CUN
EsTé CAMBANDO

Replblica de Chile
Municipalidad de Vicufa

Vicuna, 29 de diciembre de 2022

Decreto Exento N°7.116/2022

VISTOS:

Las pertinentes normas de la Ley N°18.665 Organica Cornstitucional de
Municipalidades; Ley N°19.886 Ley de bases sobre contratos administrafivos de
Suministro y Prestacion de Servicios: El decreto Supremo N*250 de 2004 del Ministerio
de Hacienda, que aprueba reglamento de Ia Ley N°18.886; Decreio N°20 del Ministerio
de Hacienda, de mayo de 2007; el decreto alcaldicio N°4.180 por ¢l cual establece la
subrogancia de los cargos directivos v demas unidades que indica; el decreto N° 3.400
del 28 de junio de 2021, por el cual asume don Rafael Vera Castlilo, como Alcalde Titular
de la Comuna de Vicuda; Manual de Procedimients de adguisiciones de fecha 29 de
diciembre de 2022 y en uso de las atribuciones del cargo:

CONSIDERANDO:

1. Que segln lo dispuesto en el articulo 4° del decrefo supremo N°250 de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la Ley N®19.886, las entidades
para efectos de utilizar el sistema d= informacién, deberdn elaborar un Manual da

Procedimientos de Adguisiciones, el que se ajustara a lo dispuesto en la Ley de
Compras y su reglamenta,



2,

Que el decreto N°20 del! Ministeric de Hacienda, de mayo de 2007, establece que
cada institucidn debe elaborar, a probar, poner en practica y publicar en el eistema da
informacion un manual de adquisicionas intemo.

{Jue con la finalidad de actualizar, cumplir con la normative y mejorar la eficlencia da
la gestion interna del municiple, en cuanto uniformidad de los procesos, determinacién
de responsabilidades y optimizacién de! uso de los recursos humanos, financleros v
materiales, se ha actualizado el manual de procedimientos de adquisiciones, el que
debe ser aprobado por la autoridad administrativa correspondiente,

Que en virtud de los articulog Ne®3, 51 y 52 de la Ley 10.880, de Elaaes de Ens
procedimientos administratives que rigen los actos de los drganos de la ad mﬁhustra cidin
del Estado, las declslones esciitas que adopte la administracitn sa expresaran por
medio de actos administrativos, los que resulian ser la dUnica via idénea para
manfestar la voluntad e la administracion. Asimismo, los decratos v rescluciones
producen sus efectos juridicos desde su notificacién o publicacidn, segln sean dae
contenido individual o general,

(lue. existe en la administracién comuna la necesidad de dar curso al Manual de

Procedimientos de Adguisiciones, a fin de dar cumplimiento a la normativa indicada
en el considerando primera.

DECRETQ:

1.

2,

APRUEBESE, Manual de Procedimiento de adquisiciones, de fecha 29 de diciembra
de 2022,

DEJESE SIN EFECTO cualquler ofro decreto o reglamento de prossdimiento de
adquisiciones anterior la que mediante el presente decrets sa aprusba.

. ESTABLEZCASE que el manual aprobade en al reselutivo N*1 formara parte de los

antecedentes gue regulan los procesos de compra de la Municipalidad de Vicuna,
Inclusive sus sarvicios traspasados,
ADOPTENSE, a parfir de la total tramitacidn del presente acto administrativo las

medidas conducentes a |la plena aplicacion del Manual de Procedimienta de
Adquisicionas.



5. PUBLIQUESE, el presente Manual de Procedimiento de adquisiciones, en la pagina
wed de Transparencia del municipio.
8. REMITASE a la direccitn de Compras Piblicas para su aprobacion.

Andtese, Comuniguese, y Archivese,

BACASTILLO iR RA CASTILLO
SECRETARIO MUNICIPAL (S) ALI’.‘:M.DEt DE VICUNA

- Secretzria Municipal
- Unidad Juridica
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1. INTRODUCCION

Este Manual de Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y Sarvicios, se estableca camo cumplimients de ia
Ly N7 1B8.286, de Besee sobre Conraioa Administrativos de Suministio y Prestacsn de Servicos y U
Reglamento; con el propdsito de sistematizar los procedimientos intemos & Instrumentas adminisirativos que la
Municipalidad de Vicufia uliliza pam realizar [as compras wo contrataciores a fiiulo onersss, d& bienes muebles
© prestacidn de servicios, para su funcionamlents, edemas de sefalar los responsables g8 cada una de las
elapas de los procadimientos de abastecimisnta,

Sl presene manual desctibe las diferentes actividades Invaleeradas en bos procssos de adguisicionss ¥
contrataclonss para &f abastecimiento de benag ¥ servicios que realiza el munisipio con las formalidades que
Impiica su ejecucién v los responsables de su cumglimiente, permiiendo majorar la comurdeacion, disminuir los

tiempos totales de cade procesa ¥ auments: s transparencia de los procedimlentos que se efectian 3 Intesdor da
la institucian,

2. ALCANCE

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos & la contratacldn, a tituls onessss, da bisnes o
serviclos para el desamollo de las funciones de I instiucikin, es declr @ todas las adquisiciones y
sontrataciones reguladas por la Ley N™19.836. Log seniclos traspasados (Departaments de Salud v Educacite

Municipal), podran dictar sus propios manuales de adquisicion de bienes v sanvicios, aplicandose el presentz
de forma supletoria,

Este manval serd conocido y aplicadn por todes los funcionarios de la Municlpaidad de Vicufa,
3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

En las adquisidones v contratacicnes Gua & realicen, se deberén tener presents v sa aplicarén ks normativas
que fjan cada proceso, v en espacial las siguisntos:

* Ley N* 19.886, de Bases sobre Contralos Administratvos de Suministros v Prestaciin de Semvicios, an

adalante "Ley de Compras” y sus modificaciones. ;
* Decretoc N* 250, de 2004, del Ministerig de Hacienda,

qua spreeda o Reglamente de la Ley N* 19,886,
en adelants “el Reglamento”, y sus modificasiones,

Pigina 1
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* DFL 1 12853 que fijla &l texio refundide, coordinede y sistemstizads ce |a Ley 18.575, Orgénica
Constituclonal de Bases Ganereles da la Adminlsiracion dal Estads,

= DFL 1 fija texto refundido, coordinado v slstematizado del Codigo Civil, del Minksterlo de Justicia.

« Decreto N*100 Fija el taxlo refundido, coordinado v sistemstizado de la Constifuclon Politica de (&
Rapiblica de Chile.

*  Lay N 18.835 Organica Constitucianal de Municipafidades,
o Ley N® 20,235 sobre Acceso & la Informackén Plblica,
«  LayN' 18,426 gue establece normas sabre proteccidn de les Derachos de los Cansumidores,

* Ley N° 18.792, sobre Documenics electrdnicos, firma elactrénica v servicios de certiicacion de dicha
firma,

» LeyN® 21.180 da Transformaclin Digital dei Estado.

* Lay N* 18.880, gque estableco Bases de los Procedimientos Adminisiratvos que rigen los Actos de los
Organca da ta Adminlsirazlsn dal Estads,

= Lay N"E.083, raguls |2 transfarencla y eloege merio ejacutivo 8 copla de la factura v sus modificaciones.

* Ley N"20.880, sobre probidad en la funcion pdblica y prevencidn de los conflictos de Interss v sus
madificacionas.

* Resclecionss N° Gy 7, de 2019, de ks Cantratoria Ganaral de la Repdblics, sobre la exencide de ramite
da Toma de Razon de aclor, por parts de la Confralorla Ganeral da la Republica.
= Ley de Presupussio del Sector Punlico que se dicla cada afio,

« Ley de Prasupuasto Municipal que se decrata cada afio.

* MNomas e Instrucslones para la ejecucidn del Presupussto y sobre malerias sspecificas, sanclonadas par
Resoluelon yio Circular del Ministerio de Hacianda, documentos los cuales son précticos v dictadas afic a
afid, &n virtud a los contenldes qua [neompors |a Lay da Presupussto.

» Leysoore documentos electrénicos, firma elestrénica v servicios de cartificacidn de dicha firma N0, 795,

« Lay N* 20,730, gue Reguls el Lobby v las Gasticnea que Raprasenian Intereses Partlzulares anle laa
Autoridades v Funcionarios

Azimizmo, s& tendran presanis, entre ofroa que resullen aplicables, 1o sigulente:
a) Dictdmanas de la Contraloria General de la Repdblica
o)  Directivas de Caniratacidn Plblica, emitidas por la Direccdn de Compras y Confratacién Bobliza,

@]  Sentencias y Auto acordados del Tribunal da Contratacion Fublice.

Fagina 3
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4, DEFINICIONES

Para efecio del presente Manual, los siguisnies conceptos tisnen el significado referencial que se indlcs &
continuacion;

. Aclaracionsz yo Medificaclones: Es agusl documento medane & cual se aclara, rectifica,
miodlfica o interpretan yo esdlarecen dudas, o su interpretaciin de pasaies obsouros de las bases
de lickacidn, especficaciones téenioss o da eualquier ofro documents que forme pare de la
propuesta, emitide de oficic o a peticlon de algin partcipante de una fotackn oublicada por gl
municiplo, ¥ que debe ser comunicado por escrite 3 todos los Interesados que hayan temado
corocimienio de las bases, mediante su publicacidn en o sistemna de Mersdo Pibfica.

. Acla o informe de evaluascién: Documents formal suscrite por funcionario ¢ funcionarios
designados especiamente pars tal elecio por decreto alcaldicio, an el que coneta el analisis de los
documentes presentados, la evaluacion de los mismaos canforme 3 los erterios, puntajes v formas
establackias en las bases adminlstrativas, resukanda de este proceso de avaluacian la oferta que
obtenga el mayer puntaje, de acusrdo & les criterics ¥ nomas establecidas en |ss bases
adminkstrativas.

. Adjudicacién: Actc administrative fundada, par medio del cual la awvtoridad comoetente
saleccions a uno o més ofsrenlas para [a suscripcion de un Contrate, de Suminizte & Servicios,
regdo por fa ley N* 10.886, en adelante "Lay de Compras®.

. Bases administrativas; Dosumantos #probados por |z autoridad competente gue contianan, de
manera general yio parficular, las etspas; plazos, mecansmoes de consulta o aslaracones,
criterios de evaluaciin. mecanismes de adjudicasién, modaidades da svalugalon, clausulas da|
contrato definitive, ¥ demds sspecios administ-atives del proceso de compras,

. Bases de licitacién: Documento aprobada por la autoridad competents que cantisns al canjunto

de requisitos, condiconas v sspacificaciones, establecidos por la entidsd ficitante, que descrive los

benes y senvicios a contretar y regulan el procesa de compres ¥ &l contrato definitivo, Incluye ks
bases adminisirativas; v Especificaciones o hazee thenicas.

Bodega: Espacio fisko organizade destinado a aimacenar los produclos de uso general v

cansumao frecuante adquides con la finalidad de mantener nivelas de inventarss receaarios para

evitar quisbres de stock en la gestidn de abastecimisnta periadica,

Catdlogo de Convenio Mareo: Lista de Bienes yio 3ervicios v sus cormespondientes candicionss

e confratacidn, previzments licitadse per la Dirsceldn de Comgeas y Contralacion Plblica vy

Puesics & fravés del Sistema de IMformacén a digposicicn de las  Entidades
www. mercadopublics.of
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" Certificado de Cumplimierto o de racepclén conforme: Cartficade emifide por la Unidad
Requirante que debe acompafiar [a factura o bolala del provesdor al momente de saliciter la
tramitaciin de su pago, Esté Cerfificado dard cuenla que electivaments el provesdor entregt
log blenes solicltados o presté edecusdaments el sarviclo deniro del plaze solictada por la Unidad
Faguirants.

. Certifieado da Disponibilidad Presupuestarla: Cortificads amitids per ls Oficing de Contabiidad
que debe dar ol detidn fundamento presupusstanis a todse lae adguisiclenas ¢ conlratacionss
que se realicen, Wenlificando & Rem en especlice al gqus se impateran s gastos. Ests
Cerfificaco se debe publizar junto con los decrelos de adjudicacion, independientemanie de la
rmiedalidad de corratacidn utillzads,

" Cortificado de Inscripcién del Registro de Proveedores: Documento amidde por ke Direccidn
de Compras y Centratacién Piblica, que acredita que una delerminada perscna natural o jurldlca
e encuentra inscrita en el Reglstro de Provesdares o en alguna de sus categorias.

. Comisién Evaluedora: Debe estar conformada por un minime de 3 funcionarios poblicee
finternos o externos &l argansmo comprador), quienss no podrdn tanar conflicios de Intereses con
les oferentes, de conformidad con la mormalive vigente al moments de la evaluaclsn, Es
obligatoria conformar una Comisién Evaluadora, cuando I licitacisn es mayer a 1.000 UTW o la
licitacion considera una evaluacion de oferias que ravista gran complefidad,

" Compra Agil: es una nueva modaldad da compra medianta la eual los organismoe  plblises
pueden edouirr de maners expedita a travds de hitpfwww mercadopublico.cl blenes o sarvicios
¥ los proveadores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus producios por un monto lgual a
Infarior a 30 Unidades Tributarlse Mansualas, LITH,

. Lontrato: Es un acuerde del cual una parts se obliga con otra & cumplir con una determinada
prestacion. surgiendo entre ambas partes, dereches y chligacionss que deban ser cumplides an loe
términes sefialados an el contrato y sus modificaciones. Tenlendo como funcion respaldar os actes
de compras o contratacion, respecto de la scllckud final de productos o sendcios. Dicho dosumenta
podrd aer suscrits lanto de manera electrénica coms fisica,

. Convenlo marco: Procadimiento de eantratacidn realizado por la Direccidn de Compras, para
procurar el suministo directo de blenas wo sarvicios a |as Enfidadaes, en la forma, plazo y demde
condickones establecidas sn dicho convenlo

" Cotlzaclén: Requedmiento da Informacién respecto de predos, espacificacionss v detallas dal
bian o servicio,

. Cotizador de Compra Agll: Maduo an &l escritorio del comprador disponible an la plataforma
alactrinica da Marcado Pibllos waww. marcadopubliss ol donde los provesderes pusden accader ¥
ael kos Organismos Pablicos reeflzar o efecluar las adquisiciones iguales o infericras a 30 UTM.
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Cotizador de Convenio Marco: Médulo en el escritoric del comprader disponible en la clataforma
slectronica de Marcade Pitllss www.mercadopublics.ol dande los proveedores puesden acoadery
asl los Organismos Publicos realizar o efeciuar las adquisicicnss de productos y servicios puestas
a disposicidn en el Catilogo de Convenio Marco.

Decreto Alcaldicio: Aclc administrative dictado por uma sulgridad compatants (Alcalde o
funcionaric 2 quian & delegado la facultad con responsabilldad administratival, en el cual se
contiens una declaracion de voluntad realizada e el £percicio de una polestad publica
Documentos Administratives: Cedificaciones v antecedentes generzles que dan coeniz de las
existenca legal v situacion econdrice v finansiers de los oferenies ¥ aquellos qua los habditan
para desamollar aclividades acondmicas reguladas.

Documento Tributario Electrénico o DTE: Documents digitel gue tens validez legal routaria
como meds de respelde de las operacionas comerciales entre contribuyentes. Reamplaza a las
facturas tradicionales de papel

Especificeciones o bases técnicas: Dacumantos aprobados por la autoridad competents qus
canlbienen de manera general wo particulsr las especificacionss, descripsones, requisitos v demas
caracteristicas cel blen o servicio a contratar. Las espacificaciones deberdn ser genéricas, sih
hacar referencia 8 marcas sspecificas. BEn &l maso que sea necesaro hacer referencia a marcas
especificas, aeben admilirse, en tado casa, Bienes o SEniCios equivalentes de otras maress o
Genarncos agregandose = la marca sugerida la frase o equivalanta®,

Factura, Factura Exenta o Bolela de Heneraries;: Cocuments tributanio de cobro emilido par el
provesdor de producios los servicos, que respalds gl pago, respecty de la solicitud final de
Procuctos o servicios, y que estd assciado a una ordan de compra o conirais,

Garantia: Documente mercantl de orden administrative yio legal que tiene como funcidn respaider
los actos de compras, va sea para cursar selicitudes, [lamados & Icitacion (seredad de |a oferta),
como tamkin la recepcian conforme de un bien yio senvicio (flel cumplimients de contrato i
comecta efecuciin de las obras.) En casos en gue ol mento ds ks contratacidn sea superiora 1.000
UTM sent siempre axigible,

Guia de Despacho: Documanto tributario, utiizado pars trasladar mereadaria por parte de los
provepdores hacia k= bodega municipal

Guia de Requerimiento: E3 [a soiicitu formal de la necesidad ds un produstio o senicio qua la
Unidad Requirente solicits a la Oficing de Adguisiciones,

Hoja de Ingreso a bodega: Documenio que describe los bienes entracados ¥ recepcionadog pee
&l municipio, proporcionan una forma de Bevar un registra @ inventeric de estos v enlazaris, luego,
ton el proceso de facturackin.
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Licltacion o propuesta privada: Procedimiamo adminiglralve de cardcter concureal, pravia
resouciin fundada gue lo disponga, en los cazos establecidos por ls ley, medianies & cual la
Administrecidn wlla a delarminadas, personas para que, su/eténdose a las bases fadas, forrmulen
propueslas, de entre las cuales saleccionard y aceptara la mas convenlents.

Licitacidn o propuesta piblica: Frocedimierts administotive de cardcter concurzal mediants ol
cual fa. Adminstracidn realiza un llamade pdblico, convocando a los interesados pars qus,
sujatandosa a [as Baset fliadas, formulan propusates, de antre las cuales seleocionard v aceptard

la mas convenlente.

Cfarente: Proveedor que parlicipa en un Proceso de Compras, presenfando una ofera o
cetizackn,

Orden de Compra | Contrate: Documante da orden administrativa v lagal que determing les
obligacones y prestacionas anira las partes, y fiene coma funddn respaldar los aclos de compras
¢ contratackin de productos o senvidos. Estos decumenios son validados con la firma de loz
responsables del proceso (eleclrdnica o manuscrita), ya 523 en el mismo documenio o & lravés de
su eceptacldn en lorma eleclrinice segun ko estabiezoan los procedimiantos,

Plan Anual de Compras: Corresponda a |8 lista da blenes ywo serviclos da cardeter referancisl,
que la Muniglpalidad puedes elabsrer pars planificer la compra o conirstar durants ur afio
cElendario,

Portal Chile compra; (www.marcadopubicad), Silio Web dal Sistema da Informaciin de
Compras y Contralaclnes de la Adminlstracidn, a cargo de k| Direccidn de Compras y
Contratacion Piblica, ulilizade por las Unldades de Compra para realizer los procesos de
Publicacién y Conlratacion, en o desarrclle de los procesos de edquisicién de Biense yio
Sarvicios.

Pre-obligacién Presupuesteria: Documeants que da cuents de la intencidn de pasto ¥ gus montos
qua ng oiginan obligaciones concralas con tercarca, Sa materializa a taves de 2 solicitud de
compre, 8 cual sa elabora con fa descripoidn de 1s necesidad v sus valores aproximados para
patizar Blengs o aervicios,

Froceso de Compras: Comesponde al Proceso da compras y contrataclin de blanes yho
sarvicios, a través de algin mecanlsmo establecido en la Lay ds Compras v an el Reglamenis,
incluyendo los Convenios Marcos, Licilacion Publica, Usltecldn Privada v Tralos o Contratacion
Direcla.

Prevesdor: Persons netural o juridica, chilena o extranjera, o Unidn temparel de provesdares gue
cumplan con ks requisitcs establacidos en &l arbiculo 4° de la Ley 19.886 v demés nomativa
complemantaria, qus puedan propercionas blanes Wo esrdeloe & lae snfidades v rospacto a las

cuales no concurre elguna de |as causales de (nhablidad contenidas en al pracitada articula,

Fagng 7



REPUELICA DE CHILE _&w
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VICURA I

A R TR s

. Proveedor Inscrite: Provesdor que se encuenira inscrito en alguna e las categorias del Registro
de Provesdares.

. Regisiro de Proveedores: Registre alecirdnico ofical de provesderes, a cargo de la Dirsccan da
Chile Compra, de conformidad a lo preecrito por la Loy de Compras, su reglamenis ¥ nomas
complementariag,

. Serviclos Hebituales: Aquellos servicios cue =e requisrsn en forma permanasts v que utiizan

personal de manera intensiva y directa pare la prestecion de (o requerido por la entidad licitente,

tales como servicios de eseo, sequridad, alimentacicn, soporde telefdnica, mantencidn de jardinas,
exraccidn de reslduas, entre otros v an genersl aquelias funciones establecidas por 'a Ley. En el

ca30 de la prestacin de servicios habiluales, que deban proveerss & ravas de lictaclones a

contratsciones penddicas, debiends considersr siempre el corilerio relative 3 las mejores

condeiones de emples y remuneraciones, como cuslguier offe perdmelro que la Ley otorgue
mayar preponderancis,

Sistema de Informacién: Sistema de infarmaciéa de tompras ¥ contrafacin plblicas y de otros

fhadios poara o compra ¥ contratacitn electrarice de ks anbgades, administrada y licitado por la

Direccidn de Compras vy compuesto por software, hardware & Infraestructurs slecirénica, ds

COmunicacianes ¥ soparte qua permile efectuar jas Processs de compra.

Trate o contratacién directa: Mecanismo #xcapcional de compra que implcs |8 contratacion de

un selo provesdor previa resolusidn fundada o decrets slcaldicie, sslicitanda un’ minimo de tres

colzaciones para lss confrateciones iguales o inferiores g 10 LITM salve las ceusales establecida

en el articulo 10 del reglamento de fa Lay 12,888,

Unidad requirente: Comesponde & lag diferentes Unidades, o Departamentos ques requisren lz
contralacion de bienes o servicios,

& USO DEL SISTEMA DE LA INFORMACION

El usa da Marcads Publics estars sujeto & ke previsto en la Ley N* 19.886 sobre Contratos Administrativos de

Suministro v Prestecisn de Servicios {Ley de Compras), su Reglamentn aprofiado por &l Dacrets de Hacanda N®
250, de 2004, v normas complementarias, ssf como los oriterios sinsignados en las respectivas politicas i
cendiciones de uso, que se diclardn especialmanta al efecio.

La Municipalidad, regids por ks Ley de Compras Plblicas, deberd agregar a los requerimisntes que se expiiclan
€n lgs bases de lcitackn, espacificaciones o tEmings de
Froveedores la inscripoldn en al
contratanios,

referencia, una cidusuia en la gue se Bxija a los
Regisiro de Proveedores del Estado (www, marcadaoublico.ol) sarg pades
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La municipelidad debe realizar sus adouisiciones a Faves del sistema de informacidn www mercadopubico.cl,
debiendo ufilizar s6lo este medo v todas sus funcionalidades para ello, Esto implics cue deberdn seleccionar y

complatar oportunamente tedos los campos o Mtems que disponibles en el sistema paera cada prooeso de
aqulziolbn,

6. PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE COMPRAS

Las personas y unidades involucredas en el process de abastecimiento de fa ingtitecién son:

Abogado o funcionario de fa Direcclon de Compras y Gestlén de Coentratos: Funcionzrio de |3
Direcclén de Compras encargadoe de confeccién el plisge ficliatoro noorporando los reguerimianios y
especificaciones tdonicas que genaren las unidades requirentes. Para el cumplimiento de su lahar daba
aplicer la normativa vigents de compras publicas, el presente manual y ode olré normativa relacionada.
Administrader Municipal: colzborador directa del Alzalde, an las tareas de coordinacidn v gestidn
permananta dal municipio, ¥ en la elaboracion y zeguimients dal plan anual de aceidn munlcipal quien
tiene la faculiad de aprobar paricipar en s evelusckones de |85 ofertas; y administrar las
contrataciones.

Alcalde de la Municlpalidad de Vieufa: Serd ol responaable de penerar condiciones pare que las
areas de la organizacién realicen los procesos de compra v conlratacidn de acuarde con la normativa
viganta, presanando mdxkma aficlancla v ransparancia, v de las deciglones adaptadas an boe procezos
da compra.

Asesor Juridico: Rasponsable de velar por el contral de la legalidad de los sctos v contratos
adminisiretivos da la Institucién, de revisar y visar las Bases de Liclacién ascdades # los procesos da
compras,

Comlzlén Evaluadora: Equipo de funtionarios o prestadoras de sericlos dal municipio que se raling
para evaluar las oferias ¥ proporer al Jefe Supsaricr del Servicio, el resultado de un lamado & Licltacidn,
Su creacion serd necesara sempre gue se readice una loitacldn, sea deta piblica o privada, v estara,
por lo general, consignada e las respactives Bases de Liciacisn, Dicha comisidn deberd estar
constitulde y designada por acto administrativo, publicando este mismeo en @l pordal pravio & le apertura
del procesa kcitalorio correapondiente,

Compradores: Funcionaros de la Unidad de Adguisiciones encargados el andlisis de |os
antecedentss proplos de la Soliciud da Compea,

Unidad de Presupusste: Departamanio encargado de registrar, clasificar v supervisar la corracts
Impartacidn contable previe verificacldn de disponiblidad presupusstaria de Ingresos, pra-cbligacionss,
obligacionas, davengos v egresos.

Unidad de Tescreria: Depardamento encargado de administrar los resursos monetares para cumpllr
con Ios compromisos adouirdes. Dsbe controler loa pagos de los decretos de pago, incluyvendo las
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Direcciones de Salud y Educacidn pera lo cusl se debe archivar, digitallzar v custodiar los antecedanies
fisicos de todos kes pagos reaizados.

Unidad de Adquisiciones: Unidad encargada de coordinar la gestidn del process de adguisicion de la
instituciin v kos reguerimientos de compra inferiores a 100 UTM que aeneren las unidades requirentas.
Para @l gumplimients de su labor debe aplicar la normative vigents de compras poblicas, & presenie
manizl y toda otra normativa relacionada. Esta Unided &3 dependiente de I3 Direccidn da
Admiristracion y Finanzas.

Unidad de Licitaclones: Unidad encargada de coordinar la gestion dal procsso de adeulsleidn de ls
inslitesian y los requerimienios de compra scbre 100 UTM que generon Bs unidedaeg requirentss. Para
el cumplimienio de gu laber debe aplcar la nomatva vigente da compras plbices, al presente manual
¥ Wda otra normativa relecionada. Esta Unidad es gependiente de la Secretaria Comunal de
Flanificacion. Respensable de alaborar ejecutar el Plan Anual de Compras del municiplo en
coordinaciin con odas las direcciones municipales, Ademas, de realizar los procesos de Compra vy de
establecer y supervisar el sisterna de gestion de contratos,

Direccién de Control interne: Celaborar con las unidades de adquisiclones y liclizcgones, pare llevar a
wabo los procescs de compra atingentes a la Direccidn. Ssio incluye elaborar estudios de mercada:
bases o especificaciones Mécnicas: reviser las haszes admimsirstives v las eclarscionss o
modificaciones de bases; proporer respuestas & las consultas que se planteen en |0z procesos
licitatorics: participaren las evaluaciones de las ofertas: v, administrar las contrataciones,

Unidad Requirente: Uinidad responzable autorzar las salicliudes de compra (SDC) en al sistema da
gestion documental, velgndo por que la SOC contenga lodos los aniecedentas para la avtorizacidn del
Comilg carrespondients,

Inspactor Técnico de Obras o ITO: Funcionario designado por la autondad parinents, enczrgado de
k2 flscalizacion del cumplimiento de un contrato de canslruceitn, suscrito por uno o méds oferantes v e
Municiio, o ague! en que deie fuere pare teresada, de scuerdo con el plego de condiciones.
Inspector Técnico de Servicios o ITS: fursicnaria encargads de monloresr v controlar ia comects
gjecucion de ke senvicios confratados o las drdenes de compra y contratos pare la adquisiion de
higrnes v sarvigios. Ademas, dese analizar gumplimientos de plazo de entregd, vigencia de convenios
e suminisiry, mecanismos de garantia, evaluscidn de provesdorss, entre ofos.

Jefe{a) de Unidad de Licitaciones: resporsable del procedimients de compras mayores & 100 UTH
ante la Secroteria Comunal de Planificacidn, Encargado de adminieras los requermientos realizados 2

la Unided de Licitaciones por les Usuarios Requirentes de manera de asagurer aficiencla ¥ aficada en
&l abastecimiento instiiucienal,

Operadoresias de compras: funcionarios de la Unidad de Adauisiciones encargados de:
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. Compiatar an &l portal wew mercadopublico.cl & Informacidn necesaria pare cade uno de |os
requenimientos ganeradas por las unidadas requiranies
. Publicar los procesos de liclacion publica, adudicacldn, emislon de drdenes ce compra v
demas antecedentes asoclados al proceso de contratecion.
. Mconitorear v controlar las drdenes de compra y conlratos para la adquisiclin de blenes
BENiC0E emanados de ks Munkipalidad de Lo Barnecheaa,
- Analizar o cumplimiento en los plezce de ertrega, vigenola de convenios de suminislro,
mecanismos de garantia, evaluacldn de proveadorss, erire oiros,
. Ravisar y valicar los requerimienics de compra para postsriormente publizarios an
. Wi meroadopublicg.ol
. =niviar a8 Aulonzar k& publizacion de las adjudicacionas a través de www.mersadopublica.ol.
Otras Unidades Relaclonadas al proceso de Compra: En el proceso de compra pariclpan k2
Direcclon de Asesoria Juridica y la Diraccion de Contro, qulenes son parte integrante de la comisitn de
bazeg.
Unidad de Bodega: Unidad dependiente del Departamenic da Adminlstracidn, encargeda del
aimacenamisnto, reglsto y contral de los etacks de articulos, matedales & Insumnos, que sa requleren
para el normal funcionamiento da |a Institscion,
Unldad Requirente: Unidad a la que perenece ol Usuario Raquirants
Usuaria Administrador dal Portal: funcionanio nambrada por la Auloddad de Sarvicio, correaponde a
un peril del slstama www.mercadopublico.cl o cual s responsabie oe;
Crear, modiflcar y desactivar usuarios

Determinar pardiles de cada usuarno, como SUpRrVisores ¥ compradores

Crear, desaciivar y modificar Unidades de Compra

Medificar v actualizer la informacidn hetliucisnal registrada en el Sistema,

Usuario Requirente: Todos los funcionarios da |a institucidn con facullades especlficas pars, @ través

de la craacidn de una soliciiud de compra, puadan gererar requarimiantos de compra. Los Usuarios
mculrentas dataran remitic sus solickudes segiln s& insifiye en & presens manual,

7. DELA SELECCION DE LOZ PROCIDIMIENTOS DE COMPRA

Previo 8 cuslquier procaec da adquisicldn de bienes wo senicios pafa la Municipalidad, la uridad requirente
deberd realizar un Esludio da Mercado donce dsberd cotizar can ofarentes v verficar si estén o no disponible an
el Catalogo de Convenio Marca. Con esto se decidird gué mecanigma de comoars e la mas ventajosa,

En @l ease on que el products o sandclo gue presenls las condiciones més ventajosas pars le adquisicitn se
encuanie disponible en el catalogo ce comvankd marce, se procedars por esls via de contratecidn. S por al
contrario, las condiciones més ventejosas para la adquisiclén comesponden & un producto o senvicio que re se
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encuentra disponisle en el catdlogo de convenio marco, se procederd a la adquisicion mediente Licitaddn
Piblica.

Sin perfuicio de lo anterior, en aquellas adquisiciones por un monto inferdar & 30 UTM, sa podrd procader a 2

adguisicion mediante una compra &gil. para lo cual la unidad reguirents deberd realizer el procedimienta
establecico en el presente manual.

Finalmenie, en aquellos casos que se configuren los supuestos para una causal de Tralo Directe, se podré
proceder por esta via

8. DEL PROCESO DE COMPRA

El preceso de compra consiste sn someter, la soicitud de compra, @ & aulodzaciin de distintos flujos de contral,
la periinencia de todas las adquigiciones de bienes ¢ confratacitn de serviclas que realice el Municipio, los cuales
tendran la facultad de autorizar aquslas tompras gue sean perinentes, en la medida que existsn recursos
disponibles para estos efecios v qus estas se encusntren debldamanta fundadas,

Para estos efeclos, se deberd craer ta solicitud de compra, Ia que deberd indicar a kb menos & bien o senvisia

que S desea adquidr, el presupussts maximo disponitle para |a adquiskelén, o tipo de adquisicidn, esio ==,
Convenic mares, compea &gil, lickacidn piblica o privada, tratg directn.

La tramitacidn de la sclicitud de compra se realizard a través da la Plataforne de Gesticn Documental qus
establezca la administracidn, de acuerdo can el sigulente proceso:

.88 solicitudes de compra de cada unidad requirents, se maiteralizardan medante la emision de una guia de
regquerimiento, ¥ un provedic presusuestaric adjunta, segln formatos elaborados por ef adminkstrador municipal.

=stos documentos deberdn estar firmades, & lo menos, por &l jefelencargado de la unidad requirerte, v

autorizade por ¢l Director del Departamento o Direccidn al Gue pefenezca dichs unidad, Ademds, debera ser
suscto por el encargede de presupuestos vio Directer de Adminisirasisn ¥ Finanzas, segln comesponds, y el
Jefe de servicio, o funslonario gue fuviers delegada esta potestad.

Cade guia de requerimisnts y proyecio presupuesiaro ceberd contener 2 lo menos Iz Justificacién de s
FOQUisicidn, del producto weo servicio requaride, Serd responsabildad deo cads unidad redjliirents argurmenior
claramente los mativos Qua generan is necasidad de adquirir un preducio o =arvicio detarminade, v e tipo de
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presupuests mediants el cusl se financla la contratacldn, en razan de lo cual 8l encargade de presupuesios, o
finarzas, segun coresponda, dabard sefalar [a cuerda & la cual sa Imputs la confratacstn

Daseripeién del producto ye servicle requsride per perte dal diente intemo; Se debe sxomsar detalladementa Ia
clase da producto yo sarvicto raguacido, de manera que no sea suscaplible de confundirse con ofras clates da
productcsisarvicios similares. La Unidad requirente deberd adjuslar & dicka guls de requedmionic las
solizacionss qus conforme a lo establecido #n & Ley de Compras Plblicas y su Regarmento se requieran, asl
coma las especificaclonss técnicas o tarminos de referencla necesarias para los procssoe de Licitacion Pokllea

wo Privada, o eonirslacion directs, segln coresponda, ¥ los demds documenios que fundamenten la
edquisicion

Por regla general, serd el administrador mesniclpal, o el jele wo director del respectiva servicio traspasada,
cuango luviers celegada dicha potestad, quien definird el procedimiento de compras @ ulilizar, de scuerdo &
criterios de eficienca, sficacia, sconomicicad, y transparenca, v de acsendo a la sigulente pralacian:

1. Converlo mareo o Licitacidn poblica: S blen ne es obllgadidn para ! municiplo, se recurisd en pimera
melancia &l convenio marco, salvo que S& estima gue &l municipio obluvisre por sU cuenta condiclones
més ventajosas sobre los bienes y servicics disponizles en convenic marco. En esle mismo orden da
prefacién se encuenira ks optitn de realizar la adquisisldn madiants el mecaniamo de lchacién pobiica.

2, Con carécier de axcepcional, edlo en cass da concurtir alguna de kes cirounstancias establecldas an al
articulo B* de la Ley de Compras y 10° dal reglaments, se procedard a la lickacldn privada o al trato o
contratacion directa. Dspendiendo de la causal invocada, debarén acompanarsa las oofizaciones
tomeepondientes, eapeciicacionas téenlcas, y demas documentaclin de respalds por pade de ta unidsd
raquirania reepectiva,

Loz funclonanos y wsuaros habilitados de las distintas unidades de compra. deberén siempre revisar que las
colizacionas presentadas por las distintzs Unidades recuirantas sean fidadignas, que los vaiores de los bianes y
sarvicios a adquinls se ajustan & ios valores de mercads vigenias, gue & procedmianio 08 contratacian definida
por &l administrader municipal o jefatura raspective, se ajusie &l orden de prelacisn indiceda pracedentameante, v
a los requisites lante legales como reglamentarlos qua ragulan ol proceso de compra, de asuerda & su monto y
naluraleza. Conforme & b anterior, eslsran penaments facultados para rachazar y no cursar procesae de compra
que no sa ajusten al presente manual da compras, camo & los reguisitos eslablecides en la namatlva viganta,

Queds eafriciamanta prohibide  los Directores, Jefes de Deparaments, jefes de sscciones o unidades, como &
cualquler funclenaric da la Municipalidad, o da sus servicios traspasades, comprar, adguirr, wo retirar cuslquier
clese de bi=nes, productos, o senvicios, directaments de la Industria ¢ comercio, sin un preceso formal de compra
remitado previamente. Todos ks procesos de compras y adquisiciones deberan siemore matedalizarse y

llavarsa & afecto por Intarmedio de las diveress unidades da compra municipalse, 8 Manes dos 8 frete da nactoe
maneras propios da ls gestién de la Unldad, o de aguslics fondos que se hublsren puesto a disposicidn de un
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funcicnaric con pdliza para manejo de fondos, cuys rendicién se regira por lzs normas v reglamentos dictados
espaclaliments para ose sfects,

Sera respunsabilidad de los Direclores, Jefes de Departaments, y jofes de las respectives secciones o Unidadss
municipales, efectuar los pedidos ordinarios de bienes, producios wo servicios cue reculeran para su
funcionarmients durante leg 10 piimencs diss del mes correspondiente, o cor ka prudante antelackin en el caso da
meleriales o insumos exraordinerios. En caso de lo: Departamenios de Salud y Educacidn, esta responsabilidad
sera delos Jefes de las distintas Unidades, v en ditimo témino del jefe o Director dal regpecthve Departamenta,

El preceso de tramitacién de las solictudes de compra, dependers del tipe de adquisicion, en virtud del monto ¥
tipo de contratacion.

£1.COMPRAS Y CONTRATACIONES INFERIORES A UTM 3 (IMPUESTOS INC LUIDOS)

Segin lo sefiala la Ley N® 18888 de bese subre contratos #dministrativos de suministro ¥ prestecion de
servicios, ¥ su Reglamento segin Decrato N° 250 del 2004 dal Minsteria da Hacienda. astos contrafos, por su
mofika, no estdn afectos 2 Ia aplicadidn de & Ley N° 10.885, por b que ne es necesarla su publicacicn y
formalizacién en el portal i, mErceoopUhlico.cl.

Con 1oda, en el caso de decidir realizar aste tpo de compres & través def poriel www mercadopublico o, se

encuentra sfecia al cumplimianto de la iotslided de las dposiclones legales conteniklas en la lay v su
reglameants,

8.2.COMPRAS ¥ CONTRATACIONES INFERIORES A UTM 30 MEDIANTE COMPRA AGIL

&} Un furclonario de la Unidad de Adquisiciones Pubdlicara un cotizadar de Compra Agil, previa solicited de
la unidad requirente, via comeo electrdnica, en el cusl se Indiguen les especificaciones de bien o
servicio a adquirlr, plazo de publicacidn, mento méximo de la contratacion, plazo de entrega de los
=ienes 0 Servicios ¥ cusiquier oiro anlecedente que ssa necesaro pera la daterminacién del praveedar
seleccionado,

b} L= undad requirenie en cenjunto con la Unidad de Adsuisicicnas seleccionara al proveedar que

acredite las mejores condiciones para el municipio,
€]  Se emitird la orden de Eompra #n ¢stedo guardada, la cuml debe Incluir el nombre del ITS (mgxima de
30 dias).

d) Seenviard 2 orden de tompra en estado guardada a la unidad requirente.

#) La unldad requirente debera solichtar a Iz Unidad de Presupuestc 2 compromisg presupuesianio
cornespandients,
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N Elfuncionaro de ls unidad requirente deberd crear I sollcilud de compra (SDC).

@) Dicha salicilud sa eriendera validada an cuanio 2 su perilnencla y contenido una vez autsrlzads pat &l
dirctor de |a unidad requirente, slerdo responsabilidas de la unided requirente su ravisicn y
altonzacion pravio anvio,

h) La unided de Adquisicionas previs validaclén de ks asntecedenias adjuntados  {obiigackin
presupusslada aulonzada, orden de compra en estads "guardada” v cotizacidn obtanlda) a le sollchud
de campre (SDC) procedard a enviar la orden de compra al proveador mediante e portal
wwrw. I mercadopubscn.cl,

§  Noserd permitido reallzar adguisiclones & fravés de Compea Agll del misma productn o sarviclo an un
plaze mencr a 2 messa, salve causa justificada por (8 Unidad requirente,

83,.COMPRAS Y CONTRATACIONES EN CATALDGO CONVENIO MARCO

1. PROCEDIMIENTO GENERAL

Cuando un Establecimiento o Unidad Requirente quiera adqulrir un producto o sarvicle 8 lravés de Conveno
Merco, dete dejarla astablecids en bz orden da pedida correspondlania.

Cuarda es ingresada a la Oficina de Adquisiciones debidamante visads v aularizada, &l oparsdes ancargado de

las aperacionss vz Convenby Merco revisa la documentacion y varifica & el produclo & comprar se encuenira an
&l Catdingo da Productos.

8l no es asl, al Serviclo podra llamar a Licltaclén Poblica v procade a consolidar bases tdonicas, administrativas v
sconomices, del requarimionts. Une vez emitida k2 enxden de compra, se realiza el sequimiento a la gspara qua al
proveedor adjudicads ks "acepte”, En caso que al proveador:

al  Aceple Orden de Compra; Informa & la Unidad Requirents los datos del Proveedor para qua ézia sa
panga en contacto,

b)  Rechace Orden de Compra: Se deberd re-adjudicer entre las demis ofertas del caldlogo. En sl caso
que esias no satisfagan a la unidad requirenta, segin crilados setablacidos an las Bagas, &6 debasd
proceder a informar para proceder a la contratacitn via liciacicn pablica.

Posteriormente, en la fase de ejecucidn o entrega del serviclo o contratacién, se reallzard sl monitoren al
cumnpliméanta de la ejecuddn dal contrato, de acuerds a los requisitos contratedos, cléusulss estabiscidas.

Realizado esio se iramitars &l pago de |2 factura con la documentacidn que carrespenda.

4, PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES SUPERIORES A LAS 1000 UTM
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Cuando s trate de adquisicianas par Convenio Marce por montos supericres a las 1000 UTM, la comunicacida
de fa imencion de compra debe ser efeciuada a todos los proveedoras gque tengan adjudicado en Convenlo
Marco &l tipgo de producto reguerido, con b dabida antelaciin, considerando los tempos esidndares necesarios
para la entrega ce ta cantidad de bisnes o sandsios requeridos, Este plazo no podra ser inferor & los 10 dias
CONTICoS &ntes de ia emision de |2 orden de compra,

En los casos en gue los produclos o serviclos no estén disponibles en ol catilogo electddnies de Canvanle Mases
0 58 eslime conveniente que mas provesderss ya adjudivados en el Convenio Marco en el tipo de producto
requerido ¥ que no ko tengan dispondble, pusdan catalogario y publicarko, de manera de contar cor mayor nimern
de ofertas, se debard considersr adamde al Bbempo de evaluatién v catalogacitn de los nueves productos o
senicios (per parte de la Direccidn de Compras ¥ Coniratacion Pabdca), tempe que estd estipulads en las bases

G licitacian de cada convenlo maro, er fa cléusula “Actuglizaciin da bianes y sarvicios en el eatdlogo” v que es
o 10 clas habiles.

Para los praductos o servicios que no estén calakbgedos en la fiends elecirdnica de Convenio Mareo, el plazo
minimo de publicacion de la Intencidn da compra cebiera ser de al menas de 10 diaz corridos mds 10 dize
hablles requeridos para catalogacian,

8.4.COMPRAS ¥ CONTRATACIONES MEDIANTE LICITACION FUBLICA
2. En eslos casos, la Unidad Reguirents debers eraar la SDC ¥ adjuntar a la misma log antacedentss
que respelden |a adquisiclén o contratacidn de servisios, que & conlinuacidn se indican:
L Si @s un blen inventarlable se debe adjuntar un Informe que Indique e stock actual, f uso
de ko 12 Gtimes messs v la proveccion da la COMpra,
Il Borrader de las Bases tecnices de acuerda con las necesidades de k2 contratacidn,
HL. Objetivos de k= contratacidn,
IV, Cantidades,
W, Montos sstimados basados en un estudio de mercado, ¢on a ko menos fres cotizaciones,
V1. Zarantias propuestas,
W Flaza da la confratacién,
VI, S s un Contrato de Continuldad, indicar is fecha exacta da vencimiento, tenlends en
clenta que & presente contrate debe contar con a lo menos § meses de vigencis,
1. Propuesta de multas v caussles de términe anticipado.
M Pre-obligacion presupuestaria,
X1, Condiciones de entrega da las preductos v servicios,
®11, Cualguiar otro antecedente necesaric para la contratacion,
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Dicha solicliud de entendera validada en cuanto a su pertinencia y contenido une vez auterizads por &l
supervisor, fefe y direclor de s unidad reguirenta, segin corresponds, siendo responsabdidad de |a
unidad requirents su ravisidn y autoizacidn previo envio,

Luega la SOC pasard per un Revisor de Adminisiracién Municipal, quian hard una revisidn acabada si
g2 cumple con todz la decumantacidn necesaria para luego sar enviada.

Una vez aprebads el funcionary Reviser serd quisn envie la 3DC 2 la Direccldn de Compras, de
manera que aquellas mencres o iguales 2 100 UTM s asignard al Dapartamenio de Administracién y
Flnanzas y aquellas mayores a 100 UTM se asignardn a la Unidad de Licitackoness.

8in prejulcle de lo anterlor, se podrd aulodzar una reasignaciin distinta a la norma ceneral,

El Jefe covespondients asignard la SOC a un revisor de besee del deparlamants, quisn procadera &
formular & pllego de condiciones del proceso licitatoro, sagin lo indicado en ef numeral & da este
reglamento, para lo cual sostendrd revniores con la unldad reguirerts de manera de levantar
adecuadamenie a3 necesidades,

Ly unidad de sdquisiclones o lichzclones enviaré sl acto administrathvo gue aprueba las Bases da
Licitacian al funcionaric correspondients para ser vizadss previa firma del Aloalds o quian tenga
delegada la atibucidn, a diche acto administrativo se deberd éudjuntat. en &l sisterma de gestidn
documnantal, A totelidad de jos antecederias qus fundamentan |z adquisicién.

E! revisor encargado debard publicar, pravio decrelo que lo aulorhcs, bos lamados & llcltacidn @ ravés
del portal way.mercadopublico.cl, salvo los casos de Indlsponitbilidad sefialados an al Reglemento da la
ey M" 16.8B8.

Los decrelos que aprusban las bases respectivas, que rasgondan las coneultas de ks oferentes, qus
kas modifiguen o aclaren, ¥ iodos los demas acins administratives qua s realicen durania lns procescs
da coniratacion podrd ser suscriios por el Alcalde o an su defects quien lenga delegada |a facultad, o
bien &l Direclor de SECPLAN mediants informe fundads,

Luggo comienza &l parfodo de praguntas realizadas por lag provesdores segin o Indicado en el
numeral 5 del pressnte Reglamento,

La apartusa de la licltacion serd realizade por la Unidad de Adquisiciones o Liclaclonas respongable dal
process, en una o dos elapas, seqin sorrespeonda.

Segin lo Indlcade en ol Numeral 8 da esle reglamento, la comisidn evaluadora debard revisar |os
antecedentas y siaborar un acta, en base a le Infermacdidn presantads por bos oferantes en al portal
wirw.marcadopublico, o, al que debe ser compleln, fundamentade v conslderanda lados as critarios ds
evaleciin definidos en las bases de licltacldn, siendo firmado por la comislén eveluadors
corraspandianta.

Para celebrar ks convenios ¥ confratos gue invelueran mantos lgusles o supariores al equivalentz ds
500 UTM, se requerird Acuerdo de Concajo, previo a ka confecddn del Lcto Administrativo,
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La unidad adguisicionss o cliaclones deberd confecdionar el acio administrativo que adjudica o declara
desizro el proceso de licitacion, el cusl daberd ser publicade =n &l porial www.mercadepublico.d una
vez que seencuentre totalmante framitzda.

Ademds, debersn ser publicados todos aguallos antecedentes propios del process de evaluzcidn da
ofertas, este 68, minulas de evaluadidn, Acta de la Gomisidn Técrice, Acta de Evaluacidn suscritg por
la comisitn evalusdora, certflcade de dispenibilidad presupusstara. certficade de habilided del
proveador, resolusién aprobatoria de bases, resclucién aprebatoria de acta de adjudicacidn, dentn: da
Ios plazos indicados en & Reglaments.

P Errilsidn de la orden de compra cormespondiante segUn numeral 8 indicades en aste Reglamento.

8.5.COMPRAS Y CONTRATACIONES MEDIANTE TRATO DIRECTO

La Unidad requirente envia guia d= requerimienta ¥ proyecto, solicfande evaluar la factiblidad de
adquisiclén de bienes o servicics medlanie Trato Directo, justiicande la sofciiud. Junic con eflo debe
adjuntar un Informe Técnico en & que sedale:

I, MNombre de la contratacida,
. Objetves de la contratacién,
. Caracteristicas del bien o servicio
Cantidades solictadas.
“alor unifaria
vi.  Estwdio de Mercado con a o menos fres eatizaciones. & fusrs procedente,
vil.  Valor tetal de la contratacion o adguisicin,
Wil Plazos de antrega.
b, Témminos de refersncia,

%, Cualguier otro antecedenis necessrio para la contratacidn,

b. Es requisito para procedar por esta sxcepcional viz de confratacldn, contar con el pronunciamients

favorable de la adminlstraidn municipal, evaluando los antecedentes presantados por 135 unidades
requirentes.

Seguidements v una vez chtenida dicho pronunclamicnts, se salicita & |a Unidad Requirents tramitar ka
Oiligacion Presupuestaria a la Unidad de Presupuests,

Una vez generada la Obligacion Presupuestaris Autorizada, se da inicio al procese de compra,
El Usuario Requirente generala 8DC a le que debe adjuntar;
L. Términcs de referencia
i, Okjetivos de la contratacisn,
i,  Solictud de Pronunciamisnto Juridico,
. Pronunclamiento Juridico favaratie.



REPUBLICA DE CHILE E: i
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VICUR A Prd Lo el B s

¥, Cartldades,

v,  Monlos asociados

vil. Garantfas propuestas.
viii.  Plazo de |3 contratacidn

k. Propuests de Mullaa y causalas de ldrming anticipado,

% Obligaciin Presupusstiaria aprobaca.

i,  Condiclores de anlrega de los productos v sanvlcics.

¥l  Cuslquisr obro aniscedents nacesario pera la contratackin.

I. Una vez aprobada la SDC por su supervisor, jefe y director, seglin corresponda, asta pasa por &
Administracidn Municipal quien revisa es antacedantes para su evaluacion v aprobadén.

@ Una vez aprobada la SDC por sl Adminlstrador, s2 la asigne segin e monte a fa Unidad ds
Adquisicionss o &n su defects a la Unided de Licitaciones.

h. El jefe esrmsspendients sslgna a un funclonarlo de la unided respectiva, la revision v tramitacion del
documents. Una vaz elaborads v ecordados fos respectives términes tento por el funclonaro de ke UR
como por al funclonario de la unidad respectiva, =e procade s tramitar |a SDC y eargar o acto
administrative en la plataforma documenlal, edjurtando tocos agquelios antecedantas qua sirven de DEse
para la confeccidn de este para ser aprobade por el Abogado de Comoras, v la Auloridad faculiada para
la Contrafacidn,

L. Una vaZ dittado al scto sdminisirativo gque aprusba la condratacidn, en un plazo méximo de 48 horas, el
lunzlonaro designado pera el procesa, procade a generar, aulerzar v emdar la orden de compra al
proveedor,

|, El Tuncinario de la unidad reepective deberd nolificar al coniratista que s Ordan de Compra se

anouenira en patedo "Enviada al Proveedor” y solicitar (as garantias requéridas y los antecedenies
necesarios pars |a suscripcitn dal conlralo.

k. Lna vez recepcionados los antecadanias raqueridos para la suacrpeldn del aontrets, 8l procediers, sl
fancionario 8 cargo comenzard con la redaccién de esta,

I Una vez que la unldad de adquisiciores o licltaclones nelifiqus a la |efztura respectiva, sabre |a firma del
confrato y el Decreto sancionafofis, o debersn peblicer los antecedentes en el portal

BrCAl0publico. o,

8. PLANIFICACION DE COMPRAS

La planfizackin da sampras permlio programer con enlicipscién las compras rocuarides, k gue derdva an In
optimizacan el Irabajo al nterior de las diversas unidades ds compra vy contratacion del municiplo. As| también,
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ayuda a consegulr precios mas competithvos, a efecluar compras oportunas v aumentar la productivicdad del
SEPvisia,

Incluye los bienss musbies y sarvicos més relevanies qus la Instibucan COMprare o confratara durants cads mes
del &fio, le descripeion detallada de cada compra, valor estimado, naturalezs del proceso de contratacien, la
unicad requirente resporsable; fecha esfimada de publicaciin de la compra, canfidades v el monto
total programado de 2 eecucion del Plan de Compras del afio en curso.

Lenforme lo esiablacido en el articulo 57 de Reglamento de la Ley de Compras, la entidad debe pubdicar an el
sistema de informacian el farmularis dencminada “Pian Anual de Compras”,

Los departamentes de Administracién y Finanzas, Secretarla Comunal de Flanificacian, ¥ unidades de finanzes de
los sarviclos traspasados, a fravés de sus respecivas unidades de compra wio funcionarios encergados de
edquisiciones. debersn slaborar un Plan Anusl de Compras, v el administradonpestor Instiucional de |a
Municipalided de Vicufis serd responsabis de ngresario al sistema de informacién con el formato y en la fecha cue
corresponda, cebendo considerarios dictimenes de Contralerfa General de ke Repdblica, ademas de
las directivas y recamendaciones de la Dirscoicn de Compras y confratacidn piblica sobre |2 materia

Pera estos efeclos, existiran en ls Municipalidad da Vicufa, 4 unidades de compra, comespondiente cade una de
ellas 2 ks siguientes deparamenrtos, Unidades Municipales, wa servicios traspasados:

Unided de Compra SECPLAM: ID: 727202,

Unicad de Compra FINAMZAS: |0 3597.

Unidad de Compra DEPTO. DE SALUD: ID: 3614 {Servizle Traspasado)
Unided ¢e Compra CEPTO. DE EDUCACION: ID: 3613 [Senvizio Traspasado).

£ S =

Para elaberar el Plan Anual de Cormores sa £aguird el siguisnte procadimiento:

El Departamento de Adminstracion ¥ finanzas munisipal, la Secretaria Comunal de Flanificacion, y las unidades
de finanzas de cada servicio raspasade, 2 ravés de los funclonsrios encargados de adquisiciones de sus
respectivas unidades de compra, en la cporunsdad que corresponda, solictardn la informacion necesara,

mediants nota Interna 2 los Directores de Departamento, Jefes wo encargados de Unidades requirent=s, ssgin
comesponda,

Log Direclores de oz Departamentos, Jefes Yo encamados de unidade

%, Tecibiran fa solcitud, completaran 1a
ficha de provectos a confratar dursnie

el afio presupuestaro siguients; ¥ io remilitdn & los funcionzrios encarcados
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de adquisiciones de su respeciva unidad de compra, segln lo sefialado en el presente acapite, Pars la
proposiciin referlda se tendrdn en consideracion, las necesidades v flujes de compras reallzados o proyectados
por la unldad, el proyecto do presupuests municlpel weo del sarvicio trespasada, conforme a los plazos que defina
el admiristrador/gestor instiucional, o que indique la Diracaidn de Compraa Publicas.

La confeccién del Plan de Anusl de compras estard & cargo dal funcionara responsable o encargado da
adguisicionas de la respecfiva unidad de compra, quién serd o funclonardo responsabis de remitr & Plan, al
Adminlslradorgestor institucional para que realice su ingreso an ol Portal Mercada Piblico,

Finzglmente se aprobara &l Plan Anual de Compras de cada unidad de compea en el sistema de Infarmacin v 2a
sancionardn mediants fos correspondiznias decretas. alcaldicios, sin perjucio de las posterdores modificaclones
qua sa pudleran reallzar, y gus seran informadas a través del mismo slstema,

El Plen Anual da Compras podrd ser modificade sl fuere necesaria, lo cual serd infrmado an & sislama.

Los directores de cada Departaments Municipal, v Jefes o Diractores de los sendcios traspacados, serdn
personaimeris raeponsacies de uslificar los mativos por los cuales sus respectivas unidades de comor no es
sujeten a la planificacion contenida en el plan anusl, v de aplicar mecanlsmos de control idéneos, para una maejora
continug del preceso de Planificaciin, y ejecucidn da los procesos ce compra conforme al Plan Anual ds Comprag,

Tratandoss de |a planificacidn anual de compra de articules de asso v materales de oficina, de los distintes
departamentos Wo unldades dependientes dirsctsments de 2 Municlpalidad de Vieufia, &l responeebls da la
Flanificecidn de compras, serd del encargado de Bodega Municipal. Por tal moliva, |03 requerimientos de esta

clase de productes da todos bos deparlamantos municipales, deberdn hacarsa direclaments 8 dicha unldad,
dependienta del Dapartamanta de Adrinistracidn v finanzaa,

Por su parte, Los deparlamentos de Educaciin y Sslud, deberdn designar a2 un funclonerio responsable de
centralizar los raquerimlanios de aleulas de aseo ¥ materiales de Oficina, el qua podrd ser &l encargada de
bodaga dal respaclvo servicis traepasads, u obro funclonara eor resparsabilidad administrativa,

10, FORMULAGION DE BASES DE LICITACION ¥ TERMINGS DE REFERENCIA.

En términes generales, & cliente Intamo serd &l sncargado de detarminar las caracteristicas dal blen o sancle

que e debe adguinr o contratar y el monto estimado de dicha adqguisicién o confratacidn, dablands verdiesr an
tede cssc que loe presupuestos disponiblos o estimados no excedan ks valores de mercado de kos blenes o

serviclcs requaridos-; para lo cual slaborerd las respeclivas bases ¥cnicas, pudlendo solicttar an todo caso la
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asesora de otras unddades del municipic o de serviclos traspasados que fusren expertos en la materia objeto de
la contratasidn.

Cuando ss Tale de bienes o servicios de uso O consumo habiual, gue deban ser Bevadas a efects por las
unidades de compeas de la Diraccion de Acministracitn v finenzas o Secplan; del Municiple; coma log materizles
de oficing y malterales de aseo; serd la unidad de Bodegas la que defina las caracteristicas de o quE 58 cabe
|dguidir, tenferdo en cuents i demanda de las unidades municipeles ¥ slock de productos.

Para los procesos de gran compra serdn los cllentes internes fquisnes deberdn enviar los tdrminoe de referencis
junte con les criterios de evaluscién de las bases de licilacion det CONVENia Maro respectivo que a su, juicio
resulten aplicables, y posteriormente la Unidad de Compras respecliva; elaborara ol documents de Inteacidn de

compre, considerando siempre, al mencs, Ios contenidos Minimos estsblecldes en el articuly 14 bis del
reglaments de ka ley de compras,

El Decreto Alcaldicios que aproaba las bases da licitacion: las bases adminlstrativas las bases técnicas v los
anexps ¥ ol documento complstn, lalimenta Tramitado, s2 Ingresard en formate digits] &l portal Mercado Poblice,
Igual procedimbents aplicard pars los procescs de gran compra,

Le resolucién gue apruebs as bases de licitacidn serd alaborada per ke Unidad de Compras & [a gua |e
comesponda reallzar la contratacian,

Fara determinar el contenido de las Bases ss desbe considerar como minimo 12 siguients informacidn; Lo

dispuesio en la Ley N° 18,388, ko sehalado an los articulas 8,19 3l 43 y 57 letra b), del Reglamenic de la Ley v o

indicado en las normas comures de ests normative, junto con la responsabilidad de cada astor dentro dal
proceco,

o s de Eote]

El contenido de las beses dapenderd del bien o sarvicio que regula, pudiendo en consecusncla incluir
*  Objelives de la Uciadcn,
» Garsntlasz,
*  Perfily Requisitos de e Participanles,
* Elapas v Plazos de 2 Licacian.

Calificaciin & ldoneidad de los Farticipantes. Este punto serd validado con los antecedentes
legales v administrativos que los ofarentes slectrdnicamante presenten o qua estén disponibies
an el portal Chile Proveedores,
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* Entrega y Aperiura de las Ofertas (Modalldades).

+  Definicién de Criterios y Evaluacitn de las Ofertas (Mombramiento de Comisidn, &l cotraspands),

+  Corlenide del Contrato, Objelo del contrale, plazo v duracian, administrador del contrato, término
anlicipado, efc,

+  Plazos de antrags dal Blen yis Servicio,

+  Medalldad y plezo de Pago.

* MNetursleza, moni, forma v oportunldad de pressntacidn y restiucién de las oarantias de
goriadad da la oferts, de fiel cumplimienio v de anticipo cuando comesponda.

»  Capcidn an caso da incumplimlantos,
BMulias v Bancicnes.

*  Rhombre y Medio de contacta en la Ingtitucian.

En cuanls & les especiicaciones 1éenicas de los biznes v sandcios a coniratar, se requlere da lo minimo:

v Descripeibn de los ProduclasSsrviclos,
*  Requisitos minimes de los Producios/Servicios,
*  Plazcs de entrega del Bien wo senicio.
Estag condicionas doben ser expressdes an forma gerdriza. De sor necesaro hacer referencla a marcas

aspaclficas, dabe agregarse a la marca sugedida ls frase "o equivalants” (Adiculo 22 del Reglaments). Asimisma,
esla caraclerislics deberd evalusres postedorments corsiderdndoss anftre |os crteros de evaluscidn de la
lickaclon el oriteria de calidad.

Les Bases podran contaner ciros elementos gue sa ralacionsn con el llamade a Lictacién, con al otysto da

pracisar [a mateda de la compre dal bien ya servicie, sismpre gue no contredigan les diaposlclanes de la Ley da
Caompras y Bu Reglamenio.

De estas definicicnes se exiraera |a informackin necesarla para completar el farmuladio de Bases dispanibla en al
porial

Las Bases deberén eslablecer, & fuese necesarlo, los mecanismos aclaratoros de dudas de los proveadeoras,
como reunones Informalivas yie visites a terrenc. No obstante, los proveedores padrén foemular pesguntas a
traves del sistema do Informasidn, deniro del perloda establecido en las Bases, © pudiende los provesdores
conlsclarse de ninguna otra forma con k8 Municipalidad o sus funclonaries durenie & curso del procsso liciatorlo.
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El misme flujo de les bases serd el ufifizado para dar respuesta a las preguntas @ través del Sistema de
Informacidn dentro dal plazs establecida an allas.

En las licitaclones menores a 1.000 UTM y superiores a 100 UTM, se debe definir an sus bases si se recuerird I3
suscipeion de contrato o &l dste se formalizard mediante la emisidn de ks Orden de Compra por sl comprader v
aceptacion por parte del proveedsr, segin lo eswsblecide an el presents Reglamenio,

11. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

Los critering di svsluacitn son formulsdos por =l clisnte interma en comjunio con le unidad de compras
respeciva, segun lo sefalado en el acapite *Plarificacidn de Compras™ de scusrdo a las carscterisiicas de cada

producto o serviclo v a los riesgos asosiadas. indicaads puntajes, ponderacian, medics de verficacidn v forma de
ewaluachin,

Enfre los lipos de criterios de evaluacidn estin los administrativos, técnicos. econdmicos, v olrms dervados de
materizs da alto impaets social. Se padran considarar como oriterios de svaluasion al precio, ka calidad Wcnica,
los plazos de entrege, la experiencia en el rubro, la metodologia de trabaljo. la asislencia téenlca o soports, los
servicios de postventa, las recargos por Tefes, &l comportamientn contractual anterior, Ia eficiencia energética, ol
impacto Medio Ambisrital, las condiciones-de emplen y remuneracitn, la contratacidn de personas en situacdn
Uw discapacidad, otras materias de impacte social [dvenes desempleades, pueblos originarics, igualdad de
geners, atg.), & cumplimiento de los requisites formales de 13 cfetta, asi come suslquier oo Criterdo gue sea

stingents de acuerdo con las caractersticas de los hienes o sarvizios licitados v con los requermientos de la
entidad licitante,

En &l caso de la prestacidn de saricias habituales, que deben proveerse a través de liciacionas o conlratacionas
rericdicas, las bases deberan conlempler coma criteris tacnico las condiciones de emplec v remuneracidn, Para
eveluar este oriterin, se podrén considerar come faclores de evaluacién, por ciemplo; |a contratacién de

discapacitados, el nivel de remuneracionss sobre el susidn minimo, la composicldn y resjuste de las

remuneraciones, la extension y flexibildad de la jornada de trabajo, la duracion de los coniratos, k2 exlstencia de

incentives, asl eomo otras condicioras que resullsn de Impertancia en consideracien a lg naturalezs de los
senvicios contratados, También se podrd dar priofidad a las empresas que mentengan vigenies convenics
eedectivos con las organizaciones sindicales reprasentatives de sus rabajaderes o que o hagan aplicables a

etloe comvenios selecivos acordades por otros empleadores u orgarlzaciones gremiales de ampleadoras,
susoritos de conformidad & las reglas del Tiule X del Libro IV del Cadigo del Trabajo.
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Para ol caso de cada llellacion, en las respectlvas bases sa deberdn establecer al menos dos 1021 erherice de
evaluacibn: acondmicn y tacnico, al que pedrd sumarse al eriterie administrathe,

El procesc de evaluacldn contempla la reviaién de las ofatas técnicas, acondmicas y administrativas, dablendo
caca uno de los componentes ser evaluado en forma independiante, an vidud de ko cusd g8 la asignard sl puntaje
quo cofreaponda. De la suma de los punisjes asigriados & los componaenies resultard al puniaje fingl de la ofarts,

La designacién del fundonario svaluadar ¢ los Integrantes da la comisidn evalurdara para caca caso (an
espaciel consideracidn al monto y eompleidad de fa eontralacidn), quedard fambidn determinads en las
respactivas beses administrativas de lickaclén, o medianta Dacreta Alealdich dictade etpacialmanta al afacio,

Cada vez que se dicle una rescluckén que dasigne una comislén evaluadon para un proceso de lietacldn o de
gran compra, dicha resalucién sera remitida a la Unidad designada mediante decreto alealicio, espacialmenta
con &l objata da qus, en cumplimianio a lo establecido en |a ley N° 20.730, que Regula el Labhy v las Gastionas
que representen Interesas Pariculares ante las Autoridades v Funalonaros, sean Infarmados kbs Inlegrantes da
diche comisidn evaluadora como suletos pasivas de dicha lsy, hasta ia fecha ds ed|udicaciin de |a liclacidn,

Las Bctas ¢e svaluacidn deberdn ser canfecclonedas por &l o los funclorarios designados praviamente soma
comision evaluadora que en cada Boltacldn se designe. A cada acta de eveluacidn se adiuniard el delalle de lps

puntajes obtenicos Iras |a aplicacion del mecanizmo de ssignacion de punigjes definido 2n las batses de
llchacitn,

La sinquiarizads acla deberd incluk, ademds, una declaracidn Jurads suscrits por todos los integrantss, de
cenformidad con las normas de mnsperencla y 12 ley de compras piblicas; donde declaren no possar conflictos
de intarés; no tener relacidn nl parentesco can las emprasas avaluadas wa frabajadares de las milamas, e habar

tarido contacto con nlagune de loe proponenies en el cometido de nuestre miskin, que Impidan paricipar en la
comisidn evaliadara,

Las principates funciones dal funclonardo evaluador o la comisién evaluadaora de ofertss v de sus Integrantas,
satdn lae eefialadas on as raspectivas bases de liitacian; no obstante, en térmings genarales, seran:
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= Hacer examen de admisibllidad o rechaza de propusstas, debierdo velar por &l respeto al principio de la
no formalidad o igusidad de los oferenies, procurando que cada uno pueda aclarer, ¥ presenisar
cerificaciones o antecedentes que s2 hayan ornitida &l momento de efectuer la oferta (esto Glima solo
en el caso que exista ¢ criterio de cumplimients de requisites formales da ks oferta) sin que ella imports
una venisja comparativa respeclo de los demas oferantes; o atente contra kos principics de franspanrehcis
o eiricla sujecidn a las bases, Conforme requisitos v procedimientos esmablecides en las respactvas
tas=e de lieitacidn, Misma facullad podré establecerse en las respectivas bases de lctacidn para el
funclonario a cargo de realizar la apertura slactrénica de las propussias recibidas.

* Evaluar las ofertas. conforme a los crilerine prevismente establscidos an las bages de ficitacion v
ajustada @ las normas y principios de la Ley de Compras y su reglamanto.

= Elaborar y trarsedblr an les actas los acuerdos akcanzados y reallzar la propuesta farmal v fundzds, an
orden a adjudicar una propussta o declararle desierta. La propuesta de adjedicackin o desarcidn de la

“omision debe contanerse en un informe completo v fundado suscritn par todos los miembros de la
comisisn,

Conforme lo seflalado en el anfeuls N°37 del reglaments de la Loy de compras plblicas; las licitaciones en las
que |a evaluscidn de las oferias revista gran complejidad y en todas aguellas superiores & 1,000 UTM, las ofertas
deherdn ser evaluadas por una comision de &l menos Ires funcionarios, intermos o externos dal municipio, de
manera ce garanlizar i imparcialidad y competencla entre los oferentes. Excepcionalmants. y madiantz Decreln

Alcaldicle fundaca, podran Integrar sata comisicn persanas ajenas @ la administracidn, o prestadores de servicics
8 hencrarios; ¥ siempre en un nimero Inferfar a los funeianarios publices gque la Integran.

El menicpic podrd provesr a la comision svaluadora de la asesoria de expertos de reconccide prestigio en las
maierias tdenicas a revisar en oz procesas de [isitacidn, En lodo caso, 3 integracicn de la comisidn evaleadora
s putlicard en el Sistema de Informacisn de Compras y Confratacion Priblica.

Ante Iz falta de uno o mas integrantes se deberd emiir un nueve decrets alcaldida que nomine & kos miembras

de la comisién. Para evitar esto, sa recomianda que cuando kss unidades requirentes nombren a sus comiziones
evaluadenes indiqusn la frase "o el funcionario que k subrogue®.
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Terminado el proceso de evaluacion de ofertss y generado el informe o acta de evaluacian, sB0n correaponda,
la Oficing de Adquisiciones debs realizar el deme del pracesa, antreganda toda la informacidn nacesara para
fundamentar o declsidn final respecto del procese, esiablacer mélodos pare resolver @ inguistudes da
provesedores respects del proceso ¥ agredecer la particlpacian de provesdores,

Cada decieldn de compra debe ser fundamaniada en el informe o acts de svaluscidn seglin correspanda,
doumianto gue debe dar cuania, en forma clara y ajusténtoss a Ios criterios praviaments sstablacidas &n las
respactivas bases o TOR, del resultade final del proceso v da I dacsidn final ds 1a Institecién.

12. GESTION DE CONTRATO Y DE PROVEEDORES

La Gestién de Contratos significs definic reglas entre la entidad compradara v 08 proveedorea, minimizanda los
reagos del procesc v manefar eficaz y eficisniaments su cumplimienta.

Compranda la creaclén dsl contrats, su ejecucién, la gestién de las entregas de los producios o senvicios v a
relecién ¢on s provesdonas,

oPsC 8 8]

aogin el Reglamenio de la Ley de Compres. & obligacidn de dacumaniar un contraio de COMpra oparard edlo

para ficitaciones superiores & [2a 1,000 UTM. En este tipo de contrataciones tambidn sard obligatoris la enfrega
de una garantia de el ¥ aperiuno cumplimianls gal eontrato.

For tanic, en las licltacionas Inferlores & 1.000 UTM, y superioras a 100 UTM, &l =5 bases as! lo astipulan v si se
freta ds blenes de simple v obistiva especiflicackin de caracter sstindar, no gerd necesario firmar un contrato,

bastando la emisién de la erden de compra y su Bcapiackn para qua se ormalice ta adauisicisn: la cual acredita

que Burgan enire lag partss derechos y obligaclonss qua deben ser cumplidas en los Mérminos que sedalan las
basas de licitacidn,
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ATh CARTIARDRY

El plarn de suscripeién del contrato serd aquel qua s contemnple en las respectivas basss de Beitzcién. Si nada
3¢ Indica en ell=s, debera ser guscrito por [as partes dentro de un plaze de 30 diss corridos contados a8 parlir de

‘s fiecha de notificacion de adjudicacion, de acuerds a lo sefiglado en e aricvle NS de la Ley de Compras
Pdblizas,

£ Decreto gue sutorza y aprusba un confrato, se deberd publicar en el sstema de informacion
wiww.mercadopubiizo.d, al igual que al contrato misme,

Si el adudicatario no presentare en los piazos eslablecidos, 10s amecedantes nacesarios para la suserpeian del
contrato, se desisbiers de la suscripcian def mismo o rechazare |z Orden de Compra, |a Municipalidad padra,
jurita con dajar sin sfecto la adjudicacion original, readjudicar la llsitacién sl Ofsrents que le saguia en puntajs.

2! pasadas las hores Indicedas en el decreo alcaidicia, para la aceplacion de & orden de compra v osta no es
aczpiada, la Unidad & cargo de ke adquisician o licitasién podra sobcitsr su rechaTo,

Una visidn Integral incluye, sdemds, la gestian post entrege (o pest verds), la evaliacion de los confratas, el

regisiro y Uso de ia Informacidn generada en cada adouisicidn para planificar lag cempras y tomar mejores
dezisiones.

Le evaluacion de ks contratos debe ser realizace antes de la fecha de término o renovacidn establacida en los
mismos. Se deben conglderar los plazes de avisos antwepadog establacidos en los contratos,

La uridad téenica Bncargada del process de contratacion debars infarmar a la autcridad la sofcied de aplicacion
de multas y sanciones conforme ko sefalado en bases adminisirativas, para ser cursadas por la urided de
Compras que comegponda, E Infermar al sistema de informacian la eplicaciin de sanciones administrativas.
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13. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se dafine como s actividedes cue se reguleren para redihlr, comprobar & Informar 8 antrega de s
blenes y senvoles qus se han reguerids v adgulrido,

El procedimiento serd el sigulents;

La unidad de Badegs (en el caso da blenes) serd la encargada de recibir todos loe producias
adquiridog por el municpio; una vez recepcicnados los matedsles ¥ Chequeadas con la orden de
compra, sé registran en siglama de “invenlario® del sistama Intarna,

Oespuds de renvisados y chegueades los maberlales con b ordes de compra ¥ faslura o guls de
despacho del proveeder, ss entrege pedido v fima au ranapcion o8 cliantes Inlermoe an caso de los
servicles y productos que no s& almacenan en bodega.

Solichar la recepcién de los adicules & la unided requirente v oolenar 18 conformidad de loa
articules entregados conle firma dela guls de despache o factura de recepcidn.

En onso de sarviclos, |8 Unidad téenica deberd veriflcar su cumplimiento medianie &l procedimianto da
controd de contrato establecido en el presente marual, bases administrativas y demés antecedentas del
preceso da compra.

H plazo de recepcidn dependerd da plazo de entrega de los producig o senicias establacidos an |a
propuesta del provesdor, las bases respectives o pliegue de condiiones de |a compra, sagin
corresponda,

Solicitar |a recepcidn de los alculos 2 la unided requirents v oblerer la cordormided da los
arficulos antregados conla firma dela guia de deepacho o factura de regepeidn.

14, PROCEDIMIENTD DE PAGOD

Previo a la emiskén de! decrelo da pago comrespendients se deberd informar par ia unidad respectiva al
cumplimienlo de los senicios conirstedos, madiants &l visto bueno respactig, &8 decir, mediants la amisién
del Cerlificado de Cumplimiento o recepcion confarme,
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Ademas, sard necesano que adjunto al Certficade de Cumplimiento, las unidades requirentes, incorporen para
&l caso de adquisizidn de blenes, el comprobante de ingreso de materiaks a bodega vy ¢l docurnento de alta
de inventario, al tanor de lo sefialado en orden de servizio N° B2 de fecha 14 de noviembre de 2018,

Bl pago se realizara mediante ransferancia electrinica, a ravés do la oficna de tesoraria; an un plaze ne mayor
a2 30 dias corridos contados desde |8 recepcidn del documento tibutarky de cobro respective; cuando dichos
compromisos cumplan con todos kos requisios y entecedentes para raakzer el pago.

Igual conforme lo dispone el articul 3 de [a Ley 12.983, la cual regula la transfersnda v ctarga merlia sjecutivo
de ls factura, sers responzabiiidad del Director Departamento de Administracidn Finanzas o del funclonaric
designado para agquelic, reclamar dentre del plazo de 8 dias ¢ ol que deteming la Ley, en contra de cortenida

de |z fachera o la falta total o parcial de la sntrega de las mercaderias o de l8 prestacian del servico, aegln ks
procedimientos establecidos por la normativa vigente pars tal efecto.

Asimismo, semanalmenta deberd vertficar en & sistama comgspondents, raspecio de lazs facturas que han sido
cedidas, en caso de ser asi, individualizar & loe ceslanarios y remitir dicha [#formacidn con todos los datos

respectives, a los departamanios de Admiristracion v Finanzas dal Departarmento de Salud ¥ Educacian

respeciivamente, de modo lal que dichos deparamentos cuenten con informacian sctualizada para proceder a
los pagos regpectivos,

tdua, diche depattamenio deberd revisar Woda Taciura remitida par los proveedores, en & sentido de verificar sila

uridsd téenkea o reguirente ha remitico, respecto de los mismos produstes o serviclos faciurados, ha certifieads
Ia recepeion conforme, para proceder a su acaptacidn,

En case sentrario, esto &3, de no mediar dicho certificado de recepcidn por a unidad Kcnica o requirsnie, deberd
proceder 8l rechazo de la misma informande a la respaciive unidad fecnica o recuirante, para log fines que
COmespondan.

Lo antericr cenforme se stroyd & la Direccidn de Administracion ¥ Finanzas, mediante orden de sarvicio N°58
de fecha 21 de junio de 2020,

15. POLITICA DE INVENTARIO
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La politka de imventario se elaborard slempre en concordancia con las metas y chijetivos Instituctonales y sus
finalldaces serdn;

» Asegurar dsponibilidad de benes & Insumos para |a cperaclén v adasuada goatién Inatlucional,

»  Marlener achuslizedos y asegurados los benes mstitucionalae a valor de marcada.

s Meantener an dplimas condiciones log blanes ingtitucionales,

+  Manlsner los reglstros crencldgicos valorizados v actualizados los bienes instiluclionalss,

* Contar con Infarmacidin veridica al momento de dafinit una adquisicédn de blanes pars & municipls,
» Realizer periddicaments mejorae cortinuas & los procesos y procadimiznios de inventarios.

»  Oplimizacién de fiempo de almacenaje v bisousda de |a cantidad dal sensca ¥ atencidn del usuaria,
egreganda valar & las aclividades que se desarrcllan,

16. USUARIOS DEL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS

Todas las compras de bienes v servicios se realizarsn a travée dal Sistema de Infarmaciés del slstema de
informacién de Mercade Pblico; www mercadopublico o, salvo cuande se trate de los casos estabiecidos en al
articula 53 del reglamanto dé la Ley de Compras. Este serd ol medio oficlsl para la publicidad de los lamados a
lictaciones o trata directo. De la misma forms se deben uillzar solamente los formularics definidos par marcado

publico para |a elaborecién de beses y términos de referencia, los que 3e encusnlran disponibles en
yrirw mercadopublico gl

Lo funcionarios que participan en al process de adquisiclones en calidad de ooerador, suparvisor, sbogado u
otros; deberan contar con clave de scceso al sistema de Informacidn de acuerde a su perfil v labore a desarrollar,

Log perfilas do usuario sardn:

a.  Adminlstrador y gestor instituclonal: Funcicnario de la Secretarla comunal de Plenificacidn, qua tiena un
perfl qus le permite, ademds de realizar las funcicnes del suparvissr, administrar los detes de ia

Instiucian v de todos los usuarics, asl como ambién responder |0s reclamos. Fodrd deslgnar gastores
Bubrogaries por undac de compras. Es el administrador del sistema mercado plblica nombrado
conforme al slstema www.mercadapublico.cl, el cual es responesbla da:
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Crear, modificar v desactivar usugsrios,
- Determinar perfiles de eada usuario, como superizores v cormpradarss,
= Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra previp decreto alcaldicio.
= Modificar y actualizar |2 informacidn institucional regisirads en el Sisiema.

b,  Operador Comprador - Supervisor: Son los analistas de compras de las diversas Unidades de compra del
municipic gue tlenen la responsabliidad de crear, publicar v adjudicar procesos da compra ademss de e
Cresar y enviar drdenes de compra al proveedar. Conforme & facullades otorgadas por administrador y
gestor insthucional, Fundongro con fecultades de Superdisor deberd aulorizar todas les accanes an
|85 que el sistema ce Informacisn solicita sean autnrizadas por funtianaria compalente.

17. AUTORIZACIONES PARA LOS DISTINTOS PROCESO DE COMPRA

A continuacsn, se detaltan las autorizacionas dentra de proceso de compra, fanto en lo gque s= refiere a las
claves del portal Mercado Plblico coma en la ramitacisn de la resslusidn o acto administrative que lo aprushe;

Todos 05 procesos de compra efectuados por &l Munieipie debardn contar con gula de requerimients ¥ proveclo
de gasios; segln formato elaborada por Adminstrador Munigipal,

Las soliciudes de compra de cada unidad requirents, se materiaizarsn megianie la emlsion de una guia de
requerimients, y un proyecto presupuesiaria adjunto, segin formates elaberados por el administrador municipal
Estos documentos deberSn astar fimedos, a lo menog, par el jefelencargado de la unided reguirents, y
autorizade por ol Direcior del Departarmento o Direccion al que pertenezca dicha unidad. Ademds, debera ser
suscrito por el encargado de presupuestos yio Director de Administracian ¥ Finanzas, segin comesponda, y ol
Jefe de servicla, o funcionaris que tvars delegada esis polestad,

Miertres que, los Decrelos Alcaidicios que auorizan ls contratacion, ya ses mediante Canvenio Marco, Licitackin
Piblica o Privada, o frato Directo, deberdn ser vissdes por supamizor de la Unidad de Compras Respectiva (si
existesa), Azesor Juridies y Director del Departamenio al que pertenezea la Unidad de Compras respectiva,

Estos Decretos deberan ser frmades por el Jels supenar del Servico o aguel funcionario tuvisss delegada dicha
atrioucion o firma; y Secretaria Municipal,
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Diglinckn da proceso de compra por Departamentos:

&) La unidad de Compras de la Direccidn de Administracisn v Finanzas de (3 Municipalldad ssrd la
encargada de llever & efecto los procesos da compras y confratacion piblica madanta traio dirscts ¥

lleitacitn plblica o privada cuyos montos seen inferiores & 100 UTM; v aguellas inferlores & 1000 UTM
fus sa |leven g afecto madlanie Corvanio Marcao,

b) Le enidad da Licilacionss de |a Secretarla Comunal da Planificacldn sard la ancargada de llevar g efecto
o8 proceses de compras y contratacion plblica mediants trato directo y licitacién pablics o privada suyos

monics sean iguales o superiores a 100 UTM; y aquellas ljuales o inferlores & 1000 UTM medisnte
Canvenlo Mascs,

¢) Las Unidaces de Compras de las Unidades de Compra de los Serviclos Traspasados (Salud ¥

Educacién), deberdn realizar los procedimientos de compra de sus depariamentos sin dlstincidn de los
Mmoo contratados.

I Departamanio de Salud;

Requirente: Unidad que realiza la sclicitud de compra mediante Gula de Requarmients v
Frograma, para visaddn de Unidad de Finanzas.,

= LUnidad de Finanzas: ee quien emile certificads de dispanibilidad presupucstara {CDPR),

saigna centro de ceosle, cuenta contable v auloriza e gresupussio, Ademds, es &

responsasie de gestionar en forma oportuna las facturas emifidas por los provesdores,
asl como ajacar el procesn da pane,

= Direccion; 28 quien sutorlza COP emilica por finanzas. Eg sambién quian visa Decretos

de edquisicion, términcs de referencias, bases o adjudicacidn/daserdidn

= LUnidad de Adquisiciones: una vez autorizedo el COP por Direccion ¥ Finanzas, as la

unidad encargada de elecutar ol procaso de compra en Mercada Pablico, Y8 fa&a por
Convenlo Marco, Lichacién Plbica/Privada o Trate Direclo. Elabore decretos da

adquisicion, baees de  licllackin, términos de referencla v decretos  de
adjudicacion'deserclon wo conlralos, Una vez visados los documentos por Direcsida y
Unidad Juridics deben hacer &l envie da dichs documentacién para tramitacion da firmas
de Alcalde ¢ quien tenga delegada la atribucidn an mateda de compras ¥ Secratara
Municipal, quienss autorizen la compra, Se la unidad encargeda de crear orden de
compra en el sistema www.marcadopublico.cl y enviar 2 sulorizar. Es quien recibe
producics vy facturas. Scliclta elaborar recepcldn conforme a2 Requirente. Ademds
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entrega fachura v toda 18 documentacion de respaldo a la Unidad de Fimanzas para
proceder son ¢l pago.

» Unidad Juridica: es quien revisa y aforza la compra de bienes yo servicios, verficanda
bases y demnds documaentos, y de que los prooesos de compra se Beven a cabo de
aclerdo a la Ley N™15,855 v su Reglamento,

+ Unidad do proyectos: es la unidad encargada de elaborar especificacionas técnicas de
proyactos o oompras cuando sl reguirents (a3 descanorca.

En el sistema da informacion, los requerimianios serdn llevados a cabo por funcienare ean perfil de cperador-
comprador de sistema, mientres gue a5 acciones que &l sistema de informacian regulera sean autorizadas, éstas
autorizacionses deberan ser realzadas por funcisnario con perfl de Supervisor de la Unidad de Compra oue
comesponda. En case que, excepcionalmente sa requiera que ef reyuermisnto saa realizads en sl sislema de
mformacida por funclonaro con perfl de supendsor, las sutorizacionss deberan ser reslizodes por oo
funclonario con perfl de Supervisor del Municigio, o el Gester instfucional,

18 ORGANIGRAMA DE LAS AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE ADQUISICION,

Organigrama Unldades de Compra Municipales, &l tenor de |o ssfialado en el preserds manual;
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Para sl taso del Depariamento de Salud del Municipis al tenor da Is ssfialade an sl puntc
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19. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

Con el ebjeto de evitar posibles faltas que a'ecten fa profédad, la transparencia v eficacla de los procesos de
Compras y cortratacion de esta municipalidad | todos fos funcionarios que farmen pare de una comisian
svaluadora no podran tener confiictos de interés, en razén ce o cual deberan declarar, de acuerdo 2 o

eslablecico en el articuio 67 Bis del Reglamento de la Ley de Compras Piblicas; no tener relscién ni parantases
con los proveedoras evaluadas yin trabajedores de las migmas, ni haber tenido contacta con ningure de los

proponentes en el cometide de nuestra mision que impisan participar er la comislon evaluadora. Lo anterior al
tenor da 1o sefatado en o articulo 62 N* & de la Ley N* 18,575, v |a Ley N*20.730.

Asimismo, las autoridades, fancionarios, ¥ les contratados a honeratos que intervengan en los procesos de

contratacion deberdn abstenerse ce participer en diches procedimientos cuando exista cuglquler circunstancia
Gue les reste imparcialidad, en los Eminas del articulo 82 NG da ia Ley.
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Dazde el punto de vista de los oferentes, las bases de liciacion ¥, los trminos de referencia an procesos de gran
compra establecerdn la entrega de una declaracidn Jurada simpla, donde cade ofersnte doddarand que no le
afectan kse inhablidades establacidas en los incisos 1° y &6° del artlculo 4* de |a ley N* 19.886.

L& Diecclon de Control debedd realizar de manera perdcica y aleatoria revislan a procesos da confrataclan
levadse a efecto por les Unidades de Compra del Municiple como medida de contral esuzada.

Tados |os actos edminigtrativos debarén ser visades por la Unidad Juridiea y ol Diractor del Degariamanto al que
partenezca [3 Unidad de compras respectiva, como medidas de comirol cruzada y coaindl intemo.

20. CUSTODIA, MANTEMCION ¥ VIGENCIA DE LAS GARANTIAS.

Las bases respectives de contratasibn deberdn Indicar claraments tcdas las caracteristicas de los Instrurnentas
da garantia requeridos, 3 gaber: lipo de documanto, vigansia da la misma, monts, glosa, el lugar y la direcgion
donde ss deben entregar los Insrumentcs de garant(a, entre ofros. Las garantas deberan emitirse en pasas
chileros, selvo disposickin contraria en expreso. En la misma ficha se indicard la forma v fecha de restilucion de
astis documentcs, segun sean oferertes adudicados o no. En la misma licitacion se deben especificar los

plazos para [a erlregs de los instrumenios da garantia Ba necesaro destaear que los Insfrumentos de garantia
podran ser tarmados por el oferents a par un tarcara.

El Depadamante de Administraclén ¥ Finanzas, por medio de la Tesorerla Munlclpal, Bevard sl reglstro y control
de parantias solicilacdes a ks provesdares por cualquier conceplo, ye sea por |a serledad de la oferta, ol fisl v

oportuno cumplimiento del conlrato, anticipes o garantlas por tmbajos alecutados, Las garantias secdn
custadiadas en una caja fuene.

El procedimianto para l2 custodia, mantsncidn y vigencla da las parantias es of slgulante;

« HRecepcion de garantias: El Departaments de Adminietracldn v Finanzas rechind, escanaard y ragletrard
eh la panilia destinada para estos ofectos les garantias por saredad de la oferta, fisl cumplmiento de
contrato, anticho y post venia comaepondlentss a los proceses licitstorios v por cualquler otro motive qua
58 origine en un procedimisnio de compra.

= HNolficacion de cuslodis de garantias: El Deparlamento de Acministracidn v Finarzas nformars la
custodia de las garanilas mediante comeo electrdnico al funsionado de compras del Departamants ds

Administracitn v Finanzes correspondlenle, funcionarios de la Unidad de Lidlacionas, coordinador de
linanzas y Jefe de 2 unldad da Presupuesio,

darantiss: El Dapartaments de Administracin v
Flnanzas verficara y admingstrara la informacion de las garantias Ingresadas ar la planila de garantlas.

Dicha depariamento ceberd adjuntard una copia da la garaniia pertinenta & Is contataclsn a ka planilla
fa garantiasg.
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*  Devolucidn de garantias: La Tesoreria municipal resguardard la seguridad de las garanifas hasta quae se
devuehan & los provesdores, previa solicitud por escrile, en funcion de ko sigulente:

d. Garantia de serledad de I3 oferta

Primeramenta, los oferantes deberan soficiiar la devolucidn de los instumentos da garantia por concepto de
seffeded de la oferts por ezcrito al Departaments de Administracicn Finanzas, conforme a les condiciones
sslabecidas en las respectivas beses de licitacion. Una vez realizada diche soficitud, la Unidad de Lictadanes
infarmard al departamento de Administracién v Finanzas gi es procedents efectuar la devoliscidn del instruments
fespacive. En caso positive, of Departamento de Administracian y Finanzas deberd emitir un Decrete Alealdicls
que Bulorice su devolucidn. En caso contrario, el Departaments de Adminietracidn ¥ Fimanzas deberd informar de

dicha stuacin al oferente requirente, ef cual deberd efecluar nuevamants le solicilud de devolucion cuando sea
procedents, 5 comespondiess,

b. Garantia por fiel y oportuno cumplimiento

Los prevesdores soficitardn per escrite la develucian celflos) instrumenta de garantis que cauchona el fist ]
opanuno cumplimients def confrata per escrito, & la Unidad técnica del conirata respectivo., Bl inspector téenies
de sarvicio, conforme a los antecadpntes que reguiaren la contratacion, deberd indicar si es procedente afectuar
la devolusidn del referido Instrumento, mediante informe en ol cual ze sefialen los argumentos que jusiifican &
hecho. Luego, deberd emiirse un decratb alcaldicio que autorice su devoiucisn. Dicho decrets debard remiiree a
la Tesoreda Munisisal para que esta realios la devolucidn ya sefalada. En caso gue no & procedente efectuar
la devolucldn del instruments de garantia, [a Unidad Tacnica debera informar de dicha situaciin al provesdar, por

kos motivos que comesponca. Luego, en oaso que comesponda, el proveedor podrd sclicltar nuesvamente |a
devolucidn del instrumento de garantiz respeciiv,

€. Garantia por anticipo

El analistz del Dapatamento de Abastacimiants solichters, mediante carren slectrinizo & ke secretaria dal Depio,

de Abaatecimianto, ks devolucion de |a garant’s per anticipo dentro del plazo de 10 dias hébiles contades desde
I3 recescidn conforme por parte ds la CGR de los bisnes o servicos gue &l

provesdor haya suministrado con
cargo 8l raspectve anticipo,

d. Garantia de Post Vents
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El analista del Departamento de Abastecimiento solichard, mediante coreo elecirénlco a la secreteds del
Dapartamente de Abastacimlento, la devolucion de este dosumants una vez expirada su vigencia, la cusl serd, &
lo menas, igual al pariedo por servicio post-vanta estipulado en el confrato,

Devolucidn de Garantias;

Saguimiento da las garantlias: A medida que vayan finalizendo los procesos de contratacionss, |a eecretarla dal
Dapartamenic de Absstecimianio revieard la planila do garaniies v consutars por posioles documentos a

devolver al Departamanto de Abastecimiento; el cual en 48 horas verificard las davoluciones,

Nedlficacldn de devolucion a bos provesdores: La secretarla del Departamenio de Abastecmisnto notificard al
provaador via emal yio telefdnicamanta para que se acarquen a relirar dicho documento ¥ en gl caso de las
reglones, esta se despachara al respactive Administracior Regional,

Entrega de la Garantia:

Envega fiska de las Garantias: Los instrumentos de garantie deberdn sar antegados en el Tesorerls Municipsl
dapandiente d= la Direcoion de Administracidn y Finanzas.

Registro de la antrega: La Tesoreriz Municipal, dependients de la Direscisn de Adminlstracién ¥ Finanzas,
reglstrard todas las salidas v envics a Condralorias Reglonales, an la planills Excel destinada para aalbs afecioa,

Dportunidad para informar al Jefe de Servicia:

Respacio de las gerantlas ingresadsas, enlregadas, cobradas, se anlregard esta informackén en el Reporte de
gestion mensual ls Tesorerla Municlpal, dependisnie da la Direccldn da Adminkstrecion v Finanzas

21. GESTION DE RECLAMOS

Lz gestin de reclamos esla difglda a dar respuesta clars v oporiuna a las obsarvaciones que reslizan los
proveadores 2 las distintas elapas de loe procesces de lloltacidn sobva los cusles thenen inquistudes o incerezas.
=8 Imparatvo que todos los reclamos sean respendides al reclamants en ol plaze més breve, con copia 4 la
Dirzccion de Compras, via madl, |e cusl cerars el caso cuando of raclamants dectase 80 conformidad

La gestién de reclamos es Fevada por la Oficina do Adguisiciones y desde que ingresa un reclamo hay un plazo
da 48 horae para respondario.

El procedimbiento da respuasta involucra a las unidades requirentes. Una ver recibido el reclamo. es darvads via

e-mall a fravés del portal weww.mercadopublivo.l. En forma paraleln mediants una Mota Interna es derfvado of
reclamo a la unldad cormespondients, entragandaola un Mazo de 24 horas pare emite una respusets, la cual a su
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ver serd remilida al provesdor & través del portal. Una vez realizado esto serd posible finalizar &l ciclo del
reclamo desds al munisipin,
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