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DECRETO N° /

VISTO: Lo dispuesto en la ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades; Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; ley N° 18.883 Aprueba Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales; Articulo 19 N° 1 de la Constitucién Politica de la
Republica; Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo articulo 61 letra g); en la
ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado fuera aprobado por el DFL N° 1, de 2006, del Ministerio
del Interior; Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos deSuministro
y Prestacion 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 Generalesde la Administracion del
Estado; La ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado;
El Decreto Alcaldicio N°1909 de fecha 02 de octubre de2020, que aprueba las Bases
Administrativas Generales para la contratacion de obras civiles de la Municipalidad
de Concén; Lo dispuesto en el Decreto Alcaldicio N°342,de fecha 17 de febrero de
2021 que aprueba el Manual de Procedimiento de Adquisiciones y Contratacion de
Servicios para la Municipalidad de Concén; El Acta del Tribunal Electoral Region
de Valparaiso, de fecha 29 de junio del 2021,en donde se sefiala electo al Alcalde
de Concodn, Sefior Freddy Antonio Ramirez Villalobos; EI D.A. N°2079 de fecha 16
de agosto del 2022, establece orden de subrogancia del Sr. Alcalde; EID.A. N°2.078
de fecha 16 de agosto del 2022, que delega firma al Administradora Municipal Sra.
Mariela Flores Campos; El Decreto Alcaldicio N°1752 de fecha 17 de agosto de 2021
que aprueba Bases Generales para la Contratacién de Servicios Municipalidad de
Concon; y la demas normativa aplicable.

CONSIDERANDO:

La necesidad de actualizar y refundir en un nuevo texto la reglamentacion que regula
el proceso sobre la adquisicion de bienes y servicios por parte de lallustre
Municipalidad de Concén, considerando las modificaciones al DS N°250, que regula
y aplica la Ley N°19.886 sobre Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios.

DECRETO:

1.- APRUEBESE, EL REGLAMENTO QUE CONTIENE EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SUMINISTRO
DE BIENES, OBRAS, ESTUDIOS, PRESTACION DE SERVICIOS Y
CONCESIONES PARA LA MUNICIPALIDAD DE CONCON.




TTULO I

NORMA ERALE
PARRAFO 1

REG CION APLICAB

Articulo 1°: Leyes y Reglamentos Asociados. La Adquisicion y Contratacion 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 regira y ajustara a la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos de Administrativos
de Suministros y Prestacion de Servicios, y su Reglamentacion, 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 aplicacion excluidos en la legislacion
anterior, las adquisiciones y contrataciones se regiran por la Ley N° 18.695,
Organica 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 Administracion 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 discriminacion arbitraria de los oferentes participantes, eficiencia
y eficacia, juridicidad, oficialidad, contradictoriedad, libre concurrencia al llamado,
no formalizacién, estricta sujecién a las bases de licitacion, tanto para los oferentes
que participen como para la Municipalidad, y todos los demas principios aplicables
a los 6rganos que forman parte de la Administracién del Estado.

PAR 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
Constitucional de Municipalidades N° 18.695 o de lo dispuesto en la ley 19.886 Ley
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios
y su respectivo reglamento para:

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

b) La contratacion de construccion de obras y,

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

Las adquisiciones y/o contrataciones de bienes, servicios y servicios de suministro,
concesiones menores de la llustre Municipalidad de Concén, estaran centralizadas
en el Direccion de Administracion y Finanzas, Unidad de Adquisiciones, o la
Direccion de Secretaria Comunal de Planificacion, Unidad de licitaciones, segun
corresponda.




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

Para ello las Unidades, deberan contar con las competencias técnicas suficientes
para operar en el Sistema de Informacion, de acuerdo a lo establecido en las
Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion y Contratacion
Electronica. Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de
usuarios y comprenderan materias relacionadas con gestion de abastecimiento,uso
del portal, aplicacién de la normativa y conceptos de ética y probidad en los
Procesos de Compra, entre otros. Al respecto, el perfil de los usuarios debe
considerar un nivel de conocimientos legales, reglamentarios y del proceso de
compras, necesarios a la funcion a realizar, debiendo el Municipio propender a
capacitar y dotar de las herramientas necesarias para realizar el trabajo, de acuerdo
a las materias propias en compras publicas y aspectos reglamentarios y legales.

Debiendo realizar las siguientes funciones generales:

1. Las Unidades de Adquisiciones vy licitaciones en general, deberan cumplir con lo
encomendado por las distintas Direcciones a través de los requerimientos Técnicos
(Especificaciones Técnicas) o Términos de Referencia recibidos, la Providencia
Alcaldicia y la Disponibilidad Presupuestaria correspondiente.

2. Efectuar todas las adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios,
servicios de suministros o estudios que requieran las distintas Unidades, a través
de Licitacién Publica, Licitacion Privada, Convenio Marco, Compra Agil o Trato
Directo, a través del portal de Compras Publicas o en forma directa segun se
establece en la Ley N° 19.886 y el Decreto Supremo N°250 y sus modificaciones
con el fin de:

a) Satisfacer los requerimientos de administracion y funcionamiento interno del
Municipio, como adquisiciones de bienes, suministros, estudios, obras y otros
servicios generales.

b) Dar cumplimiento, a lo relacionado con los procesos administrativos vinculados
a licitaciones y compras municipales, a las funciones privadas y compartidas del
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.

c) Mantener archivos digitales y en soporte papel cuando corresponda, de todas y
cada una de las adquisiciones (procesos de compras), contrataciones de bienes,
servicios, obras publicas y concesiones que gestione el Municipio de Concon.

d) Elaborar informe y remitir por escrito al Concejo Municipal sobre adjudicacion
de Concesiones, Licitaciones Publicas, Privadas y Contratacion Directa de Servicios
Especializados detallando ofertas recibidas y N° de ID si corresponde, oferente
adjudicado, monto de contratacion, a fin de que sea presentado en la primera sesion
ordinaria que celebre el Concejo con posterioridad a dichas adjudicaciones o
contrataciones.

e) Remitir informe mensual a la Direccién de Administracién y Finanzas, sobre
Licitaciones contratadas cuyo monto sobrepase las 500 UTM y estudios de inversion
cuyo monto sobrepase las 200 UTM, dicho informe debera considerar lo 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 de adjudicacion.

f) Presentar al 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 Propuesta Privada, segun lo sefiala el articulo 8 de la Ley N°
18.695.

PARRAFO 3
DEL FICACIONY P COM

Articulo 4°: Procedimiento Elaboracion Plan Anual de Compras: La
planificacién del Plan Anual de Compras tiene como objetivo definir el qué, cuanto
y para cuando la organizacion necesitara un bien y/o servicio durante un periodo
determinado, este proceso se realiza anualmente y responde a la necesidad de
ocupar los recursos de manera eficiente. El inicio de este proceso comienza con la
elaboracion del proyecto de presupuesto que se realiza cada afio, donde estaran
contemplados los recursos para la compra de los bienes requeridos por cada
Direccién, Departamento, Unidad del Municipio.

Sera responsabilidad tantos de los Requirentes, de la Direccion de Administracion
y Finanzas, a través del Departamento de Adquisiciones, la construccion
anualmente del Plan Anual de Compras (Art. 98 del Reglamento de Compras) a
ejecutar por la Municipalidad, en este (PAC) se contendra una lista de procesos de
adquisicion a llevar a cabo durante el siguiente afio calendario. Esta lista contendra
los bienes, servicios, proyectos y estudios a adquirir mediante el Sistema de
Informaciéon www.mercadopublico.cl, con indicacién en la especificacion, su
cantidad, el periodo en donde se publicara el llamado a participar, el valor estimado,
entre otros.

Articulo 5°: Publicacion del Plan de Compras en el Sistema de Informacién:
El Departamento de Adquisiciones se encargara de publicar el Plan de Compras en
el Sistema de Informacién de Compras Publicas.

Articulo 6°: Difusion del Plan de Compras al interior de la Instituciéon: El
Departamento de Adquisiciones se encargara de difundir el Plan de Compras, con
el objetivo de que se conozca por todas las Unidades Demandantes de la Institucion.
Una vez Aprobado el PAC por el Municipio, el Administrador Institucional del
Sistema, debe publicarlo en el Sistema de Compras y Contratacion Publica. La
aprobacién del PAC se realizara solo una vez, sin perjuicio de las posteriores
modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasion,
oportunidad y modalidad que seran informadas por el Departamento de
Adquisiciones a requerimiento de las Unidades Requirentes y segun ajustes
presupuestarios pertinentes. En caso de no ser aprobado, este se devolvera al
Departamento de Compras donde se modificara en base a los reparos realizados.

Articulo 7°: Ejecucién del Plan de Compras: Las Unidades Demandantes envian
Solicitudes de Bienes yl/o servicios al Departamento de Adquisiciones,
basandose en la programacion de compras realizada o, a medida que se presentan
sus necesidades. Una vez recibido el Requerimiento por parte delDepartamento de
Adquisiciones, se procedera a hacer entrega del producto segun



la periodicidad programa si es que se encuentra en bodega, o en caso contrario, se
hara recepcidon de la solicitud y procedera a realizar la compra del producto y/o
servicio solicitado.

Articulo 8°: El Departamento de Adquisiciones efectuara el seguimiento al
Plan Anual de Compras, comparandolo con las compras y contrataciones
realizadas por cada partida, item, que corresponda. Este departamento sera el
responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramientos
continuos en el proceso de planificacion anual para el afio calendario siguiente.
Articulo 9°: Modificaciones y Actualizaciones: El Plan Anual de Compras (PAC)
podra ser modificado cuando el organismo lo determine, lo cual debera ser
informado en el Sistema de informacion, en la oportunidad y modalidad.

T Il:
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES MUNICIPALES EN SISTEMA
DE COMPRAS PUBLICAS
PARRAFO 1 )
DE L CTOS DE TRATACI ISTEMA COMP BLICA

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

Articulo 10°: Convenio Marco: El convenio Marco es un acuerdo celebrado por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica 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 catélogo electrénico que contienen la descripcion de los bienes
y servicios ofreciendo sus condiciones de contratacién y la individualizacion de los
proveedores a los que se les adjudico el convenio marco, cuyas caracteristicas y
exigencias se encuentran en la plataforma www.mercadopublico.cl.

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 adquirirlo
emitiendo directamente al proveedor respectivo la orden la compra. Las érdenes de
compra deberan ajustarse necesariamente a las condiciones y beneficios pactados
en el Convenio Marco y se emitiran a través del Sistema de Informacion,
denominado www.mercadopublico.cl.Debiendo revisar la vigencia y caracteristicas
del convenio.

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

Articulo 11°:Compra Agil: Es una modalidad de compra abierta, de amplio acceso
y competitiva en la que los organismos publicos pueden adquirir de manera
expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios por un monto
igual o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales, UTM que permite adquirir de
manera expedita bienes y/o servicios por un monto mayor a 10 UTM e igual o inferior
a 30 UTM, incluyendo el IVA y todos los costos asociados a la adquisicion (ej:
despachofflete). EI comprador debera requerir las cotizaciones a través del portal
www.mercadopublico.cl, antes de realizar la compra debiendo proceder segun las
Directivas vigentes para ello.



La Compra Agil se sustenta en las modificaciones de enero de 2020 del Reglamento
de la Ley de Compras Publicas N°19.886 (decreto N° 821), las que establecieron
reglas para estas compras de menores montos, facilitando los procesos al eliminar
tramites formales y burocraticos en estas adquisiciones para los compradores. En
la Compra Agil, dado los montos involucrados, no se requerira la suscripcion de un
contrato con el proveedor cuya cotizacion ha sido seleccionada.

El vinculo contractual entre la entidad compradora y el proveedor se entendera
perfeccionado a través de la aceptacién de la respectiva orden de compra, a
través del Sistema de Informacion.

El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del mes en
que se emite la orden de compra (el monto total debe considerar todos los costos,
tales como: impuestos, fletes).

Articulo 12°: Licitacion Publica. La licitacién Publica es el procedimiento
administrativo de caracter concursal mediante el cual la administracion 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;

El plazo minimo que debe mediar entre la publicacién de las bases y la recepcién
de las ofertas sera de 5 dias corridos. Ha tener en consideracion, que en el Art. 63
del Reglamento de Compras, se estipula la opcion de que adquisiciones menores
a 100 UTM puedan formalizarse mediante la emision de la orden de compra y la
aceptacion de esta por parte del proveedor. No es obligacion presentar garantia. se
pide solo si el Municipio lo estima conveniente.

En el caso de Licitaciones Publicas por montos inferiores a 100 UTM, la Direccion
de Compras y Contratacion Publica tiene a disposicion de los usuarios de Mercado
Publico el Aplicativo de Licitacién Simplificada L1. Este, permite la creacion de las
Bases de Licitacion electrénicamente mediante la elaboracion del formulario
electrénico disponible en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl. El
proceso de Licitacion (L1) es igual a otro proceso de Licitacion Publica, solo
diferenciandose en la confeccion de sus Bases de Licitacion.

2.- LE: Compras o contrataciones entre 100 y 1.000 UTM;

El llamado debera publicarse en el Sistema de Informacién con una antelacion de
a lo menos 10 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas. Hay
que tener en consideracion, de que en caso que se trate de la contratacion de bienes
o servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablementeconlleve un
esfuerzo menor en la preparaciéon de ofertas, este plazo podra rebajarse en 5 dias
corridos. No es obligacion presentar garantia, se pide solo si elMunicipio lo estima
conveniente; Contrato u orden de compra, sélo en el caso que las bases sefialen
sera con contrato, en los demas casos con orden de compra.

3.- LP: Compras o contrataciones mayores a 1.000 UTM e inferior a 2000 UTM;

El llamado debera publicarse en Sistema de Informaciéon con una antelacion de a
lo menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas. Hay que
tener en consideracion, de que en caso de que se trate de una contratacionde
bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas, este plazo podra rebajarse
hasta en 10 dias corridos. Garantia de Seriedad de la Oferta no es obligatoria. Se
debe evaluar el riesgo de no solicitar la garantia de seriedad de oferta; Tiempo
minimo de publicacién 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;
El llamado debera publicarse en Sistema de Informacién con una antelacién de a
lo menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas. Hay que
tener en consideracion, de que en caso que se trate de una contratacién de bienes
o0 servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablementeconlleve un
esfuerzo menor en la preparacion de ofertas, este plazo podra rebajarse hasta en
10 dias corridos. Todas las garantias son obligatorias; Con contrato y se genera la
orden de compras cuando se notifica el decreto que aprueba el contrato.

5.- LR: Compras o contrataciones superiores a 5.000 UTM;

El llamado deberéa publicarse en el Sistema de Informacién con una antelaciéon de
a lo menos 30 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de ofertas. Todas las
garantias son obligatorias; Con contrato y se genera la orden de compras cuando
se notifica el decreto que aprueba el contrato.

Articulo 13°: Licitacion 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, sujetdndose de las Bases
Fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de Licitacién Privada
deben ser los mismos que en el de la publica, exceptuando lo indicado en el art. 8
de la ley de compras y 10 del reglamento. Se procedera a realizar una contratacion
a través de Licitacion Privada, previa resolucién fundada que autorice la procedencia
de ésta, asi también el tipo de convocatoria sera diferente, ya que, en este caso
sera cerrada. Las bases que se fijaron para la Licitaciéon Publica deberan ser las
mismas que se utilicen para contratar directamente o adjudicar en Licitacién Privada.
Si las bases son modificadas, debera procederse nuevamente como dispone la
regla general, a una Licitacion Publica.

Las Normas de Licitacién Publica le seran aplicables a las Licitaciones Privadas,
en todo aquello que atendida la naturaleza de la Licitacién Privada sea procedente.

La licitacion Privada s6lo procede con el caracter de excepcional en los casos que
expresamente asi lo determina la Ley N° 19.886 y el Reglamento de la Ley de
Compras.

Articulo 14°: Trato o Contratacion Directa. Es el procedimiento de contratacion
que, por la naturaleza de la negociacién que conlleva, debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica y
para la Privada. El Trato y/o Contratacion 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 de la Ley de Compras.

Cabe recalcar que para que para que proceda el Trato Directo, y en conformidad al
Articulo 49 del Reglamento de Compras Publicas, se debe emitir una resolucion
fundada en donde se establezca la configuracion de la causal que autorice la
contratacion directa, acreditando la procedencia de esta causal. Asimismo, sedebe
tener presente que de acuerdo a lo establecido en el Articulo 50 del Reglamento de
Compras, se tendra que publicar en el Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, la resolucién fundada que autorice la procedencia del Trato
o Contratacion Directa, especificando el bien y/o servicio contratado y la
identificacién del proveedor con quién se contrata, esto a mas tardad dentro de un
plazo de 24 horas desde la dictacion de dicha resoluciéon. Lo anterior se realizara



en todos los casos, a excepcion de los Trato o Contratacion Directa que se funden
en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras. Es fundamental mencionar que
el Trato o Contratacion Directa, es un método abreviado excepcional de
Contratacién, por lo que no debe ser utilizado para compras sistematizadas de un
mismo bien o servicio con una determinada periodicidad. Para casos periédicos de
adquisicion, se debe planificar la compra mediante un Convenio de Suministro del
bien o servicio a requerir. En base a lo expuesto, es que un Trato o Contratacion
Directa se podra fundar segun las causales expuestas en el articulo N°8 de la Ley
de Compras y en el articulo N°10 del Reglamento de Compra. Dichas causales son
las siguientes:

Art.10 N°1 “Licitaciones Declaradas Desiertas”: En caso de Licitaciones
Publicas que se declaren desiertas por falta de ofertas, se procedera a una
Licitacion Privada. Si nuevamente no se presentan oferentes, se procedera al
Trato Directo. En ambos procesos, tanto Licitacién Privada como Trato Directo,
se deberan utilizar las mismas Bases de la Licitacion Publica original.

Art.10 N°2 “Termino Anticipado de Contrato”: Se recurrira a la contratacion
directa en caso de que contratos ya adjudicados se resolviesen o terminasen
anticipadamente por falta de cumplimiento u otras causales por parte del
proveedor. Siempre y cuando cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

Art. 10 N°3 “Emergencia, Urgencia, Imprevisto”: Los siguientes casos deben
ser calificados mediante resolucion fundada del Jefe Superior del Servicio
(Alcalde). Para estos fines, se entendera: a. Emergencia: Situacion factica de
contingencia inminente. b. Urgencia: Necesidad impostergable que genera
celeridad en la contratacién. c. Imprevisto: Caso fortuito o imprevisto de resistir.
Por otra parte, se debe tener cautela de justificar el Trato o ContrataciénDirecta
invocando la Emergencia, Urgencia o el Imprevisto. Hay que tenerpresente que
cualquier materia de compra que pudo ser planificada, y no se hizo, y llega una
instancia en que los plazos apremia, no corresponde catalogar dicha situacion
como Urgencia, Emergencia o Imprevistos, ya que se pudo planificar con tiempo.
En casos en que se utilice esta causal para justificar indebidamente la Resolucién
Fundada que apruebe el Trato o Contrataciéon Directa, sera causal de sancién
para el Jefe Superior del Servicio, por medio de multas entre 10 y las 50 UTM,
dependiendo de la cuantia de la contratacion involucrada.

Art. 10 N°4 “Proveedor Unico”: En este caso por la naturaleza misma de la
causal, que asume una situacién de monopolio del proveedor los bienes o
servicios, se excluye la Licitacién Privada y se procede mediante Trato o
Contratacion Directa. La situacion de monopolio debe ser debidamente
acreditada mediante certificado que acredite al proveedor como Proveedor Unico
en Chile.

Art. 10 N°5: “Convenio de Prestacion de Servicios a Celebrar con Personas
Juridicas Extranjeras que deban Ejecutarse fuera del Territorio Nacional”:
Esta causal comprende tres requisitos copulativos: a. Que se trate de convenios
de prestacion de servicios, siendo excluida la adquisicion de bienes. b. Que tales
convenios se celebren con personas juridicas extranjeras.

c. Que tales convenios se ejecuten fuera de territorio nacional.

Art. 10 N°6: “Servicios de Naturaleza Confidencial”: La naturaleza de esta
compra debe ser acreditada mediante Decreto Supremo.

Art. 10 N°7: “Por Naturaleza de la Negociacion”: Se incurrira en esta causal
cuando por naturaleza propia de la negociacion existan situaciones o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir a Trato o
Contratacion Directa, esto segun los casos y criterios a continuacion detallados:
a) “Prorroga de Contrato o Servicios Conexos”: Esta letra posee dos
circunstancias:

i) Prorroga de contrato: Se refiere a una extension en la vigencia del Contrato
de Suministro o de Servicios original por el tiempo que proceda la ejecucion de



un nuevo proceso, por considerarse indispensables los servicios. El monto no
debe superar las 1.000 UTM.

ii) Servicios Conexos: Se refiere a prestaciones complementarias del servicio
principal contratado inicialmente que se consideren indispensables para las
necesidades de la Entidad. Para esta causal no hay limitacion de montos de la
contratacion, y la vigencia no podra exceder la vigencia del Contrato Principal.
Asimismo, se trata de la prérroga o de servicios conexos de un contrato
anteriormente suscrito. Por tanto, se requerirdan los antecedentes de la
contratacion previa, asi como los antecedentes del nuevo proceso de compras
en curso (para el caso de la Prorroga). Ambas causales son de caracter
transitorio.

b) “Gastos de Representacion”: Se procedera al trato directo cuando la
contratacion se financie con gastos de representacion, en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes. Esta causal tiene dos requisitos
copulativos:

i) Contratacion de bienes o servicios financiados con gastos de
representacion.

ii) El financiamiento debe operar segun las instrucciones presupuestarias
c) “Seguridad e integridad personal de las autoridades”: Se procedera al
trato directo cuando por concepto de seguridad e integridad personal de las
autoridades se deba contratar a un proveedor probado que asegure discrecién y
confianza. Sera el Director del Servicio quien debera calificar la presunta
afectacion en la seguridad y/o integridad del personal y fundamentar el hecho
de que un determinado proveedor asegure discrecion y confianza.

d) Se procedera al Trato Directo cuando se requiera contratar
“Consultorias” cuyas materias se encomienden en atencién especial de las
“Facultades del Proveedor” que otorgara el servicio o estas se refieran a aspectos
claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de lasfunciones de la
entidad publica, por lo que no pueden ser sometidas a un Proceso de Compras
Publicas.

Sera el Jefe del Servicio quién calificara las especiales facultades del proveedor
y/o el caracter claves y estratégicos de la consultoria. En ambos casos, se debe
tratar de materias fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la
entidad. En la calificacién, la experiencia del proveedor no sera suficiente por si
sola, por cuanto el curriculum de la empresa contratada y la positiva impresién
que de la misma se haya formado la UT, por sus anteriores desempefios, no
constituye obstaculo que impida llevar a efecto un proceso de compras ajustado
a las reglas generales la normativa de compras impone a los organismos.

e) “Derechos de Autor, Propiedad Intelectual, Industrial, Patentes”: Se
procedera al trato directo cuando la contratacion de que se trate solo pueda
realizarse con los proveedores titulares de los mencionados derechos. Es
requisito para esta causal que el proveedor cuente con los derechos y la
autorizacion correspondiente de uso, edicion, publicacion y distribucion. Sedeben
exigir los certificados correspondientes.

f) Se incurrira en Trato Directo cuando por la magnitud y relevancia de la
contratacion se hace fundamental recurrir a un proveedor especifico en
“Razon de la Confianza y Seguridad” que se derivan de su experiencia
comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos. Se debe estimar
fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y
confianza. Sera rol del Departamento Requirente calificar la magnitud e
importancia de la contratacion, asi como la indispensabilidad de recurrir a este
bien o servicio. Asimismo, debe fundamentar por qué no existen otros
proveedores que otorguen esa seguridad y confianza. Es necesario tener en
consideracion que no es argumento suficiente el haber suscrito contratoscon
este proveedor en el pasado. De igual manera, no basta la simple mencién de
experiencias que tenga el contratante respecto al desarrollo de capacidades
productivas, empresariales y/o de liderazgo en la materia suscrita, o la mera
alusion a los antecedentes que acrediten tal circunstancia, sino que dado el



motivo excepcional de la modalidad de contratacion, se requiere unaacreditacion
efectiva y documentada de las razones que motiven su procedencia, y en
especifico de las razones que permiten estimar fundadamente que no existen
otros proveedores que otorguen la misma seguridad y confianza que se le atribute
a la entidad a contratar.

g) Se incurrira en Trato Directo cuando se trate de la “Reposicion o
Complementacion” de equipamiento o servicios accesorios que, dada su
naturaleza tecnolégica, deban necesariamente ser compatibles con los modelos,
sistemas o infraestructuras previamente adquiridas por la Entidad. Esta causal
contiene dos requisitos copulativos:

a) Debe tratarse de la reposicibn o complementacion de equipamiento, o
servicios accesorios.

b) Tales equipos o servicios deben necesariamente ser compatibles con
modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida por la respectiva
Entidad. Es, entonces, una razén de orden tecnologico. Se debera calificar la
compatibilidad con modelos, sistema o infraestructura previamente adquiridapor
la Entidad. La fundamentacién debe detallar el motivo, el modelo, marca, numero
de pieza y todo detalle que permita calificar la compatibilidad.

h) Procedera el Trato Directo cuando el “Conocimiento Publico” que
generaria el proceso Licitatorio previo a la contrataciéon pudiese poner en riesgo
el objeto y la eficacia de la contratacidon d que se trata. Sera el Director del Servicio
quién calificara si el conocimiento publico del proceso Licitatorio pudiera poner
en riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion y de qué modo ocurriria.

i) Se procedera el Trato Directo cuando se trate de adquisiciones de bienes
muebles a “Oferentes Extranjeros”, para ser utilizados o consumidos fuera de
territorio nacional, en el cumplimiento de las funciones propias de la entidad que
lo requiera, donde por razones de idioma, sistema juridico, econémico o cultural,
u otra razén similar, sea indispensable acudir al Trato Directo. Son excluidos los
Servicios.

j) “Costo de Evaluacion”: Cuando desde un punto de vista financiero o de
utilizaciéon de recursos humanos, resulte desproporcionado el Costo del Proceso
Licitatorio en su totalidad en relacién al monto de la contratacion, se procedera
al Trato Directo. La contratacion no puede superar las 100 UTM. Para esta causal,
sera necesario realizar un estudio de costos validado por Recursos Humanos,
donde se pruebe el sobrecosto transaccional.

k) Se procedera al Trato Directo cuando se trate de la compra de bienes y/o
la contratacion de servicios destinados a la ejecucion de “Proyectos
Especificos o Singulares”, de docencia, investigacion o extension, en donde
la utilizacién del procedimiento de licitacion publica pudiese poner en riesgo el
objeto y la eficacia del proyecto. Sera el Departamento Requirente quién calificara
si la utilizaciéon del Proceso de Licitacién Pablica puede o no poner en riesgo el
objeto y eficacia del proyecto y, asimismo, fundamentar de qué modo.

I) “Licitacion Publica Declarada Desierta o Inadmisible”: Se procedera al
Trato Directo, cuando habiendo realizado la Licitacion Publica previa para el
Suministro de Bienes o Contratacién de Servicio, no se hayan recibido ofertas o
éstas resultaran inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales
establecidos en las bases, ademas, su contratacion debe ser indispensable
para el organismo. Es importante mencionar que la regla general, en caso de
Licitaciones Publicas sin oferentes, es proceder a una Licitacién Privada y luego
al Trato Directo, por lo tanto, la diferencia en esta causal es la “Indispensabilidad
de la Contratacion”, es decir, se refiere a la urgencia y la celeridad del
requerimiento. La condicion de Indispensabilidad de la Contratacion debera ser
calificada por el Referente Técnico. Finalmente se deben utilizarse para la
contratacion directa las mismas bases de licitacion publica previa.

m) “Servicios Especializados inferiores a las 1.000 UTM”. Contrato de
Servicios”, que se encuentra definido en el articulo 2 del Reglamento de



compras, numeral 10. En este sentido, segun lo estipulado en dicha normativa
legal, los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su vez
podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales
especializados segun lo sefialado en el capitulo XII.

n) Se procedera al Trato Directo cuando se trate de “Adquisiciones
Inferiores a 10 UTM” y que privilegien “Materias de Alto Impacto Social”.
Sera necesario adjuntar una declaracion donde lo contratado esta dentro de los
valores de mercado, y las especiales caracteristicas de la motivacién deben estar
expresadas en la respectiva resolucion que autorice el trato directo. Esta causal
requiere 01 cotizacion. En la ultima modificacion del reglamento de la leyde
compras publicas del mes de Enero del afio 2020, se agrega una nueva clausula
en el Articulo N.° 10 del Reglamento, Referido a la Contratacion Directa, para las
causales de las contrataciones, (Proveedor Gnico, Titulares de Derechos de
Propiedad Intelectual, Magnitud e Importancia de la Contratacién).

TITULO JIi:
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Articulo 15° Toda Direccién, Departamento, Unidad Municipal que requiera la
adquisicion de un producto, bien o la contratacién de algun servicio, obra menor,
concesion menor o estudio, debera enviar al Departamento de Adquisicionescuando
se trate de adquisiciones de baja complejidad (considerando el monto involucrado,
especificaciones técnicas o términos de referencia basicos con poco desarrollo
técnico y de caracter habitual) debiendo llevar cabo el requerimiento solicitado por
las distintas Direcciones , cuyos montos no superen las 500 UTM o tratandose de
Contratos de Suministro, Servicios, Obras menores , Concesiones menores estos
sean de caracter habitual y de baja complejidad, como asi mismo, los Servicios
Especializados y Servicios Profesionales. Cuando el requerimientose trate de
adquisiciones superiores a 500 UTM y menores a 1000 UTM, se requerira que la
licitacién la realice el Departamento de Adquisiciones al tratarse de requerimientos
de baja complejidad y de habitualidad. Todo requerimiento debeser autorizado por
el Alcalde o Administrador Municipal de acuerdo a los montos y caracteristicas del
requerimiento, ademas del Director de la unidad requirente, o quienes lo subroguen,
esté o no, el producto, bien, obra, servicio o concesién incluido en el Plan Anual de
Compras. El Usuario Requirente debera considerar unplazo minimo de tiempo
prudente, de acuerdo a la planificacion y al PAC, desde el envio del Requerimiento
autorizado y la recepcion de los productos, bienes y/o servicios solicitados. El plazo
variara segun el monto de la adquisicion.

El documento de Requerimiento enviado contendra al menos (segun el monto):

Individualizacion del producto o servicio a contratar.

Cantidad Requerida.

Razoén o motivo que origine su adquisiciéon y/o contratacion.

Monto total estimado para la contratacion.

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

Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se

presenten segun sea el caso.

» Especificaciones Técnicas, o Términos de Referencia de acuerdo al tipo de
contratacion.

e Cotizaciones o ficha de convenio marco, segun sea el caso.



e Firma del Usuario Requirente y del Jefe de la Unidad, Departamento o
Direccion de donde surge el requerimiento.

Articulo 16° Correspondera al Departamento de Contabilidad revisar que la solicitud
de compra cuente con presupuesto disponible para realizar la adquisicién o
contratacion del servicio requerido, si dicha solicitud cuenta con presupuesto el Jefe
del Departamento de Contabilidad o quien lo subrogue debera emitir y firmar el
Certificado de disponibilidad presupuestaria asignando el item correspondiente.

En el caso de que el valor de la adjudicacion de la adquisicion 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 adjudicacién de la adquisicion 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.

Las solicitudes de compra y contratacion siempre deberan ser firmadas por el
Director de la Unidad correspondiente.

Para esto, el protocolo a seguir sera el siguiente:

Paso 1: La Unidad Requirente completara el Documento o Formulario de
Requerimiento disponible y hara envio de este a su Direccién para su Visacion,
adjuntando especificaciones técnicas y justificacion de compra.

Paso 2: Su Director debera aprobar la adquisicion. De necesitar modificaciones se
devolvera a Unidad Requirente para correcciéon. De no aprobarse, se terminara
procedimiento.

Paso 3: Ademas, debera acompanar el debido Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria e indicar si el requerimiento es financiado con Fondos Municipales
u otros. (Si se trata de compra Agil, primero se cotizara y después se gestionara el
Certificado de disponibilidad con el monto exacto de la compra).

Paso 4: Su Director debera remitir a Alcaldia o Administracion Municipal, segun
corresponda (solo si es trato directo o monto superior a $ 1.500.000), la solicitud
pidiendo aprobacion y la providencia para proceder. De necesitar modificaciones
se devolvera a Unidad Requirente para correccion. De no aprobarse, se terminara
procedimiento.

Paso 5: Aprobado el documento, con o sin modificaciones, se hara llegar a la Unidad
de Adquisiciones, quien remitira la documentacion y expediente a la Direcciéon de
Control para su revisién y Visacion.

Paso 6: Con el Formulario o documento completamente aprobado, se inicia proceso
de adquisicion y emision de Orden de Compra.

Articulo 17°: Unidades solicitantes. Las adquisiciones y la contrataciéon de bienes
y servicios, podran efectuarse a peticion escrita, en formato papel, para ello debe
contar con la autorizacién del Alcalde, Directores, Jefes de Departamentos, segun
corresponda. Con lo anterior se confecciona el decreto alcaldicioacompafado de la
autorizacion respectiva, ello sera enviado a la Unidad de Adquisiciones de la
Direccion de Administraciéon y Finanzas, Departamentos de Salud o Educacién y a
la Unidad de Licitaciones de la Secretaria de Planificacion Comunal, de acuerdo
a lo definido en el Articulo N°15 del presente Decreto Alcaldicio. Las solicitudes de
compra y contratacion siempre deberan ser firmadas por el Director de la Unidad
requirente.

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



PARRAFO 4
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Articulo 16°: Plazos de publicacion en portal de Chile compra. Los Plazos de
envio de los formularios de solicitudes de adquisicion de bienes y/o servicios de
las Unidades Municipales, deberan siempre tener en consideraciéon los plazos
minimos establecidos por el Portal de Compras y Contrataciones Publicas Chile
Compra entre la publicacién y apertura de las ofertas en el Sistema de Informacioén,
los montos de adquisicion y el procedimiento que deba utilizarse, sera el
establecido Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios; el Decreto N°250, de 2004 del Ministerio de Hacienda que
Aprueba el Reglamento y sus actualizaciones, debiendo considerarse lo siguiente:

Plazos Chile Compra:

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

Superiora 1.000 | publicacién del llamado, pudiendo reducirse el tiempo a 10
UTM e inferior a | dias corridos cuando se trate de bienes o servicios de

2.000 UTM simple o objetiva especificacion y que conlleve un esfuerzo
menor para los oferentes en la preparacion de su oferta
Licitacion LP 20 dias corridos como minimo, contados desde la fecha de
Superior a 1.000 | publicacién del llamado, pudiendo reducirse el tiempo a 10
UT™Mm dias corridos cuando se trate de bienes o servicios de simple

o objetiva especificaciéon y que conlleve un esfuerzo menor
para los oferentes en la preparacién de su oferta

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

1000 UTM o objetiva especificacion y que conlleve un esfuerzo menor
para los oferentes en la preparacion de su oferta

Licitacion L1 5 dias como minimo, contados desde la fecha de

Inferiores a 100 | publicacién del llamado.

UTM

Plazos Municipales Internos, a utilizar desde el requerimiento solicitado por
las distintas Direcciones Municipales:

Monto de la | Plazo de Envio de la
Tipo de - Adquisicion | solicitud al
Adquisicion FrocdiinEnto de Departamento de
Materiales, Adquisiciones o




Utiles, SECPLAC seglin sea el
Implementos | caso.
yl/o Servicios
Convenios Directo de un proveedorvia | De 0 UTM ;Iao gﬁ;igﬁbgzs Igntgrs dgﬁ
Marco portal de Chile Compra. en Adelante. d
e Compra
Directo de un proveedor
seleccionado segun
evaluacibn y previa
. ; De 10 UTM | realizacion de las
Compra Agil D"gclt%d%ﬁq p(réaveedorwa hasta 30 | solicitudes de cotizacion
ROTER) €8 LiE Lompra. UTM a través del portal
www.mercadopublico.cl.
2 dias habiles antes de
la fecha publicacion.
Contrato de | Directo de un proveedorvia | De 0 UTM 19 d1a§ _rjablles antes de
suministros | portal de Chile Compra en Adelante. la Emision de |a Orden
' de Compra
Publica Via Portal de Chile
Compra, Decreto que
Licitacion aprueba requerimiento,
Publicas debiendo adjuntar las
Bases Administrativas
Licitacién Generales y Especiales,
Concesion Especificaciones Técnicas | Mas de 200 | 20 dias habiles antes de
o Términos de Referencia | UTM la fecha publicacién.
Licitacion y Metodologia de
Publica evaluacion, a funcionalidad
Obra de “Preguntas y
Plblica Respuestas”, visita a
terreno
Documento de garantia
Invitacion via portal 3
Licitacion oferentes, de acuerdo a lo
Privada indicado e informado por la
Unidad Requirente,
Licitaciéon debiendo utilizar las Bases
Concesion Administrativas Generales .
Especiales),( Mas de 100 20 dias habiles antes de
o, . .. UTM menos Sy
Licitaciéon Especificaciones Técnicas de 200 UTM la fecha publicacion.
Puablica o Términos de Referencia y
Obra Metodologia de evaluacion,
Publica a funcionalidad de
“Preguntas y Respuestas”,
visita a terreno (si procede)
Documento de garantia
Monto de |la .
Adquisicion de | £1270 de =nvio
Tipo de . Materiales, 8 a 50 '|c1tu o
Adquisicién Procedimiento Utiles Adqmsmlones’o
: Secplac segun
Implementos y/o
Sarvicios sea el caso.
Licitacion Publica Via Portal de . 20 dias habiles
LE Chile Compra, bases Mashdet1001U(;I;)|\g antes de la fecha
Licitacién Administrativas, {’JTM Bk ' publicacién.
Publica sin | Especificaciones




documento
de garantia

Técnicas y Metodologia
de evaluacion,

Licitacion
LP,LQyLR
Licitacion
Publica con
boleta de
garantia

Publica Via Portal de
Chile Compra, Decreto
gue aprueba
requerimiento, debiendo
adjuntar las Bases
Administrativas
Generales y Especiales,
Especificaciones
Técnicas o Términos de
Referencia y
Metodologia de
evaluacion, a
funcionalidad de
“Preguntas y
Respuestas”, visita a
terreno

Documento de garantia

Mas 1.000 UTM

20 dias habiles
antes de la fecha
publicacién.

Licitacion
Privada

Proceso de Excepcién,
en el caso de que en la
Licitacion Publica no se
presenten oferentes, se
procedera a invitar a 3
proveedores, debiendo
la Unidad Requirente
indicar a quienes se
invita, segun expertiz o
especialidad en el rubro.
visita a terreno
Documento de garantia

Mas 3 UTM

20 dias habiles
antes de la fecha
de publicacién

Licitacion
L1
Adquisicion
Publica
Simple

Publica via Portal de
Chile Compra, con
Especificaciones
Técnicas y
Metodologias de
Evaluacioén, de acuerdo
a lo establecido en las
Ley N° Ley N° 19.886,
de Bases sobre
Contratos
Administrativos de
Suministro y Prestacion
de Servicios; el Decreto
N°250, de 2004 del
Ministerio de Hacienda
que Aprueba el
Reglamento y  sus
actualizaciones

Mas de 3 UTM y
hasta 100 UTM

10 dias habiles
antes de la fecha
publicacion.

Adquisicion
en soporte
papel

3 cotizaciones

Entre 0y 3UTM

7 dias habiles -
antes de la
emision de la
orden de
compra.

Adquisicion

3 cotizaciones, emision

Menor a 10 UTM

7 dias habiles




en soporte | decreto de excepcion excepcional antes de la

papel emision de la
orden de
compra.

Sin perjuicio de los plazos referenciales establecidos, las Unidades podran remitir
las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencias de la licitacion respectiva
con mayor antelacién cuando el proceso de licitacién asi lo requiera yse trate de
Licitaciones y requerimientos de alta complejidad.

. PARRAFO 5
DEL PROCEDIMIENTO DE COTIZACIONES SOPORTE PAPEL

Articulo 17°: 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 excepcion, 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 discriminacién”, en que
debe basarse las adquisiciones municipales, la cotizacion que se efectlue a traves
de soporte papel, debera ser realizada en la misma fecha para todos los
proveedores.

Aquellas cotizaciones que se realicen por correo electronico, 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 Cotizacioén;

2) Nombre del Proveedor;

3) Direccién, 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) Valor total 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 sistemade
Chile Compras y no se hayan presentado oferentes, se podra llamar a través del
sistema de compras publicas via licitacidn privada, invitando a tres oferentes a
traves del sistema de mercado publico, para lo cual debera dictarse un decreto
que lo autorice, en el caso de que en la licitacion 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 al
Departamento de Adquisiciones, 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 unico fundamento sera el monto de la contratacion y se
aplicara el siguiente procedimiento:

Las unidades solicitantes enviaran a la Unidad de Adquisiciones, con su respectivo
certificado de disponibilidad e imputacién presupuestaria, su solicitud de compra,
con términos técnicos menores a 10 UTM adjuntando ademas informe de las
razones de por qué omiten el procedimiento de licitacion publica, asi como también,
las 3 cotizaciones, luego debera autorizarse la compra mediante resolucion
fundada.

Articulo 18°: Omision de tres cotizaciones. En aquellas compras menores a 3
UTM. Sin perjuicio 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 unico proveedor, previa certificacion en cotizacion 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 el Servicio Técnico
Autorizado, por mantencion y/o reparacién de los equipos.

Articulo 19°: Adjudicacion cotizaciones en Soporte Papel. Realizadas las
cotizaciones, se procedera adjudicar la cotizacion al proveedor que resulte mas
conveniente a los intereses municipales, firmando la cotizacidon del oferente
adjudicado. Las ofertas inferiores a 3 UTM seran evaluadas directamente por el
Departamento de Adquisiciones y el solicitante, para lo cual se tendra en
consideracion:

1) Precio de la oferta;

2) Plazo de entrega;

3) Oferta total de todos los productos requeridos;

4) Todo otro elemento relevante.

El encargado de la compra, perteneciente al Departamento de Adquisiciones
procedera a emitir la Orden de Compra, siempre y cuando la adjudicacién cuente
con el Certificado de disponibilidad presupuestaria firmada por la Unidad de
Contabilidad y Visacion correspondiente.

Articulo 20°: Emision de Orden de compra de cotizaciones en Soporte Papel.
Por regla general la Municipalidad de Concén emitird sus 6rdenes de compra a
través del portal. Excepcionalmente se emitiran 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 érdenes de compra seran emitidas a traveés del
Portal de Mercado publico.

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 adquisicidén de materiales, utiles o productos considerados
especificos o técnicos, el solicitante sera el unico responsable de la adecuada
especificacion y podra sugerir fundadamente la adquisicién de un determinado
producto.



PARRAFO 6
PROCEDIMIENT RA ICAS VIA CONV

MARCO

Articulo 21°: Uso de Convenio Marco. En la adquisicidn y/o contratacion de bienes
o servicios, la Municipalidad podra voluntariamente consultar el Catalogode
Bienes y/o Servicios ofrecidos correspondiente a los Convenios Marco que se
encuentran disponibles en el Portal de Chile Compras.

En el caso de que la Municipalidad haga uso de los Convenios Marco, esta obligada
a publicar en el Sistema de Informacién (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 numero 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 aprobacion del Concejo
Municipal en virtud de lo establecido en el articulo 65, letra j) de la ley N° 18.695.
De tratarse de requerimientos y adquisiciones de baja complejidad estas deberan
ser realizadas por el Departamento de Adquisiciones dependiente de la Direccién
de Administracion y Finanzas. 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 al procedimiento del articulo 14
bis del reglamento de compras publicas.

PROC T CAS VIA CONTRAT
DE SUMINISTRO

Articulo 22°: Uso de Contrato de Suministro. La Municipalidad realizara las
adquisiciones y/o contrataciones de bienes y servicios a través de la celebracion
de Contratos de Suministro, mediante el Sistema Electrénico de Mercado Publico.
Para la utilizacion de este tipo de contrato se efectuara el procedimiento delicitacion
publica, por regla general.

Articulo 23°: Regulacion Contrato de suministro. Los contratos de suministro
podran tener una duracién maxima de 4 afos. Igualmente, si dichos contratos son
iguales o superan las 500 UTM, deberan ser sometidas a la aprobacion del Consejo
Municipal en los términos antes sefialados.

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

PARRAFO 8 . .
PROCEDIMIE N Sl COMPRAS PUBLICAS VIA LICITACI

PUBLICA



Articulo 24°: Procedimiento aplicable. En la adquisicion y/o contratacién de
bienes o servicios superiores a 3 UTM, debera efectuarse el procedimiento de la
Licitacién Publica a través del Sistema Electronico de Compras y Contrataciéon
Publica. A excepcion de la Compra Agil.

Todas las compras superiores a 3 UTM, publicadas y licitadas via portal decompras
publicas deberan ser aprobadas y adjudicadas por Decreto Alcaldicio.

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 las que
deberan contener: 1) Identificacién; 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 devoluciéon deestas si se
solicitan; 8) De la entidad Licitante a los proveedores.

Los términos técnicos de referencia o especificaciones 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 adquisicién y/o contratacion sera adjudicada mediante decreto alcaldicio, previa
evaluacion de las ofertas presentadas de acuerdo a los criterios contemplados en
las bases de licitacion, establecidas en el portal www.mercadopublico.cl.

Articulo 18°: Confeccion de las Bases Generales y Especiales de la Licitacion
Puablica. La Unidad solicitante, debera confeccionar y revisar los Términos Técnicos
de Referencia o Especificaciones Técnicas o Especiales, siendo de su
responsabilidad que estos sean coherentes y adecuados a losrequerimientos que
se necesitan contratar o adquirir previo a la Licitaciéon Publicaa realizar.

En la determinacién de las condiciones de las Bases Generales y Especiales, 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 Informacion (Portal electrénico
www.mercadopublico.cl), y deberan ser aprobadas mediante decreto alcaldicio.

Las Bases Administrativas y Especiales 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 los oferentes para que
sus ofertas sean aceptadas.

2.- Las especificaciones técnicas o términos de referencia de los bienes y/o
servicios, obras, estudios y concesiones que se quieren contratar, deberan ser
genericas 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 otras marcas o
genéricos, agregandoles a la marca sugerida la frase “equivalente o superior”.

4 .- Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracion de
las bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la
adjudicacion y la firma del Contrato de suministro, obras, estudios, concesiones y
servicios respectivos y el plazo de duracién de dicho contrato, definiendo si son dias
habiles o corridos.

5.- La modalidad de pago.

6.- En compras o contrataciones inferiores a 1.000 UTM de simple complejidad, se
podra formalizar el contrato a traves de la emision y aceptacion de la orden de



compra cuando las bases asi lo sefalen, sin necesidad de realizar la formalidad
de contrato.

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, ademas,
de la buena ejecucion de las obras y las pélizas de seguros contra riesgos de las
obras contratadas, cumplimiento del contrato definitivo, asi como también, la forma
y oportunidad 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 quedesincentiven la participacion 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 la apertura. En el caso de la garantiade fiel y oportuno cumplimiento
del contrato la vigencia debe ser de 60 dias habiles posteriores a la entrega del
producto o servicio o bien de culminado el contrato, las garantias de obras o estudios
deberan cefirse a lo establecido en las Bases Administrativas Generales y/o
Especiales. El monto de la garantia de seriedad de oferta debera ser fijadas en un
monto total que sin desmedrar su finalidad no desincentiven la participacion 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 segun criterios,
factores, subfactores y ponderaciones establecidas en las respectivas bases. Los
criterios de evaluacion seran objetivos.

10.- Indicar los objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendida la naturaleza de los bienes, servicios, obras y estudios que se licitan, la
idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la adjudicacion.

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 anexos a su oferta a través del
portal electronico www.mercacopublico.cl. En el caso que los documentos deban
ser entregados en soporte papel se debera indicar claramente el dia, la hora, y el
lugar de entrega; c) Especificacién de multas y sanciones que procedan por atrasos
en la entrega del bien o servicio; o por incumplimiento del contrato celebrado entre
la Municipalidad y el proveedor respectivo. La forma de apelarlasy las instancias
de apelacion; d) Especificacion de causales de término anticipado del contrato; €)
Unidad Técnica responsable de la inspeccion de que el bien y/o servicio sea
entregado y la individualizacion del Inspector en caso de ser servicio, obra, estudio
0 concesion quien ademas debera ser el responsable de la administracion y
supervision 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.- Senalar si la licitaciéon requerira del envio de muestras de los bienes oproductos
solicitados.

13.- Prohibicién o no de subcontratar.

14.- Procedimiento de devolucion de los documentos 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 atencion a la
naturaleza de la licitacion y del contrato.

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
las 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
vulneracién de los principios de estricta sujecién a las bases y de igualdad de los
oferentes y que esto acarreara un puntaje menor en el cumplimiento de requisitos
formales.

También en las bases se podra contener de manera excepcional que el Municipio
pueda permitir la presentacion de certificaciones o antecedentes que los oferentes
hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichos
documentos se hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del
plazo para presentar las ofertas y el periodo de evaluacion. Para lo anterior se fijara
un plazo minimo de 24 hrs, desde el requerimiento de esta gestion por parte del
Municipio, la que se informara a través del portal. En el caso de incorporarlolas
bases deberan contemplar, dentro de los criterios de evaluacion, elcumplimiento de
los requisitos formales, asignando menor puntaje a las ofertasque no cumplieron,
dentro del plazo para presentacién de ofertas, con todo lo requerido.

Articulo 19°: Llamado a Licitacion Publica. Para un debido control municipal,
las Unidades de Adquisiciones o licitaciones, segln corresponda, deberan llevar la
numeracion correlativa de todas las Licitaciones Publicas, Privadas y tratos directos.

Una vez elaboradas las bases administrativas generales y especiales , las Unidades
de Adquisiciones o licitaciones, segun corresponda, procederan a realizar el llamado
a licitacion el cual debera contener a lo menos la siguiente informacion:
1)Descripcion del bien, servicio, obra o estudio 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 deEvaluacion;
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
bines o servicios; 9) Vigencia del contrato a celebrar con el oferente adjudicatario.

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

Al efectuar el llamado de Licitacion a través del Sistema de Informacion, 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; memorias, resoluciones, etc. c) Metodologia de Evaluacion.

No es requisito adjuntar el Formulario de Oferta que esta en la plataforma, ni el
Formulario de Identificacion del Oferente, puesto que estos datos se encuentran
visibles a través del portal de Chile Compra.



Articulo 20°: Decreto de llamado a Licitacion Publica. La elaboracién y dictacion
del decreto alcaldicio que regula el Llamado a Licitacién Publica, debe considerar la
aprobacién de las Bases Administrativas Generales y Especiales en (caso de obras,
servicios y concesiones) ademas de los Términos Técnicos de Referencia o
Especificaciones Técnicas, el rubro en que sera publicado el producto o servicio,
ademas de la designacién de los funcionarios municipales que integraran la
Comisién Apertura y de Evaluacion, considerandose para ello lo siguiente:

La comisiéon 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, Direccion de Control, Direcciéon
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 Electronico, a través del cual recibira la informacién que solicita a todos
los oferentes.

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

La comisiéon de Apertura tendra las siguientes funciones: 1) Efectuar la aperturade
las ofertas de aquellos oferentes que hayan presentado correctamente la boletade
garantia de seriedad de la oferta (si corresponde), anexos administrativos, anexos
técnicos y anexos economicos (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 funciéon de lo indicado en las bases; 5) Podran solicitar a los
Oferentes que salven errores u omisiones formales, siemprey cuando no se afecte
el principio de estricta sujecion 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 Basesde licitacion y que el Oferente
no haya presentado en su oportunidad. La comisién dara un plazo prudente para la
presentaciéon de dicha documentacion siendo el plazo minimo 48 hrs; 6)
Confeccionar un Acta de apertura, la cual contendra; a) Nombre de la Licitacién; b)
Numero e ID de licitacion; c) fecha de la apertura; d) Nombre oferentes participantes;
e) Cuadro con descripcion y cumplimiento de antecedentes sefialados en las bases;
f) Observaciones al acto de apertura si es que las hubiesen; g) Nombre, cargo y
firma de los integrantes de la comision.

Articulo 22°: Evaluacion de ofertas via Licitacion Publica. Las ofertas seran
analizadas y evaluadas por una comision integrada, por los funcionarios municipales
nombrados para estos efectos mediante decreto alcaldicio, tomando en
consideracion los criterios sefalados en la metodologia de evaluacién, el montoy la
complejidad, debiendo considerarse un minimo de tres integrantes, debiendo
considerarse siempre un numero impar para poder dirimir.

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;
c) Aquellas que no presenten documento de Garantia de seriedadde la oferta
(cuando procediere).



La comision evaluara las ofertas en relacion con precios referenciales vigentes en
el mercado, y en el caso de que tales ofertas superen este precio, siempre que se
utilice un precio referencial en el llamado a licitaciéon, de acuerdo al Certificado de
Disponibilidad emitido, en un valor igual o superior al 20%, la comision debera
rechazarlas en atencién a que no se ajustan al precio de mercado.

La Municipalidad, al evaluar las ofertas, no atendera so6lo al posible precio del
bien, servicio, obra, estudio u otro, sino a todas las condiciones que impacten en los
beneficios o costos que espera recibir de lo que se va adquirir o contratar. Los
criterios minimos de evaluacién de las ofertas que debe considerar, dependera de
la 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) Requisitos ambientales,
9) Requisitos de sustentabilidad 10) O cualquier otro antecedente que se considere
relevante para la licitacion que se trate.

Articulo 23°: Adjudicacion de ofertas en Sistema de Compras Publicas via
Licitacion 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 adquisicién o contratacion la
adjudicacion correspondiente a la oferta mas conveniente al interés municipal. En
consecuencia, sera el Alcalde quien adjudique las contrataciones o adquisiciones
de bienes, servicios, obras, estudios y otros. El analisis y revision técnica
correspondera de forma previa a la Unidad requirente o Arquitecto patrocinante,
quien debera ceiirse a lo establecido en la Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia solicitados, como a los itemizados u otros documentos técnicos que
avalen el requerimiento (técnico) solicitado.

La proposicion de adjudicacion debera decidirse por mayoria de votos de los
miembros integrantes de la comision, consignandose en el acta respectiva los
argumentos para la decision adoptada, de igual modo, se indicara las opiniones
divergentes en atencion 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 analisis; 2) Nombre y
namero interno de la 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 adquisicion o contratacion del bien y/o servicio; 6)
Razones para la adjudicacion, considerando las pautas de evaluacion; 7) Orden
de prelacion oferentes a adjudicar; 8) Firma de los integrantes de la comision.

La proposicién o sugerencia de la comisién de evaluacion debera ser remitida al
Alcalde junto a todos los antecedentes que correspondan. La decision alcaldicia
de adjudicacion debera quedar estampada por medio de una providencia en el acta
de evaluacién, con la respectiva firma del Alcalde, para luego dictarse el respectivo
decreto alcaldicio de adjudicacién, que respalde el trabajo realizado y elActa de
Evaluacion.

Por su parte, en las adquisiciones y/o 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 adjudicacién.

Articulo 24°: Dictacion de Decreto de Adjudicacion de licitacion Publica. El
decreto de alcaldicio de adjudicacién de los bienes y/o servicios realizados por el



Municipio debera considerar: 1) Identificacion completa del oferente adjudicado y/o
su representante legal; 2) Monto del bien y/o servicio, obra, estudio u otro,
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, sefalando
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
mencién al acta de evaluacién; 7) Designacion e individualizacion del inspector
técnico de la obra, o del funcionario que debera recepcionar el bien y/o servicio
adquirido, obra o estudio encomendado, el administrador y supervisor del contrato,
que en caso de tratarse de obras o estudios , debera designarlo la DOM o Secplac
(Direccion Ejecutante) de acuerdo a lo establecido en las Bases; 8) items al cual
se debera imputar el gasto.

Articulo 25°: Visacion de Decreto de Adjudicacion de Licitacion Publica.Luego
que ha sido adjudicado el bien o servicio requerido por el Municipio, se procedera a
dictar el decreto alcaldicio de adjudicacion correspondiente, con las indicaciones
sefaladas 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 la
Direccion de Control; 3) Firmada por el Alcalde; 4) Firmada por el Secretario
Municipal.

Articulo 26°: Inadmisibilidad y Desercion de ofertas. La Municipalidad de
Concon declarara inadmisible las ofertas cuando estas no cumpliesen los requisitos
establecidos en las bases y declarara 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 el acta de evaluacion en la cual se propone
rechazar las ofertas.

Posterior a dicho acto debera 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, a solicitud de la Unidad Requirente. La revocacion del proceso seefectia
antes del estado de adjudicacion.

PARRAFO 9 .
P IENTO EN SISTEMA P L

PRIVADA

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

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

Articulo 28°: Modo de Invitacion a Licitacion Privada. La Municipalidad mediante
Licitacion 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 Publica Chile Compra.



Articulo 29°: Proceso de contratacion via licitacion Privada. El 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, seprocedera
a efectuar llamado a licitacion via portal de mercado publico, con los mismos
antecedentes de la licitacion publica llamada anteriormente. Para ello se efectuara
la invitacion de aquellos oferentes via portal de mercado publico.

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

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

PARRAFO 10
DE LA ORDEN DE COMPRA

Articulo 30°: Confeccion de la Orden de compra. Finalizado el proceso de
adjudicacién del bien y/o servicio, se procedera a emitir la orden de compra
respectiva. En aquellos casos que la adquisicion del bien y/o servicio requiera la
suscripcion de un contrato, en atencién al monto o segun lo exigido en las bases
de licitacién, la orden de compra sera 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) Numero Correlativo; 2) Fecha: 3)
Razén Social del Proveedor; 4) Rut y/o Cédula Nacional de Identidad, en el caso
que el proveedor corresponda a una Persona Natural; 5) Direccién, Fono y mail;
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 del Director
(a) o la Jefatura del Departamento correspondiente; 12) Lugar de despacho
(direccién); 13) Funcionario(a) de la Unidad Municipal de contacto (nombre vy
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 al proveedor los bienes y/o servicios respectivos.

En Compras o contrataciones inferiores a 1.000 UTM que sean estandar desimple,
objetiva especificacion o baja complejidad 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 aceptacién de la orden de compra, no requiriendo
firma de contrato.

Articulo 32° Confeccion de érdenes en Convenio Marco. Compra Agil y
Contrato de Suministro: En el caso de adquisiciones mediante Convenios Marco,
Compra Agil, se imputara presupuestariamente y se generara la orden de compra
del bien directo al proveedor, de acuerdo al catalogo electronico disponibleen el
Portal electrénico de Chile Compra o al proveedor adjudicado después de realizar
el analisis correspondiente (Compra Agil). 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 electronico de Chile compra. Se anexara al Sistema el Contrato preexistente
con la empresa adjudicada.

Articulo 33° Anulaciéon de Ordenes de Compra: Aquellas érdenes de compra que
deban ser anuladas, deberan contar con el V°B° de la Jefatura respectiva, o elcargo
de supervisor del portal www.mercadopublico.cl debiendo indicarse ademas el
motivo de dicha anulacién, para luego ser comunicado a la Unidad de Contabilidad,
de forma que sea rebajado el presupuesto aprobado para dicha adquisicion.

Las 6rdenes de compra que permanezcan en las Unidades Municipalessolicitantes
por mas de 60 dias, sin llevar a cabo la adquisicion y/o contrataciondel servicio
respectivo solicitado, seran anuladas por el Departamento de Adquisiciones,
impidiendo que fuera de este plazo las Unidades Municipales puedan contratar o
adquirir el 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 portal electrénico de Chile
compra.

El Bien y/o Servicio se re-adjudicara entonces, al segqundo proveedor con la oferta
mas conveniente, solo si esta oferta cumpliera y se ajustara a los requerimientos y
a los intereses municipales. De no ser asi se procedera con una nueva adquisicion
o licitacion.

PARRAFO 11
DEL CONTRATO

Articulo 35°: Procedencia de suscripcion de contrato. La relacién 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, adquisiciones 0 servicios cuyo
valor sea desde 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM no procedera la formalizacion
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
ultimo, 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 dictacion 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 alcaldicio de adjudicacion. Este contrato, debera ser aprobado
por medio de un decreto alcaldicio, en el cual se debe contener el texto integro del
contrato, plazos, administraciéon del contrato y caracteristicas de ejecucion.

El contrato debe contener como minimo las siguientes estipulaciones: a)
Individualizacién de las partes; b) Identificar decreto alcaldicio que adjudicé la
licitacion, y en los casos que proceda hacer referencia al acuerdo de Concejo; c)
Senalar claramente objeto de la contratacion; d) Hacer aplicable y parte integrante
bases, especificaciones técnicas y oferta; e) Sefalar plazo de ejecucion o vigencia
del contrato (dias habiles o corridos); f) 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)
Inspecciéon Técnica; |) Administrador y/o supervisor del Contrato m); Aplicacion de
Multas; n) Causales de término de contrato; fi) otras segun requerimiento técnico.

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

Los contratos cuyo valor sea igual o superior a las 500 UTM deberan ser suscritos
ante notario publico y reducidos a escritura publica, de cargo del adjudicatario. 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 12
DE LAS EMERGENCIAS. URGENCIAS Y/O IMPREVISTOS

Articulo 37°: En el caso de la realizacion de Compras Urgentes, las cualesdeberan
ser solicitadas por las Direcciones Municipales mediante decreto alcaldicio que
haga referencia a la necesidad de la urgencia de compra o adquisicién, las
Cotizaciones podran ser efectuadas en Soporte Papel, sin perjuicio que también se
puedan realizar a través del sistema de informacion en el portal de
www.mercadopublico.cl, y se adjudicara a la oferta mas conveniente.
Posteriormente se generara 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.

PARRAFO0 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 negociacion que conlleva, deba
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacion o
propuesta publica y para la 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 contratacién, adjuntando todos los antecedentes
fundantes.

La fundamentaciéon de la excepcion debe ser realizada por la Unidad Técnica
solicitante, ponderando las situaciones de hecho y las disposiciones juridicas
pertinentes. Esta Justificacién 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 contratacion directa
debera publicarse en el sistema de compras y contratacion publica 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 Contratacion Directa. La Municipalidad puede
efectuar sus compras publicas o contratos de suministro de bienes y/o servicios,
mediante la modalidad de Contratacion Directa, de acuerdo a lo indicado en el
Decreto N° 250, de 2004 que aprueba el reglamento ley N° 19.886, y por las
causales expresamente contempladas en su articulo 10, en relacion 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 contratacion o adquisiciéon, en virtud de algunade 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 el objeto de respetar dichos requisitos.
Por su parte, la justificacion en que se sustente la aplicacion de la causal de trato
directo debe contar con toda la documentacién 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 informacion 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
Informacion de la Direccion 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 electronicos odigitales,
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 contratacion.

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

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

7.- Cuando no exista conectividad en la comuna de Concén, para acceder u
operar a través del Sistema de Informacién, 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 certificacion 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 articulo
10 N°s 5y 7 letras i) y k), en conformidad a lo sefialado en el articulo 62 punto 6 del
reglamento de la ley N° 19.886.

PARRAFO 13
c IONE c Cc

Articulo 42°: Circunstancias de exclusion. En el ambito Municipal, quedan
excluidos de la aplicacion de la 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 la fuente legal en que estos se sustentan.

2.- Los convenios que celebren entre si los Organismos Publicos 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 este otorgue.

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

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

6.- Otros Gastos tales como:

a) Gastos de Representacion.

b) Impuestos, tales como: i) Permisos 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 Basicos tales como: Agua, luz y gas,
telefonia fija, s6lo si en la zona donde se provee el servicio exista proveedor tnico,
arriendo de Inmuebles, gastos comunes de edificios o comunidades, gastos
bancarios, compras imputables a caja chica, adquisicién 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 Fiscalizacion y cumplimiento de las normas impartidas.
Las normas contenidas en el presente reglamento deberan ser cumplidas por todos
los funcionarios de la Municipalidad de Concdén y seran fiscalizadas por la
Contraloria General de la Republica, sin perjuicio de las facultades que en este
ambito le competen a la Direccién de Control Interno del Municipio.
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Articulo 44°: Regulacion. Las Licitaciones Publicas y las Licitaciones Privadas que
impliquen la contratacion de obras publicas, estudios y concesiones, se regiran de
acuerdo a lo sefalado en la ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades en sus articulos 8, 65, y 66, en lo que sea pertinente, en lo no
contemplado en dicha ley se regiran por lo establecido y por las disposiciones
establecidas en el presente cuerpo normativo. Las licitaciones de Obras Publicas y
Concesiones seran realizadas por el Departamento de Adquisiciones o unidad de
licitaciones de la Secretaria de Planificacion Comunal (SECPLAC), en virtud a sus
atribuciones, debiendo cefirse estrictamente a los procedimientos que se
establecen la ley, su reglamento y el presente instrumento, definidos anteriormente,
en el articulo N°15 del presente Decreto Alcaldicio. El medio oficial para ejecutar los
procesos de licitacion para las Obras Publicas, Estudios, Servicios y Concesiones
es el portal www.chilecompra.cl, de acuerdo a lo descrito en la Ley N° 19.886.
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Articulo 45°: Montos implicados La celebracion de los contratos de obras
publicas, estudios, servicios y el otorgamiento de las concesiones efectuadas por
la Municipalidad, se realizara de acuerdo a los siguientes procedimientos de
adquisicion establecidos en el articulo 8° de la Ley N° 18.695, Constitucional de
Municipalidades:

Adquisicién de bienes,
Procedimiento contrataciéon de servicios
u obras publicas

Otorgamiento de
Concesiones

Contratacion Directa
(Tres cotlz_amones) Solo Hasta 100 UTM
procede si no se

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 los 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 sesién
especialmente convocada al efecto y con el voto favorable de la mayoria absoluta
de los concejales en ejercicio. Por lo tanto, en razén de lo anterior, el Sr. Alcalde
debera solicita al Concejo Municipal en sesion extraordinaria convocada
especialmente para el efecto la omisién de la Licitacion publica para llamar a una
licitacion privada o bien la omisién de la Licitacion privada para llamar a contratacion
directa segun corresponda. En el mismo acto deberan detallarse y justificar las
razones que califican el imprevisto o la Urgencia.

Articulo 46°: De la Confeccion 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 debera acompanar a su oferta, debiendo
presentar como minimo:

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

b) Formulario de Declaracién Jurada simple de aceptacién de Bases.

c) Formulario de Oferta econémica (sin impuesto incluido).

d) Bases Administrativas Generales.

e) Bases Administrativas Especiales

f) Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia firmados.

5.- Plazo para notificacion de la adjudicacion.

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

7.- Exigibilidad de la obligacién de presentar o no Garantia de seriedad de la
oferta, y/o fiel cumplimiento de la adquisiciéon 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 relacion
al valor total adjudicado, el que en todo caso debera ser garantizado en un cien
por ciento con boletas de garantia u otros instrumentos establecidos en la
normativa legal vigente.

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

10.- Fiscalizacion de la 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 plazo.

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.

21.- Definir el Administrador y/o supervisor del Contrato.

Articulo 47°: Comision de elaboracion de Bases. Dependiendo de laenvergadura
de la Licitacion, la SECPLAC podra solicitar la conformacién de una comision para
la elaboracién de las Bases, dicha comision 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 Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia. Las Unidades Municipales que soliciten la contratacion o concesion de
un bien y/o servicio, estudio, obra u otro requerimiento, deberan remitir las
Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencia del llamado a licitacion, a
la SECPLAC. El Director o Jefe de la Unidad Municipal solicitante sera el unico
responsable de la adecuada especificacion y desarrollo de los mismos.

Las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia deberan estar firmadas
por la Unidad solicitante y considerar, a lo menos:



1.- Descripcién detallada de la obra, servicio o concesion y determinacion de los
objetivos.

2.- Plazo de ejecucion de la obra, servicio o concesion.

3.-Memorias de calculo.

4 - Planos (si procediere).

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

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

7.- Forma de Financiamiento.

8.- Resoluciones o aprobaciones vigente (si procediere).

9.- Itemizado para contratar si procede en Excel o Word.

10. Todo otro documento o certificacion atingente al requerimiento.

Articulo 49°: Decreto alcaldicio de llamado a licitacion. La Secretaria de
Planificacion Comunal (SECPLAC), debera confeccionar el decreto alcaldicio de
llamado a licitacion y las Bases Administrativas Especiales, aprobando las bases
administrativas, requerimientos técnicos, designando los integrantes para la
comision de apertura y de evaluacion, ademas de toda la documentacion que se
adjunte y sustente el debido proceso licitatorio.

La comisidén de apertura y evaluacion debera estar integrada, a lo menos por tres
funcionarios municipales, donde debera siempre participar el Director de SECPLAC,
presidiendo, y el Director de la Unidad Requirente que tendra a cargola Inspeccion
de la Obra, Servicio, Estudio o Concesion; adicionandose un tercer funcionario,
conforme a la especialidad. Sin perjuicio de lo anterior se podran incorporar otros
profesionales como miembros de la comisién. El acta debera levantarse ante
ministro de fe de la . Municipalidad.

Articulo 50°: Publicacion llamado a Licitacion de Obras Publicas, Servicios
Estudios o Concesiones. El Proceso de licitacion debera efectuarse a través del
Sistema Electrénico de Compras y Contratacion Publica.

Monto de la Plazo de publicacion en el Portal Electronico
Adquisicion www.chilecompra.cl
Superior a 5.000 | 30 dias corridos como minimo, contados desde la fecha
UTM de publicacién del llamado.

Superior a 1.000 | 20 dias corridos como minimo, contados desde la fecha de
UTM publicacién del llamado, pudiendo reducirse el tiempo a 10
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 preparacion desu oferta.

Superior a 100 | 10 dias corridos como minimo, contados desde la fecha de
UTM y hasta | publicacién del llamado, pudiendo reducirse el tiempo a 5
1.000 UTM 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 desu oferta.

Inferiores a 100 | 5 dias como minimo, contados desde la fecha de
UT™Mm publicacién del llamado.

La Municipalidad en el caso de las Obras de Infraestructura, Servicios. Estudios y
Concesiones se debera efectuar los llamados a licitacion obligatoriamente a través
del Sistema de Informacién (Portal Electronico www.chilecompra.cl), sin embargo,
con el objeto de aumentar la difusion del llamado a licitacidn, 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 o medios de circulaciéncomunal,
y/o nacional, y/o regional.

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

Articulo 51°: De la apertura de las Obras, Servicios, Estudios o Concesiones.
La SECPLAC debera realizar la apertura a través del portal www.mercadopublico.cl
en la fecha establecida para ello, segun calendario de licitacion, debiendo conformar
los expedientes de los oferentes y bajar la informacion de cada oferta, para
posteriormente citar a la Comisién de Evaluacionpara revisar los antecedentes
presentados por los oferentes del cual se debera levantar un Acta de evaluacion.

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

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

La proposicién de la comision, acompafnada de todos los antecedentes, debera ser
remitida al Sr. Alcalde, para que resuelva la adjudicacion.

Articulo 53°: De la Aprobacion 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 remitira con la debida anticipacion el acta de evaluacion para
la aprobacién de la Concesién en la respectiva sesion del H. Concejo Municipal.
Luego, una vez aprobada la proposicién de adjudicacion de la Concesion, por parte
del Concejo Municipal, se dictara el respectivo decreto alcaldicio de adjudicacion.

Articulo 54°: Del Decreto Alcaldicio de Adjudicacion de Obras Publicas,
Servicios, Estudios y Concesiones. La SECPLAC confeccionara el decreto
alcaldicio de adjudicacion, el cual debera ser revisado de la siguiente manera: 1)
Visado por el Director de la Unidad Municipal que encargo el requerimiento, segun
corresponda; 2) Visado por el Director de Secplac; 3) Revisado y Visado por la
Direccién de Control; 4) Firmada por el Alcalde; 5) Firmada por el Secretario
Municipal.

El decreto de alcaldicio de adjudicacion debera contener, a lo menos, lo siguiente:
1) ldentificacion 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 resolucion de adjudicacion; 5)
Monto de la garantia a presentar y vigencia de la misma (si correspondiere); 6)
Designacion de Inspector Técnico de la Obra. Servicio, Estudio



o Concesion; 7) Item al cual se debe imputarse el gasto (si procede), 8) Unidad
que administrara y supervisara el Contrato.

Articulo 55°: Del Contrato. El contrato debera ser redactado por la Direccion de
Asesoria Juridica, en funcion de lo sefalado en las Bases Administrativas, Bases
Técnicas, aclaraciones, preguntas y respuestas y decreto alcaldicio de
Adjudicacion.

El contrato debe contener como minimo las siguientes estipulaciones: a)
Individualizaciéon de las partes; b) Identificar decreto alcaldicio que adjudicé la
licitacion, y en los casos que proceda hacer referencia al acuerdo de Concejo; c)
Senalar 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 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)
Inspeccién Técnica; |) Aplicacion de Multas; m) Causales de término de contrato.

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

Los contratos cuyo valor sea igual o superior a las 500 UTM deberan ser suscritos
ante notario publico 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 Disminucion de contrato. La
elaboracién de este decreto alcaldicio sobre aumento o disminucion de presupuesto
para la ejecucion del contrato, implicara lo siguiente: 1) Autorizacion presupuestaria
previa del Encargado de Contabilidad; 2) Informe Técnico fundado de la Unidad
Técnica encargada de la fiscalizacion y supervision del contrato; 3) Modificacion del
contrato; 4) Entrega de nueva boleta de garantia si correspondiere; 5) Decreto
alcaldicio que aprueba modificacién de contrato.

Articulo 57°: Decreto Alcaldicio sobre Aumento de Plazo. La elaboracién de este
decreto alcaldicio sobre aumento del plazo para la ejecucién de una obra, servicio
o estudio, debe estar autorizado en las bases de licitacion, y ademas implicara lo
siguiente: 1) Informe Técnico fundado de la Unidad Técnica encargadade la
fiscalizacion y supervision del contrato, sobre |la procedencia del aumento de plazo
y complimiento de los requisitos parta ello; 2) Modificaciéon del contrato; 3) Entrega
de nueva boleta de garantia si correspondiere; 5) Decreto alcaldicio que aprueba la
modificacién del contrato sobre el aumento de plazo.

TITULO V:
Fl | C

Articulo 58°: De la Fiscalizacion 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 Direccion de
Control Interno del Municipio, en el ambito de su competencia.



C ITOR

Articulo Primero. Los Directores de las distintas Direcciones o Departamentos
Municipales deberan poner en conocimiento a todos los funcionarios bajo su
dependencia el contenido del presente Reglamento y su aplicacion.

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° 342, de
fecha 17 de febrero de 2021.

Articulo Tercero. El 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 el texto del REGLAMENTO QUE CONTIENE EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SUMINISTRO
DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA MUNICIPALIDAD DE
CONCON, en la pagina web municipal www.concon.cl.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.
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1.- Administrador Municjpal
2.-Secretaria Municipal.
3.- Direccién de Control.
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