.

Tratandose de compras y contrataciones de 3 y hasta 100 UTM, se aplican las
siguientes reglas: Las bases correspondera a la ficha de mercado publico fas que
deberan contener: 1) ldentificacion; 2) Etapas y plazos; 3) Antecedentes para
incluir en la oferta; 4) Requisitos del proveedor adjudicado; 5) Pauta de
evaluacion; 6) Mecanismos de Resolucion de empates; 7) Garantias devolucién de
estas si se solicitan; 8) De la entidad Licitante a los proveedores.

Los términos técnicos de referencia o bases técnicas deberan especificar en forma
clara y destallada el producto o servicio requerido y debera ser firmada por la
Unidad solicitante, donde ademas se identificara al funcionario responsable como
Inspector Técnico.

La adquisicion y/o contratacién sera adjudicada mediante decreto alcaldicio, previa
evaluacion de las ofertas presentadas de acuerdo a ios criterios contemplados en
las bases de licitacion.

Articulo 18°: Confeccion de las Bases de la Licitacion Publica. La Unidad
solicitante, debera confeccionar y revisar los Términos Técnicos de Referencia o
Bases Técnicas o Especiales, siendo de su responsabilidad que estos sean
coherentes y adecuados a la licitacién respectiva.

En la determinacién de las condiciones de las Bases, la Municipalidad debera
propender a la eficacia, eficiencia y calidad de los bienes y servicios que se
pretende contratar y al ahorro en sus contrataciones.

Las Bases de Licitacion, sus modificaciones y/o aclaraciones, deberan estar
siempre disponibles al publico en el Sistema de iInformacién (Portal electronico
www.mercadocompra.cl), y deberan ser aprobadas mediante decreto alcaldicio.

Las Bases Administrativas y Técnicas que elabore la Municipalidad, deberan
contener, en el lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes materias:

1.- Los requerimientos y condiciones que deben cumplir ios oferentes para que
sus ofertas sean aceptadas.

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

3.- En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben
admitirse, en todo caso, bienes y servicios equivalentes de ofras marcas o
genéricos, agregandoles a la marca sugerida la frase “equivalente o superior”.

A



4.- Las etapas y plazos de !a licitacion, los plazos y modalidades de aclaracién de
las Bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la
adjudicacion y la firma del Contrato de suministro y servicios respectivos y el plazo
de duracién de dicho contrato.

5.- La modalidad de pago.

6.- En compras o contrataciones inferiores a 1.000 UTM de simple complejidad, se
podra formalizar el contrato a través de la emisién y aceptacion de la orden de
compra cuando las bases asi lo sefalen.

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

8.- La naturaleza y el monto de las garantias que la Municipalidad estime
necesarios para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y
oportuno cumplimiento del! contrato definitivo, asi como también, la forma y
opertunidad en que se restituiran a los oferentes dichas garantias. Los montos de
las garantias deberan ser suficientes, de manera de asegurar la seriedad de las
ofertas y el cumplimiento del contrato definitivo, permitiendo hacer efectiva
eventuales multas y sanciones, pero sin que desincentiven la participacién al
llamado de licitacion o propuesta. Las garantias deberan ser pagaderas a la vista
e irrevocables, sin que se puedan restringir a determinados instrumentos. Las
garantias de seriedad de la oferta deberan tener un minimo de vigencia que sea
posterior a fa apertura. En el caso de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento
del contrato la vigencia debe ser de 60 dias habiles posteriores a la entrega det
producto o servicio o bien de culminado el contrato. El monto de ia garantia de
seriedad de oferta deberan ser fijadas en un monto total que sin desmedrar su
finalidad no desincentiven la participacién del oferente de la propuesta. El monto
de garantia del fiel cumplimiento del contrato ascendera entre un 5 y un 30% del
valor total del contrato. Este requisito sera obligatorio para las contrataciones que
superen las 1.000 UTM.

9.- La Municipalidad evaluara las ofertas asignando puntajes segin criterios,
factores, subfactores y ponderaciones establecidas en las respectivas bases. Los
criterios de evaluacién serén objetivos.

10.- Indicar los objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacion,
atendida la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la adjudicacién. :

11.- De forma especifica, debera contener a lo menos lo siguiente: a) Calendario
de visita a terreno, si éste procediere; b) Especificaciones claras con respecto a
los documentos que el oferente debera adjuntar como anexo a su oferta a través
del portal electrénico www.mercacopublico.cl. En el caso que los documentos
deban ser entregados en soporte papel se debera indicar ciaramente el dia, la
hora, y el lugar de entrega; c) Especificacion de multas y sanciones que procedan
por atrasos en la entrega del bien o servicio; o por incumplimiento de! contrato
celebrado entre la Municipalidad y el proveedor respectivo. La forma de apelarlas
y las instancias de apelacién; d) Especificacion de causales de término anticipado
del contrato; e) Unidad Técnica responsable de la inspeccién de que el bien ylo
servicio sea entregado y la individualizacién del Inspector en caso de ser servicio,
quien ademés debera ser el responsable del contrato u orden de compra; f) Planos
en los casos en que proceda; g) Aumentos de plazo, obras extraordinarias,
ampliaciones, las cuales no podran sobrepasar el 30% de valor del contrato inicial.
12.- Sefialar si la licitacion requerird del envio de muestras de los bienes o
productos solicitados.

13.- Prohibicién o no de subcontratar.

14.- Procedimiento de devolucién de las boletas de garantias y responsable de
ello en el caso que se soliciten.

15.- Las multas que se deben aplicar en caso de incumplimientos.



16.- Causales de término anticipado del contrato.
17.- Las demas estipulaciones que se estimen necesaria en atencién a la
naturaleza de la licitacion.

Las Bases de la Licitacion deben establecer la posibilidad de efectuar
aclaraciones, instancia en la cual los oferentes podran formular preguntas, las que
deberan efectuarse a través del Sistema de Informacién, salvo que en las Bases
se permitan aclaraciones en Soporte Papel. La Municipalidad debera dar
respuesta a las preguntas a través del Sistema de Informacién dentro del plazo
establecido en ias respectivas Bases.

Las bases de licitacién podran contemplar que los oferentes durante la etapa de
evaluacion podran salvar, a requerimiento del Municipio, errores u omisiones
formales en la documentacion adjuntada a sus ofertas, siempre que sea informado
también al resto de los oferentes y que no implique privilegios que constituyan una
vuineracion del principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los
oferentes y que esto acarreara un puntaje menor en el cumplimiento de requisitos
formaies.

También en las bases se podra contener de manera excepcional que el Municipio
pueda permitir la presentacién de certificaciones o antecedentes que los oferentes
hayan omitido presentar al momento de efectuar ta oferta, siempre que dichos
documentos se hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del
plazo para presentar las ofertas y el periodo de evaluacién. Para lo anterior se
fijara un plazo fatal de 48 hrs, desde el requerimiento de esta gestion por parte del
Municipio, la que se informara por el portal. En el caso de incorporarlo las bases
deberan contemplar, dentro de los criterios de evaluacién, el cumplimiento de los
requisitos formales, asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron,
dentro del plazo para presentacion de ofertas, con todo lo requerido.

Articulo 19°: Llamado a Licitacién Pablica. Para un debido control municipal,
las Unidades de Adquisiciones 0 SECPLAC, segun corresponda, deberan llevar la
numeracion correlativa de todas las Licitaciones Publicas, Privadas y tratos
directos.

Una vez elaboradas las Bases, las Unidades de Adquisiciones 0 SECPLAC, segin
corresponda, procederan a realizar el llamado a licitacién e! cual debera contener
a lo menos la siguiente informacién: 1) Descripcion del bien y/o servicio a licitar; 2)
Nombre de la Municipalidad; 3) Modalidad y Fechas para las aclaraciones y
periodo de consultas; 4) Fecha y hora de la recepcion y apertura de las ofertas; 5)
Criterios de Evaluacién; 6) Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando
corresponda; 7) Multas en caso de incumplimientos; 8) Plazo de ejecucion o de
entregan de los bienes o servicios; 9) Vigencia del contrato a celebrar con el
oferente adjudicatario.

La Municipalidad debera efectuar los llamados a licitacién obligatoriamente a
traves del Sistema de Informacion (Portal Electrénico www.mercadopublico.cl), sin
embargo, con ei objeto de aumentar la difusién del llamado a licitacion, la
Municipalidad, en las compras o contrataciones que superen las 1.000 UTM, podré
publicar el llamado por medio de uno o mas avisos en diarios 0 medios de
circulacion comunal, y/o regional y/o nacional.




Al efectuar el llamado de Licitacion a través del Sistema de Informacién, la
Municipalidad debera anexar al sistema como minimo los siguientes documentos:
a) Bases, las cuales se pueden acceder a través del portal
www.mercadopublico.cl., sin costo alguno para los proveedores; b)
Especificaciones Técnicas o términos de referencia, planos; c) Metodologia de
Evaluacion.

No es requisito adjuntar el Formulario de Oferta, ni el Formulario de Identificacion
del Oferente, puesto que estos datos se encuentran visibles a través del portal de
ChiteCompra.

Articulo 20°: Decreto de llamado a Licitacién Publica. La elaboracion y
dictacion del decreto aicaldicio que regula el Llamado a Licitacién Publica, debe
considerar la aprobacién de las Bases Administrativas y Términos Técnicos de
Referencia, el rubro en que sera publicado el producto o servicio, ademas de la
designacion de los funcionarios municipales que integraran la Comisién Apertura y
de Evaluacion, considerandose lo siguiente:

La comision de apertura y evaluacion debera estar integrada por a lo menos tres
funcionarios que tengan relacién con el bien o servicio que el Municipio requiere,
entre los cuales debera estar Unidad de Adquisiciones o SECPLAC,
Departamento solicitante o competente con la materia licitada, Direccién de
Control, Direccion Juridica y Secretaria Municipal (si es del caso puede ser
integrada por un Honorario interno o externo de acuerdo a lo que las bases
indiquen).

Articulo 21°: De la Apertura ofertas en Sistema de Compras Publicas. La
Municipalidad establecera para cada proceso de compras un Formulario de Oferta
en Soporte Electrénico, a través del cual recibira la informaciéon que solicita a
todos los oferentes.

La Municipalidad debera efectuar la Apertura de las Ofertas a través del Sistema
de Informacion, el cuél libera autométicamente las ofertas en el dia y la hora
establecidos en las Bases de Licitacion.

La comisién de Apertura tendra las siguientes funciones: 1) Efectuar la apertura
de las ofertas de aquellos oferentes que hayan presentado correctamente la boleta
de garantia de seriedad de la oferta (si corresponde), anexos administrativos,
anexos tecnicos y anexos econémicos (si corresponde); 2) Revisar que todos los
oferentes cumplan con la documentacién exigida en las Bases; 3) Efectuar
observaciones en el acto de apertura; 4) Rechazar ofertas de aquellos oferentes
que no cumplan con los solicitado en funcién de lo indicado en las bases; 5)
Podran solicitar a los Oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre
y cuando no se afecte el principio de estricta sujecién a las Bases, de igualdad de
los Oferentes y que se realice a través del portal Mercado Publico. Los Oferentes
deberan presentar sus respuestas por el mismo medio. Con todo, no podra
hacerse uso de esta facultad para solicitar documentos requeridos en las Bases
de licitacién y que el Oferente no haya presentado en su oportunidad. La comisién
dara un plazo prudente para la presentacién de dicha documentacion siendo el
piazo minimo 48 hrs; 6) Confeccionar un Acta de apertura, la cual contendra; a)
Nombre de la Licitacién; b) Nimero e ID de licitacién; c¢) fecha de la apertura; d)
Nombre oferentes participantes; e) Cuadro con descripcion y cumplimiento de
antecedentes sefaiados en las bases; f) Observaciones ai acto de apertura si es
que las hubiesen; g) Nombre, cargo y firma de ios integrantes de la comision.



Articulo 22°: Evaluacion de ofertas via Licitacién Puablica. Las ofertas seran
analizadas y evaluadas por una comisién integrada, por los funcionarios
municipales nombrados para estos efectos mediante decreto alcaldicio, tomando
en consideracion los criterios sefialados en la metodologia de evaluacion.

Todas las ofertas deben ser evaluadas, es decir, éstas no podran ser descartadas
de antemano, salvo las siguientes excepciones: a) Aquellas que no presenten
Oferta Econémica; b) Aquellas que no cumplan con los requisitos minimos de
participacion; ¢) Aquellas que no presenten Boleta de Garantia de seriedad de la
oferta (cuando procediere).

La comisidn evaluars las ofertas en relacién con precios referenciales vigentes en
el mercado, y en el caso de que tales ofertas superen este precio en un valor igual
o superior al 20%, la comisién debera rechazarlas en atencion a que no se ajustan
al precio de mercado.

La Municipalidad, al evaluar las ofertas, no atendera sélo al posible precio del bien
y/o servicio, sino a todas las condiciones que impacten en los beneficios o costos
que espera recibir del bien y/o servicio. Los  criterios minimos de evaluacién de
las ofertas que debe considerar, dependera de {a naturaleza de la licitacion, entre
los cuales se pueden considerar los siguientes: 1) Precio de la oferta; 2)
Experiencia de los oferentes; 3) La calidad técnica de los bienes y/o servicios
ofertados; 4) La asistencia técnica; 5) El soporte y servicio de post venta; 6) Plazo
de entrega; 7) Recargos por flete; 8) Cualquier otro antecedente que se considere
relevante para la licitacion que se trate.

Articulo 23°: Adjudicacién de ofertas en Sistema de Compras Publicas via
Licitacién Publica. La comision de evaluacion, efectuara el analisis técnico y
econdmico de todas las ofertas que se presenten y tendra la responsabilidad de
proponer al Alcalde, dependiendo del monto de la adquisicion o contratacién la
adjudicacion correspondiente a la oferta mas conveniente al interés municipal. En
consecuencia, sera el Alcalde quien adjudique las contrataciones o adquisiciones
de bienes y/o servicios.

La proposicién de adjudicacion debera decidirse por mayoria de votos de los
miembros integrantes de la comisién, consignandose en el acta respectiva los
argumentos para la decisién adoptada, de iguai modo, se indicara las opiniones
divergentes en atencién a la decision.

El acta de evaluacion que debera adjuntarse al Sistema de Informacion, y debera
considerar: 1) Fecha, hora y lugar donde se efectuara el andlisis; 2) Nombre y
namero interno de fa licitacion asi como su ID; 3) Individualizacion de los
proponentes y sus ofertas; 4) Cuadro comparativo de todas las ofertas; 5)
Presupuesto disponible para la adquisicién o contratacién del bien y/o servicio; 6)
Razones para la adjudicacién, considerando las pautas de evaluacion; 7) Orden
de prelacion oferentes a adjudicar; 8) Firma de los integrantes de la comisién.

La proposicion o sugerencia de fa comision de evaluacién debera ser remitida al
Alcalde junto a todos los antecedentes que correspondan. La decisién alcaldicia
de adjudicacion debera quedar estampada por medio de una providencia en el
acta de evaluacion, con la respectiva firma del Alcalde, y luego dictarse el
respectivo decreto alcaldicio de adjudicacion.



Por su parte, en las adquisiciones yfo contrataciones en que se celebren
convenios o contratos que involucren montos iguales o superiores al equivalente a
500 UTM, se requerira el pronunciamiento del H. Concejo Municipal, este acuerdo
se adoptara en forma previa a la adjudicacién, y con posterioridad, se dictara el
decreto alcaldicio de adjudicacion.

Articulo 24°: Dictacién de Decreto de Adjudicacién de licitacién Publica. El
decreto de alcaidicio de adjudicacién de los bienes y/o servicios realizado por el
Municipio debera considerar: 1) Identificacién completa del oferente adjudicado y/o
Su representante legal; 2) Monto del bien y/o servicio adjudicado, impuesto
incluido; 3) Plazo de ejecucion de la obra o entrega del bien y/o servicio, debiendo
indicar la fecha desde que este se computa, sefialando ademas si este plazo
correspondera a dias habiles o corridos; 4) Tipo de contrato de acuerdo a lo
establecido en Bases; 5) Razones para la adjudicacion, haciendo mencion al acta
de evaluacion; 7) Designacion e individualizacién del inspector técnico de la obra,
o del funcionario que deber4 recepcionar el bien y/o servicio adquirido, de acuerdo
a lo establecido en las Bases; 8) items al cual se debera imputar el gasto.

Articulo 25°: Visacién de Decreto de Adjudicacién de Licitacion Publica.
l.uego que ha sido adjudicado el bien o servicio requerido por el Municipio, se
procedera a dictar el decreto alcaldicio de adjudicacién correspondiente, con las
indicaciones sefialadas en el articulo anterior, el cual debera ser: 1} Visado por el
Director de la Unidad Municipal a cargo del proceso, segun corresponda; 2)
Revisado por Ia Direccion de Control; 3) Firmada por el Alcalde; 4) Firmada por el
Secretario Municipal.

Articulo 26°: Inadmisibilidad y Desercién de ofertas. La Municipalidad de
Concén declara inadmisible las ofertas cuando estas no cumpliesen los requisitos
estabiecidos en las bases y declarar4 desierta una licitacion cuando no se
presenten ofertas o bien cuando estas no resulten convenientes a sus intereses,
razén que debera ser fundada y establecida en ef acta de evaluacion en la cual se
propone rechazar las ofertas.

Posterior a dicho acto deberd dictarse el decreto alcaldicio que disponga la
respectiva inadmisibilidad o desercién, segun corresponda.

Por su parte, la Municipalidad podra, en forma unilateral, revocar una licitacion en
base a una decision debidamente justificada mediante el respectivo decreto
alcaldicio. La revocacion del proceso se efectia antes del estado de adjudicacion.

PARRAFO7
PROCEDIMIENTO EN SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS VIA LICITACION
PRIVADA

Articulo 27°: Procedimiento Licitacién Privada. En el caso de que en la
Licitacion Plblica no se presenten oferentes, se proceder4 a efectuar una
Licitacién Privada, por medio del Sistema Electrénico de mercado publico.



La Municipalidad puede efectuar sus compras publicas, mediante el procedimiento
de Licitacién Privada para el caso en que las Licitaciones Pubiicas respectivas no
se hubieren presentado interesados.

Articulo 28°: Modo de Invitacion a Licitacién Privada. La Municipalidad
mediante Licitacién Privada podra invitar a participar a un minimo de tres posibles
proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que son
objeto de la Licitacion y respecto de los cuales tenga una cierta expectativa de
recibir respuesta a las invitaciones efectuadas, ademas podra preferir, si asi lo
estima conveniente, a aquellos proveedores que estén inscritos en el Registro de
Proveedores, del Sistema de Compras y Contratacién Pablica Chile Compra.

Articulo 29°: Proceso de contratacion via licitacién Privada. EI Departamento
solicitante debera enviar oficio a la Unidad de Adquisiciones respectiva o
SECPLAC, segun corresponda, con una némina de a lo menos tres oferentes que
vendan, comercialicen o presten el servicio requerido. En funcion de lo anterior, se
procedera a efectuar llamado a licitacién via portal de mercado publico, con los
mismos antecedentes de la licitacién publica llamada anteriormente. Para ello se
efectuara la invitacién de aquellos oferentes via portal de mercado publico.

Las bases y términos de la licitacion privada seran los mismos de la licitacién
publica anterior.

En caso que en la Licitacion Privada, no se presenten oferentes, correspondera
efectuar las adquisiciones mediante Trato o Contratacién Directa en ef Sistema de
Compras y Contratacién Publica, para lo cual debera confeccionarse un decreto
alcaldicio fundado que autorice la contratacion directa.

PARRAFO 8
DE LA ORDEN DE COMPRA

Articulo 30°: Confeccidon de la Orden de compra. Finalizado el proceso de
adjudicacion del bien y/o servicio, se procederd a emitir la orden de compra
respectiva. En aquellos casos que la adquisicién del bien y/o servicio requiera la
suscripcion de un contrato, en atencién al monto o segun lo exigido en las bases
de licitacion, la orden de compra ser4 gira después de haberse dictado el decreto
alcaldicio que apruebe el respectivo contrato.

Articulo 31°: Contenido de la Orden de compra. La orden de compra que sea
girada, debera contener los siguientes items: 1) Nimero Correlativo: 2) Fecha: 3)
Razén Social det Proveedor; 4) Rut y/o Cédula Nacional de Identidad, en el caso
que el proveedor corresponda a una Persona Natural; 5) Direccién, Fono y/o Fax;
6) Unidad Municipal solicitante del Bien y/o Servicio; 7) Motivo de la Compra; 8)
Cantidad de Producto; 9) Detalle; 10) Precio Unitario Total: 11) Firma de la
Jefatura del Departamento correspondiente; 12) Lugar de despacho (direccién); 13
Funcionario de la Unidad Municipal de contacto (nombre y teléfono)

Luego de ser emitida la orden de compra, podra ser remitida a la Unidad Municipal
que requiera el bien o servicio, con el objeto que ésta pueda proceder a solicitar
directamente a! proveedor los bienes y/o servicios respectivos.



En Compras o contrataciones inferiores a 1.000 UTM que sean estandar de simple
y objetiva especificacién y se haya especificado en las bases de licitacion, la
relacion contractual entre el Municipio y el oferente adjudicado, se formalizara
mediante la emision y aceptacion de la orden de compra, no requiriendo firma de
contrato.

Articulo 32° Confeccién de érdenes en Convenio Marco y Contrato de
Suministro: En el caso de adquisiciones mediante Convenios Marco, se imputara
presupuestariamente y se generard {a orden de compra del bien directo al
proveedor, de acuerdo al catalogo electrénico disponible en el Portal electronico
de Chile Compra. La Orden de Compra se genera automaticamente en el Portal.

En el caso de Contratos de Suministro de Bienes y/o Servicios de Arrastre, se
recepcionara el formulario de solicitud de compra correspondiente. Se imputara
presupuestariamente y la orden de compra se generara automaticamente en el
Portal electrénico de Chile compra. Se anexara al Sistema el Contrato preexistente
con la empresa adjudicada.

Articulo 33° Anulacién de Ordenes de Compra: Aquellas 6rdenes de compra
que deban ser anuladas, deberan contar con el V°B° de la Jefatura respectiva,
debiendo indicarse ademéas el motivo de dicha anulacién, para luego ser
comunicado a la Unidad de Contabilidad, de forma que sea rebajado el
presupuesto aprobado para dicha adqguisicion.

Las oOrdenes de compra que permanezcan en las Unidades Municipales
solicitantes por mas de 60 dias, sin llevar a cabo la adquisicién y/o contratacion
del servicio respectivo solicitado, seran anuladas, impidiendo que fuera de este
plazo las Unidades Municipales puedan contratar o adquirir e bien y/o servicio.

Articulo 34° Rechazo de una Orden de compra: Cuando un Proveedor rechace
la Orden de Compra del Bien y/o Servicio Adjudicado, se procedera a anular la
Orden de Compra en la Unidad de Contabilidad, y en el portai electrénico de Chile
compra.

El Bien y/o Servicio se re-adjudicaré entonces, al segundo proveedor con la oferta
mas conveniente, s6lo si esta oferta cumpliera y se ajustara a los requerimientos y
a los intereses municipales. De no ser asi se procederd con una nueva
adquisicién.
PARRAFO 9
DEL CONTRATO

Articulo 35°: Procedencia de suscripcién de contrato. La relacion contractual
entre el Municipio y el oferente que resulte adjudicado se formalizara mediante la
suscripcion de un contrato en todas aquellas compras o contrataciones superiores
a 1.000 UTM. Por su parte, respecto de compras o adquisiciones cuyo valor sea
desde 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM no procedera la formalizacién de un
contrato cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva
especificacion y se haya dispuesto asi en las respectivas bases de licitacion. Por
Gltimo, tratandose de compras o adquisiciones menores a 100 UTM se formalizan
mediante la emision de la orden de compras y la aceptacion de esta por parte del
proveedor. En los casos en que procede la suscripcién de un contrato, la orden de
compras sera emitida con posterioridad a la dictacién del decreto alcaldicio que
aprueba dicho contrato.



Articulo 36°: Contenido del contrato. El contrato debera ser elaborado por la
Direccion de Asesoria Juridica Municipal, previo a su redaccién se debe tener
como respaldo el decreto alcaidicio de adjudicacién. Este contrato, debera ser
aprobado por medio de un decreto alcaldicio, en el cual se debe contener el texto
integro del contrato.

El_contrato_debe contener como minimo las siguientes estipulaciones: a)
Individualizacién de las partes: b) Identificar decreto alcaldicio gue adjudico la
licitacion, y en los casos que proceda hacer referencia al acuerdo de Concejo; c)
Sefialar claramente objeto de la contratacién; d) Hacer aplicable y parte integrante
bases, especificaciones técnicas y oferta; e) Sefialar plazo de ejecucién o vigencia
del contrato (dias habiles o corridos); ) Ampliaciones de plazo y de servicio si lo
indican las bases; g) Modalidad de contrato a suma alzada o precios unitarios; h)
Monto del contrato; i) Establecer forma de pago; j) Garantias si corresponde; k)
Inspeccion Técnica; |) Aplicacién de Multas; m) Causales de término de contrato.

En el contrato no se podran incorporar clausulas, acciones, acuerdos o
formalidades que no estén estipuladas en las bases de Ia licitacion.

Los contratos cuyo valor sea igual o superior a las 500 UTM deberan ser suscritos
ante notario plblico y reducidos a escritura plblica. En los demas casos, los
contratos podran ser suscritos mediante instrumento privado, ya sea ante ministro
de fe municipal, o autorizando la firma respectiva ante notario publico, o
protocolizando el respectivo contrato.

PARRAFO 10
DE LAS EMERGENCIAS, URGENCIAS Y/O IMPREVISTOS

Articulo 37°: En el caso de la realizacién de Compras Urgentes, las cuales
deberan ser solicitadas por las Unidades Municipales mediante decreto alcaidicio
que haga referencia a la necesidad de la urgencia de compra o adquisicion, las
Cotizaciones podran ser efectuadas en Soporte Papel, sin perjuicio que también
se puedan realizar a través del sistema de informacién en el portal de
www.mercadopublico.cl, y se adjudicard a la oferta mas conveniente.
Posteriormente se generar4 la orden de compra respectiva y las cotizaciones
deberan ser incorporadas al Portal de Compras Publicas, como documento de
archivo y validacion del proceso, en aquellos casos que se realice en soporte

papel.

El decreto de fundado que autorice la procedencia del trato o contratacién directa
debera publicarse en el sistema de compras y contratacion publica a mas tardar
dentro de las 24 horas de dictado dicho decreto alcaldicio, por lo cual, todas la
Unidades, por las cuales pase a firma dicho acto administrativo no podran demorar
el tramite mas alla de ese plazo.



PARRAFO 11 ,
CONSIDERACIONES ESPECIALES SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS

Articulo 38°: De la Contratacion Directa. El trato directo es el procedimiento de
contratacion directa, que por la naturaleza de la negociacién que conlleva, deba
efectuarse sin Ja concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacion o
propuesta plblica y para ia privada.

Este procedimiento administrativo de contratacién directa constituye una
excepcion, por lo que es necesario que su justificacion conste en un acto
administrativo fundado, es decir, un decreto alcaldicio donde se expresen los
motivos en virtud de los cuales se justifica este tipo de contratacion, adjuntando
todos los antecedentes fundantes.

La fundamentacion de la excepcion debe ser realizada por ta Unidad Técnica
solicitante, ponderando las situaciones de hecho y las disposiciones juridicas
pertinentes. Esta Justificacion fundada, cualquiera sea la causal, al momento de
invocarla, no basta la sola referencia a las disposiciones legales y reglamentarias
que lo fundamentan, sino que, dado el caracter de excepcional se requiere una
demostracion efectiva y documentada de los motivos que justifican su
procedencia, dicha justificacion debera tener el V°B° del Alcalde que autoriza el
trato directo, con firma y timbre.

El decreto de fundado que autorice la procedencia del trato o contratacién directa
debera publicarse en el sistema de compras y contratacién piblica a mas tardar
dentro de las 24 horas de dictado dicho decreto, por lo cual, todas la Unidades,
por las cuales pase a firma dicho acto administrativo no podran demorar el tramite
mas alla de ese plazo.

Articulo 39°: Causales de la Contratacién Directa. La Municipalidad puede
efectuar sus compras publicas o contratos de suministro de bienes y/o servicios,
mediante la modalidad de Contratacién Directa, de acuerdo a lo indicado en el
Decreto N° 250, de 2004 que aprueba el reglamento ley N° 19.886, y por ias
causales expresamente contempladas en su articuio 10, en relacién con el articulo
8 de la misma ley.

Cabe destacar que al proceder via trato directo se debe dictar un decreto
alcaldicio fundado que autorice la contratacién o adquisicién, en virtud de alguna
de las causales antes sefaladas, para lo cual se debe considerar si la causal que
se invoca requiere contar para su procedencia con un minimo de 3 cotizaciones, o
verificar si exige un monto maximo como limite, ello con e} objeto de respetar
dichos reguisitos. Por su parte, ia justificacion en que se sustente la aplicacion de
la causal de trato directo debe contar con toda la documentacion de respaldo, asi
como también, con un informe técnico de la Unidad solicitante.

Articulo 40°: Publicacion de decreto alcaldicio que autorice trato directo. Los
decretos alcaldicios fundados que autoricen los tratos directos, deberan publicarse
en el sistema de informacién de compras publicas a mas tardar dentro de las 24
hrs. de ser dictados.



Articulo 41°: Cotizaciones en soporte papel. La Municipalidad podra efectuar
sus adquisiciones de compra de bienes y/o servicios sin utilizar el Sistema de
Informacién de la Direccién de Compras y Contratacion Publica, en forma
excepcional, y por tanto realizar los procesos de adquisicion en Soporte Papel,
siempre que concurra alguna de las siguientes situaciones:

1.- Las Contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3
UTM.

2.- Las Contrataciones directas con cargo a recursos destinados a operaciones
menores (caja chica), siempre que el monto total de éstos haya sido aprobado por
decreto alcaldicio.

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

4.- Cuando existan antecedentes que indiquen que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnolégicos para el uso de sistemas electrénicos o
digitales, de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley N° 19.886. Lo
anterior, debera ser certificado por Adquisiciones y posteriormente, establecerse
en el decreto alcaldicio que aprueba la contratacién.

5.- Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia
que debera ser ratificada por la Direccién de Compras y Contratacién Publica,
indicando la fecha de indisponibilidad del sistema.

6.- Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no sea posible efectuar ios
procesos de compras a través del sistema de Informacion de Compras y
Contratacion Publica.

7.- Cuando no exista conectividad en ia comuna de Concon, para acceder u
operar a traves del Sistema de Informacion, tales como: cortes de luz, caida del
servidor a Internet, u otra irregularidad que impida el normal funcionamiento del
Sistema de Compras Publicas. Estas situaciones deberan ser decretadas por el
Alcalde, previa certificacién de secretaria municipal.

8.- Cuando se traten de contrataciones relativas a materias calificadas por
disposicion legal o por decreto alcaldicio, que sean de caracter secreto, reservado
y/o confidencial.

9.- Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios indicadas en el articuio
10 N°s 5y 7 letras i) y k) , en conformidad a lo sefalado en el articulo 62 punto 6
del reglamento de la ley N° 19.886.

PARRAFO 12 ,
EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS

Articulo 42°: Circunstancias de exclusién. En el ambito Municipal, quedan
excluidos de la aplicacion de ia Ley de Compras Publicas, aquellos contratos que
se refieran a alguna de las siguientes circunstancias:

1.- Las contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por
estatutos especiales y los contratos a honorarios que celebre el Municipio, sin
importar {a fuente legal en que estos se sustentan.

2.- Los convenios que celebren entre si los Organismos Plblicos enumerados en
el articulo 2°, inciso primero, del decreto Ley N° 1 .263, Ley Organica de
Administracion Financiera del Estado y sus modificaciones.

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

4.- Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores
negociables ¢ de otros instrumentos financieros.



5.- Los contratos que digan relacién con la concesién de obras publicas, los que
se regiran por lo establecido en el articulo 8 de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucionai de Municipalidades.

B.- Otros Gastos tales como:

a) Gastos de Representacion.

b) Impuestos, tales como: i) Pemisos de Circulacion; ii) Derechos Municipales; iii)
Contribuciones de Bienes Raices; iv) Patentes Municipales; v) Permisos de
Construccion; vi) Tasa de Embarque; vii) Derechos y Gastos Aduaneros; viii) Pago
de Derecho de Aseo de propiedad fiscal; ix) Pago de Peajes; x) Gastos del
Conservador de Bienes Raices; xi) Consumos Bésicos tales como: Agua, luz y
gas, telefonia fija, sé6lo si en la zona donde se provee el servicio exista proveedor
Onico, arriendo de Inmuebles, gastos comunes de edificios 0 comunidades, gastos
bancarios, compras imputables a caja chica, adquisicion de bienes y/o servicios
cuyo monto sea inferior a 3 UTM, sin perjuicio de que el Municipio en forma
voluntaria pueda contratar a través del Sistema de Compras y Contratacion
Publica.

Articulo 43°: De la Fiscalizacién y cumplimiento de las normas impartidas.
Las normas contenidas en el presente reglamento deberan ser cumplidas por
todos los funcionarios de ta Municipalidad de Concén y seran fiscalizadas por la
Contraloria General de la Republica, sin perjuicio de las facultades que en este
ambito le competen a la Direccion de Control Interno del Municipio.

TITULO iV:
SISTEMA DE CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS Y
CONCESIONES
PARRAFO 1
DE LA REGULACION DE SISTEMA DE CONTRATACION DE OBRAS
PUBLICAS Y CONCESIONES

Articulo 44°: Regulacion. Las Licitaciones Publicas y las Licitaciones Privadas
que impliquen la contratacion de obras publicas y/o concesiones, se regiran de
acuerdo a lo sefialado en la iey N° 18695 Organica Constitucional de
Municipalidades en sus articulos 8, 65, y 66, en lo que sea pertinente, en lo no
contemplado en dicha ley se regirdn por lo establecido y por las disposiciones
establecidas en el presente cuerpo normativo. Las licitaciones de Obras Publicas y
Concesiones seran realizadas por el SECPLAC, en virtud a sus atribuciones,
debiendo cefiirse estrictamente a los procedimientos que se establecen la ley, su
reglamento y el presente instrumento. El medio oficial para ejecutar los procesos
de licitacion para las Obras Pablicas es el portal www.chilecompra.cl, de acuerdo a
lo descrito en la Ley N° 19.886.




PARRAFO 2 ’
PROCEDIMIENTO DE SISTEMA DE CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS Y
CONCESIONES

Articulo 45°: Montos implicados La celebracion de los contratos de obras
publicas y el otorgamiento de las concesiones efectuadas por la Municipalidad, se
realizara de acuerdo a los siguientes procedimientos de adquisicién establecidos
en el articulo 8° de la Ley N° 18.695, Constitucional de Municipalidades:

Adquisicion de bienes,
Procedimiento contratacién de servicios
u obras publicas

Otorgamiento de
Concesiones

Contratacion Directa
(tres cotizaciones } Solo

procede si no se Hasta 100 UTM
presentan interesados

Propuesta Mas de 100 UTM hasta

Privada 200 UTM Menos de 100 UTM
Propuesta

Publica Mas de 200 UTM Mas de 100 UTM

Igual procedimiento se aplicara, cuando el monto de ios contratos o el valor de los
bienes involucrados o los derechos o prestaciones a pagarse por la concesiones u
obras publicas exceda de los montos indicados, concurran imprevistos urgentes u
otras circunstancias debidamente calificadas por el Concejo Municipal, en sesion
especialmente convocada al efecto y con el voto favorable de la mayoria absoluta
de ios concejales en ejercicio. Por lo tanto, en razén de lo anterior, el Sr. Alcalde
debera solicita al Concejo Municipal en sesién extraordinaria convocada
especialmente para el efecto la omision de la Licitacién publica para liamar a una
licitacion privada o bien la omision de la Licitacién privada para llamar a
contratacion directa segtin corresponda. En el mismo acto deberan detallarse y
justificar las razones que califican el imprevisto o la Urgencia.

Articulo 46°: De la Confeccién de Bases Administrativas. Las Bases
Administrativas deberan ser aprobadas por decreto alcaldicio, incorporando el
contenido de las mismas en este acto administrativo. Independiente del monto de
contratacion, éstas deberan ser elaboradas por la SECPLAC.

En las Bases Administrativas se debera considerar, a lo menos:

1.- Fecha de consultas y respuesta a consultas,

2.- Indicar fecha, hora y lugar de entrega de oferta y apertura

3.- Indicar fecha de visita a terreno si procediere

4.- Especificar lo que el oferente deber4 acompafiar a su oferta, debiendo
presentar como minimo:

a) Formulario Identificacién del oferente y de su representante legal, si procediere
(podra exigirse que el oferente adjunte en al caso de ser persona juridica Escritura
Poblica de Constitucion de Sociedad, extracto def diario oficial, certificado de
vigencia de constitucion de la sociedad extendido con una antigiiedad que no
sobrepase los 60 dias corridos).

b) Patente Municipal referente al rubro de la Licitacion, vigente a la fecha de
apertura de ia Licitacion.




¢) Formulario de Declaracion Jurada simple de aceptacion de Bases.

d) Formulario de Oferta econémica (con impuesto incluido).

e) Bases Administrativas firmadas.

f) Bases Técnicas firmadas.

g) Aclaraciones firmadas haya o no formulado consultas.

5.- Plazo para notificacién de la adjudicacion.

6.- Plazo para la firma del contrato (siendo requisito para la firma, la entrega de la
garantia)

7.- Exigibilidad de fa obligacién de presentar o no Garantia de seriedad de Ia
oferta, y/o fiel cumplimiento de la adquisicién y/o contrato. En el caso de exigirse
esta Ultima debera ser como minimo equivalente al 5% del valor de la oferta, o
bien equivalente a una mensualidad, o de acuerdo al monto que estime la Unidad
solicitante, siempre y cuando dicho monto resguarde el cumplimiento del contrato.
8.- Especificar si se otorgara anticipo, indicando el porcentaje maximo en relacién
al valor total adjudicado, el que en todo caso debers ser garantizado en un cien
por ciento con boletas de garantia u ofros instrumentos establecidos en la
normativa legal vigente.

9.- Especificar muitas y sanciones por atraso y/o incumplimiento del contrato,
indicando el porcentaje de ia multa.

10.- Fiscalizacién de ta Obras.

11.- Funciones Generales y especificas del inspector técnico.

12.- Especificar causales de término contractual.

13.- Porcentajes de aumentos de obra, disminucion de obra, obras
Extraordinarias.

14.- Especificar si la contratacién contempla aumento de piazo.

15.- Senialar la Unidad técnica de la obra y/ o concesién de bienes y/ o servicios.
16.- Criterios de evaluacion.

17.- Forma de pago.

18.- Devolucion de boletas de Garantias.

19.- Aplicacion de multas.

20.- Causales de término del contrato.

Articulo 47°: Comisiéon de elaboracién de Bases. Dependiendo de la
envergadura de la Licitacion, la SECPLAC podra solicitar la conformacién de una
comision para la elaboracion de las Bases, dicha comisién debera estar
compuesta por un equipo técnico multidisciplinario, donde participaran
profesionales de distintas direcciones, lo que debera ser autorizado por decreto
alcaldicio.

Articulo 48°: De la Confeccion de Bases Técnicas. Las Unidades Municipales
que soliciten la contratacién o concesion de un bien y/o servicio, deberan remitir
las Bases Técnicas del llamado a licitacién, a la SECPLAC. El Director o Jefe de la
Unidad Municipal solicitante serd el (nico responsable de la adecuada
especificacion de los mismos.

Las Bases Técnicas deberan estar firmadas por la Unidad solicitante y considerar,
a lo menos:

1.- Descripcion detallada de la obra o concesién y determinacién de los objetivos.
2.- Plazo de ejecucion de la obra y/o concesién.

3.- Especificaciones técnicas.

4.- Planos (si procediere).



5.- Plazo para la entrega de terreno {si procediere).

6.- Sefialar evaluacion técnica y economica, estableciendo pautas de
evaluacion (factores y ponderaciones).

7.- Forma de Financiamiento.

Articulo 49°: Decreto alcaldicio de llamado a licitacién. La SECPLA debera
confeccionar el decreto alcaldicio de llamado a licitacién, aprobando las bases
administrativas y técnicas y designando los integrantes para la comisién de
apertura y de evaluacion.

La comision de apertura y evaluacion debera estar integrada, a lo menos por los
siguientes funcionarios municipales. a) Representante de la Unidad que tendra a
cargo la Inspeccion de la Obra y/o Concesion; b) Director de Asesoria Juridica; c)
Director de SECPLA, d) Director de Control; €) Secretario Municipal Ministro de fe.
Sin perjuicio de lo anterior se podran incorporar otros profesionales como
miembros de la comisién.

Articulo 50°: Publicacién llamado a Licitacién de Obras Publicas. E! Proceso
de licitaciéon de las obras de infraestructura debera efectuarse a través del Sistema
Electrénico de Compras y Contratacién Publica.

Monto de la Plazo de publicacién en el Portal Electrénico
Adquisicién www.chilecompra.cl

Superior a 5.000
UtT™

Superior a 1.000
UTM

30 dias corridos como minimo, contados desde la fecha
de publicacién del lamado.

20 dias corridos como minimo, contados desde la fecha
de publicacion del llamado, pudiendo reducirse el tiempo

a 10 dias corridos cuando se trate de bienes o servicios
de simple o objetiva especificacién y que conlleve un
esfuerzo menor para los oferentes en la preparacion de
su oferta.

Superior a 100 | 10 dias corridos como minimo, contados desde la fecha
UTM vy hasta | de publicacién del llamado, pudiendo reducirse el tiempo
1.000 UTM a 5 dias corridos cuando se trate de bienes o servicios de

simple o objetiva especificacion y que conlleve un
esfuerzo menor para los oferentes en {a preparacion de
su oferta.

5 dias como minimo, contados desde la fecha de
publicacién del llamado.

Inferiores a 100
UTM

La Municipalidad en el caso de las Obras de Infraestructura y/o Concesiones se
debera efectuar los llamados a licitacién obligatoriamente a través del Sistema de
Informacion (Portal Electronico www.chilecompra.cl), sin embargo, con el objeto
de aumentar la difusién del llamado a licitacion, la Municipalidad, en las compras o
contrataciones que superen las 1000 UTM, podra publicar el llamado por medio de
uno o mas avisos en diarios 0 medios de circulacién comunal , y/o nacional , y/o
regional.

La solicitud de publicacién debera explicitar fecha de publicacion y diarios en que
se requiere publiicar. El aviso debera contener, a lo menos: 1) Nimero y nombre
de la Licitacion; 2) ID licitacién; 3) Fecha, hora y lugar de apertura de las ofertas.



Articulo §1°: Del acta de apertura de las Obras y/o Concesiones. La SECPLA
debera confeccionar acta de apertura, en la cual se debera registrar. 1) Fecha,
hora y lugar de ia apertura; 2) Nombre y numero de la licitacion; 3)
Individualizacién de los proponentes y sus ofertas; 4) Oferentes fuera de bases
sefialando su causal; 5) Observaciones: 6) Firma de integrantes de comisién que
asistieron a la apertura.

Articulo 52°: Del acta de evaluacién de las Obras y/o Concesiones. Las
propuestas publicas en estas materias seran evaluadas por una Comisién de
evaluacién designada por decreto alcaldicio. La proposicion se decidir4 por
mayoria de votos de los miembros de la comisién, consignandose en el acta los
fundamentos tenidos en cuenta para la proposicion adoptada, de igual modo se
podran indicar las opiniones divergentes.

El acta de evaluacién debe considerar, a lo menos, lo siguiente: 1) Fecha, hora y
lugar del andlisis; 2) Nombre y nimero de la licitacién; 3) Proponentes y sus
ofertas; 4) Cuadro comparativo de ofertas: 5) Evaluacion de acuerdo a criterios de
Evaluacion definidos en bases de licitacién: 6) Presupuesto disponible; 7) Razones
para adjudicar al que sea mas conveniente al interés municipal; 8) Orden de
oferentes a adjudicar; 9) Proposicién de oferente a adjudicar indicando el monto
de su oferta; 10) Firma de los integrantes de la comision.

La proposicién de la comision, acompafada de todos los antecedentes, debers ser
remitida al Sr. Aicalde, para que resuelva la adjudicacién.

Articulo §3°: De ia Aprobacién del Concejo Municipal para Concesiones.
Dado que el articulo 65 letra k) de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades indica que el otorgamiento de concesiones requiere el acuerdo
del Concejo Municipal, el Alcalde remitir4 con la debida anticipacién el acta de
evaluacién para la aprobacién de la Concesion en ia respectiva sesiéon del H.
Concejo Municipal. Luego, una vez aprobada la proposicién de adjudicacion de la
Concesién, por parte de! Concejo Municipal, se dictara el respectivo decreto
alcaldicio de adjudicacién.

Articulo 54°: Del Decreto Alcaldicio de Adjudicacién de Obras Publicas y
Concesiones. La SECPLAC confeccionara el decreto alcaldicio de adjudicacién,
el cual debera ser revisado de la siguiente manera: 1) Visado por el Director de la
Unidad Municipal a cargo del proceso, segun corresponda; 2) Revisado por la
Direccién de Control; 3) Firmada por el Alcalde; 4) Firmada por el Secretario
Municipal.

El decreto de alcaldicio de adjudicacién debera contener, a lo menos, lo siguiente:
1) Identificacion completa del oferente adjudicado y/o su representante legal; 2)
Monto adjudicado con impuesto incluido; 3) Plazo de la obra o concesion,
indicando desde que fecha se computa este y si es en dias habiles o corridos: 4)
Plazo de firma de contrato, contado desde la notificacion de la resolucién de
adjudicacion; 5) Monto de la garantia a presentar y vigencia de la misma (si
correspondiere), 8) Designacion de Inspector Técnico de la Obra y/o concesion; 7)
[tem al cual se debe imputarse el gasto (si procede).




Articulo 55°: Del Contrato. E! contrato debera ser redactado por la Direccién de
Asesoria Juridica, en funcion de lo sefialado en las Bases Administrativas, Bases
Técnicas, aclaraciones, preguntas y respuestas y decreto alcaldicio de
Adjudicacién.

E| contrato debe contener como minimo las siguientes estipulaciones: a)

Individualizacién de las partes; b) Identificar decreto alcaldicio que adjudico la
licitacion, y en los casos que proceda hacer referencia al acuerdo de Concejo; ¢)
Sefialar claramente objeto de la contratacion; d) Hacer aplicable y parte integrante
bases, especificaciones técnicas y oferta; e} Sefialar plazo de ejecucion o vigencia
del contrato (dias habiles o corridos); f) Ampliaciones de piazo y de servicio si io
indican las bases; g) Modalidad de contrato a suma alzada 0 precios unitarios; h)
Monto del contrato; i) Establecer forma de pago; j) Garantias si corresponde; k)
Inspeccion Técnica; I) Aplicacién de Multas: m) Causaies de término de contrato.

En el contrato no se podran incorporar clausulas, acciones, acuerdos o
formalidades que no estén estipuladas en las bases de la licitacién.

Los contratos cuyo valor sea igual o superior a las 500 UTM deberan ser suscritos
ante notario piblico y reducidos a escritura publica. En los demas casos, los
contratos podran ser suscritos mediante instrumento privado, ya sea ante ministro
de fe municipal, o autorizando la firma respectiva ante notario publico, o
protocolizando el respectivo contrato.

Articulo 56° Decreto Alcaldicio de Aumento o Disminucién de contrato. La
elaboracion de este decreto alcaldicio sobre aumento o disminuciéon de
presupuesto para la ejecucion del contrato, implicara lo siguiente: 1) Autorizacion
prestipuestaria previa del Encargado de Contabilidad; 2) Informe Técnico fundado
de la Unidad Técnica encargada de la fiscalizacién Yy supervision del contrato; 3)
Modificacién del contrato; 4) Entrega de nueva boleta de garantfa si
correspondiere; 5) Decreto alcaldicio que aprueba modificacion de contrato.

Articulo 5§7°: Decreto Alcaldicio sobre Aumento de Plazo. La eilaboracion de
este decreto alcaidicio sobre aumento del plazo para la ejecucién de una obra,
debe estar autorizado en las bases de licitacion, y ademas implicara lo siguiente:
1) Informe Técnico fundado de la Unidad Técnica encargada de la fiscalizacion y
supervision del contrato, sobre Ia procedencia del aumento de plazo y
complimiento de los requisitos parta ello; 2) Modificacion del contrato; 3) Entrega
de nueva boleta de garantia si correspondiere; 5) Decreto alcaldicio gque aprueba
ta modificacién del contrato sobre el aumento de plazo.

TITULO V:

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y PAGO DE FACTURAS Y/O
BOLETAS DE SERVICIOS

PARRAFO 1

RECEPCION DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS




Articulo 58°: La recepcién de documentos tributarios para pago de compras
y/o servicios. Corresponde a la Direccién de Administracion y Finanzas, por
medio del Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

El Departamento o Direccion encargada del desarrolio de una actividad en el
ambito de sus funciones, debe verificar de la recepcion de la factura/boleta para
proceder al pago correspondiente de las obligaciones contraidas por la
Municipalidad.

La inobservancia al inciso anterior, que signifique la aplicacion de multas,
intereses u otros, sera responsable el funcionario y/o Jefe directo que lo haya(n)
infringido su funcién.

Los documentos tributarios que fuesen recibides por una Departamento o
Direccion distinto a Administracién y Finanzas, correspondiente a actividades
realizadas en el &mbito de sus funciones propias, debera enviar dicho documento
a Contabilidad y Presupuesto en un plazo no superior a 48 horas, cumpliéndose
las condiciones sefialadas en los articulos siguientes.

Articulo 59°: La Unidad de Contabilidad y Presupuesto debera verificar que la
actividad correspondan a la Municipalidad de Concoén, cotejando la razén social,
Rut N°, direccién, montos, impuestos y descuentos, si procede.

Efectuado el procedimiento anterior, se recepcionara con un timbre de “recibido”
con la fecha sobre la factura o boleta de servicio correspondiente, para efectos de
verificar los tiempos de tramitacién de pago y responsabilidades administrativas de
ios funcionarios a cargo de este procedimiento de recepcion y pago de facturas de
obligaciones contraidas por la Municipalidad

En caso de presentar anomalias o alteraciones en los parametros de revisién en la
forma de pago, la factura y/o boleta de sefvicios, no correspondera recibir la
documentacién y no podra darse conformidad a la recepcion mediante respuesta
de “No acuse recibo”, y se indicara en correo electrénico los motivos del rechazo
devolviendo el documento a su emisor en el plazo maximo de 8 dias corridos,
desde la notificacion de la facturacién a la Municipalidad, plazo que no es
prorrogable creando efectos juridicos de aceptacion por parte de la Municipalidad
frente al prestador de servicios u actividades.

Articulo 60°: Una vez recepcionado el documento, la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto informara su recepcion al proveedor a través del correo indicado para
el efecto, y seré derivado el documento a la Unidad responsable para su revision,
aprobacion y visacién correspondiente. Esta visacién debe efectuarse en el plazo
maximo de tres dias, para efectos de cumplir los pagos en los plazos establecidos
en la normativa legal vigente.

Si el documento fue recibido por una Unidad distinta a Contabilidad y Presupuesto,
de acuerdo al Gltimo inciso del articulo 58°, éste debe enviarse ya visado en
conformidad, segln lo sefalado precedentemente.




Articulo 61° Especificamente en aquellos casos que se produzcan
subcontrataciones, de acuerdo a los articulos 183 - A y siguientes del Cédigo del
Trabajo, e! ITO debera corroborar, junto con la circunstancia de haberse dado
estricto cumplimiento al objeto del contrato segun lo estipulado en las
correspondientes Bases Administrativas por parte del Contratista adjudicatario, la
empresa ha debido hacer entrega de todos los antecedentes solicitados
contractualmente por la Municipalidad como condicién esencial para cursar los
estados de pago.

En este aspecto, reviste especial importancia el analisis por parte
dei ITO de los documentos suministrados por Ia empresa que dan cuenta de las
obligaciones laborales y previsionales de sus trabajadores, debiendo devolver la
factura en los términos sefialados en el articulo 62°, asegurandose de su rechazo
cuando no se entregaren los documentos solicitados por Base Administrativa para
cursas dicho pago, se entregaren incompletos, o bien, no existiera identidad entre
lo solicitado contractualmente y lo entregado por el adjudicatario. El ITO debera
proceder en la misma forma sefialada precedentemente cuando el adjudicatario no
acompafie toda la informacion solicitada contractualmente para cursar estados de

pago.

Articulo 62°: E| ITO tendra un plazo de 3 dias corridos, en caso que determine
que la factura y/o boleta de servicios no procede enviar a tramite de pago, ia
debera devolver por carta certificada al adjudicatario, sefialando la causa de su
disconformidad y devolucién. En igual plazo deberd informar por correo
electronico a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto a devolucion, con copia a
la Direccibn de Administracién y Finanzas, ademas de copia a la Unidad de
Control Interno para efectos de cumplimiento en los plazos de pago.

Con todo, el ITO debera velar para que la devolucién al emisor se efectie no
excediendo el plazo maximo de 8 dias corridos desde la fecha de “recibido”,
conforme lo establecido en la Ley N° 19.983, para no generar la aceptacion de la
obligacion, en caso de lo indicado precedentemente en los articulos anteriores,

En caso que proceda su aprobacién, el ITO del contrato tendra un plazo de 5 dias
habiles para adjuntar a la factura y/o boleta de servicios, todos los antecedentes
necesarios que respalden su pago, y derivarlos a la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto por conducto reguiar, para realizar el proceso de pago de la
obligacion.

Articulo 63°: En el caso de los consumos basicos de electricidad, agua gas,
telefonia fija y moévil, u otro atingente al funcionamiento propio de la Municipalidad,
no rige los plazos dados anteriormente, dado que éstos tienen fecha de
vencimiento por lo que se procedera a su pago inmediato.

Los servicios basicos a la comunidad se devengaran y se dara prioridad inmediata
a su visacién y envio a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto para realizar e!
tramite de pago, considerando que el municipio no esta autorizado para pagar
intereses ni multas, y de existir, procedera aplicar ia responsabilidad funcionaria,
conforme lo establecido en el Estatuto Administrativo producto de la dilacion
innecesaria, injustificada o sin motivacién.



PARRAFO 2
FACTURA CEDIDA A FACTORING

Articulo 64°: En caso de notificacion notarial de cesién de crédito o carta de
cortesia, quién la reciba deber4 estampar claramente la fecha de recepcion y
remitir fisicamente dicha Notificacion a la Direccién de Administracion y Finanzas
en el plazo maximo de 2 dias habiles, a su vez, debera enviar correo electronico a
Tesoreria Municipal informando la cesién de la factura.

La Direccién de Administracion y Finanzas, por medio de la Unidad de
Contabilidad y Presupuesto, procederd inmediatamente a monitorear en que
Unidad municipal se encuentra la factura cedida Yy recuperarla si corresponde.

La Direccién de Administracion y Finanzas debera emitir un Decreto Alcaldicio por
la cesion de la Factura al Factoring, y si el Decreto de Pago correspondiente ya
fue emitido se realizara el proceso de anulacion de éste.

Articulo 65°: En caso que la notificacién de cesién de crédito ingrese al municipio
cuando ya se hubiere generado un cheque, la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto procedera a informar via correo electrénico a Tesoreria Municipal
que la citada factura fue cedida a factoring, solicitando detener el pago. Ademas,
la Direccién de Administracién y Finanzas debera emitir un Decreto Alcaldicio para
la anulacion del Decreto de Pago, cheque del egreso, y para proceder a la cesion,
en conformidad al inciso final del articulo 64°, con todos los antecedentes de
respaldo al efecto.

Articulo 66°: Cuando la factura ya ha sido pagada, o por su forma y/o contenido
ha sido devuelta a su emisor en el plazo legal establecido de 8 dias corridos, y
posteriormente se recibe una notificacién de cesion de ella, corresponde siempre
devolver dicha notificacion al factoring, informando el motivo de la devolucion, en
un plazo méximo de 5 dias corridos de recibida la notificacién.

Articulo 67°: Correspondera al Tesorero Municipal, a quién lo subrogue, o a quién
se designe encargado de los egresos, exigir siempre la entrega de la copia cedible
electronica, cada vez que el proveedor proceda a retirar un cheque o solicite
transferencia electrénica.

Articulo 68°: E! Tesorero Municipal, quién lo subrogue, o quién se designe
encargado de los egresos, verificar siempre en la web del Servicio de Impuestos
Internos www sii.cl, que Ja factura que paga no esta cedida a factoring.

Articulo 69°: En el evento de que el Municipio incumpliera la obligacién de pagar
al proveedor en el plazo de 30 dias establecido en el Decreto N° 250 de 2004, ya
sea no realizando la contraprestacion o haciéndola tardiamente, debera hacerse
efectiva la responsabilidad administrativa de los funcionarios involucrados, a
traves de los procedimientos contemplados en la normativa que resulte aplicabie.




TITULO VI:
FISCALIZACION Y CUMPLIMIENTO

Articulo 70°% De la Fiscalizacién y Cumplimiento de las normas impartidas.
Las normas contenidas en el presente reglamento deberan ser cumplidas por
todos los funcionarios de la Municipalidad de Concén y seran fiscalizadas por la
Direccién de Control Interno del Municipio, en el ambito de su competencia.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo Primero. Los Directores de las distintas Unidades Municipales deberan
poner en conocimiento a todos los funcionarios bajo su dependencia el contenido
de! presente Reglamento.

Articulo Segundo. Déjese sin efecto el Reglamento que contiene el Manual sobre
Procedimiento de Adquisiciones y Contrataciones de servicios para la |.
Municipalidad de Concén, aprobado por medio del decreto alcaldicio N° 2208, de
fecha 29 de octubre de 2007, y sus posteriores modificacién.

Articulo Tercero. E! presente Reglamento comenzara a regir a contar de la total
tramitacion del decreto alcaldicio que lo aprueba.

2.- PUBLIQUESE, el presente decreto alcaldicio por medio del
cual se aprueba y refunde el texto del REGLAMENTO QUE CONTIENE EL
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES, CONTRATACION DE
SUMINISTRO DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA
MUNICIPALIDAD DE CONCON Y LA RECEPCION DE FACTURAS Y/O
BOLETAS DE SERVICIOS PARA SU PAGO, en la pagina web municipal
www.concon.cl.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.
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W, & nacar SUMONTE GONZALEZ
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OSG/MLEG/PAT/ESC/
DISTRIBUCION:

1.- Secretaria Municipai.
2.- Direccién de Control.

3.- Direccion de SECPLAC.

4.- Direccién de Administracién y Finanzas. I. MUNICIPALIDAD DE CONCON
5.~ Direcci6n de Obras Municipales. Direccion d Control

6.- DIDECO. n de L-ontro

7.- Direccion de Transito y Operaciones. Gbjetad> Observado Revisa

8.- Direccion de Salud. ' ?

9.- DAEM.
10.- Direccion de Seguridad Publica.
11.- Asesoria Juridica.




