REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE EL TABO
DEPTO. SECPLA

DECRETO ALCALDICIO N°

4301

EL TABO;
11 3 DIC. 202

VISTOS: Los siguientes antecedentes:

1. Lo contemplado en la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, en
especial lo dispuesto en su articulo 66°.

2. Lo dispuesto en la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios y su reglamento.

3. Lo dispuesto en la Ley N° 19.880, que establece Bases de los procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado.

4. Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases generales de la Administracién del Estado.

5. Decreto Alcaldicio N°2596 de fecha 13 de agosto 2021, donde se establecen las subrogancias
para Secretaria Municipal.

6. Decreto Alcaldicio N °2140 de fecha 30 de junio 2021, donde se establece que el alcalde
Titular de la I. Municipalidad del Tabo, es el Sr. Alfonso Mufioz Aravena.

TENIENDO PRESENTE:

1. La necesidad de regular en conformidad a lo dispuesto en el articulo 66° de la Ley N°
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, mediante un reglamento municipal,
los procedimientos administrativos internos de contratacién, en el contexto de las compras
publicas realizadas por el municipio al amparo de la Ley N° 19.886, de bases sobre
contratos administrativos y prestaciéon de servicios.

DECRETO:

1. APRUEBESE, el siguiente reglamento de contrataciones y adquisiciones de la L
Municipalidad de El Tabo.

REGLAMENTO
DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

I. MUNICIPALIDAD DE EL TABO

Articulo 1°: El presente Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones, en adelante el
“Reglamento”, tiene por objeto establecer las condiciones, procesos, normas y resguardos
necesarios para la debida objetividad, transparencia y oportunidad en las contrataciones que
celebre, a titulo oneroso, la Ilustre Municipalidad de El Tabo, en adelante la “Municipalidad”,
para el suministro de bienes y prestacién de servicios que se requieran para el desarrollo de
sus funciones, a los cuales se deberan cefiir las diferentes unidades municipales.

Asimismo, el presente documento incorpora expresamente normas dispuestas en la Ley
N°18.575 Organica Constitucional sobre Bases Generales de la Administracion del Estado, en
relacién con la Ley N°19.653 sobre Probidad Administrativa Aplicable a los Organos de la
Administraciéon del Estado.
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El “Reglamento” esta supeditado a lo establecido en la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en adelante la “Ley de Compras
Publicas” y su Reglamento, en adelante el “Reglamento de la Ley”.

Se exceptian de la aplicaciéon del “Reglamento” las siguientes contrataciones:

a. Contrataciones de Personal reguladas por estatutos especiales y los Contratos a
Honorarios que se celebren con personas naturales para que presten servicios,
cualquiera sea la fuente legal en que se sustenten.

b. Convenios que se celebren con los organismos plblicos enumerados en el Articulo 2°,
del D.L. 1.263 de 1975 y sus modificaciones.

c. Contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un organismo
internacional asociados a créditos o aportes que ellos otorguen.

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

e. Los Gastos de Representacion.

Articulo 2° Para los efectos de las presentes Bases, los siguientes conceptos tienen el
significado que se indica a continuacién, ya sea en plural o singular:

Adjudicacién:
Acto administrativo fundado, por medio del cual la municipalidad selecciona a uno o mas

Oferentes para la suscripcién de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N°
19.886.

Adjudicatario:

Oferente cuya propuesta, presentada dentro del marco del proceso de licitacion, es
seleccionada y aceptada para la suscripciéon del contrato definitivo.

Bases:
Documentos aprobados por la I. Municipalidad de El Tabo que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Municipalidad que describen los

bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen
las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas:

Cuerpo o apartado de las Bases que regula, de manera general y/o particular, las etapas,
plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismo de
adjudicacién, clausulas y/o condiciones del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del proceso de licitacion.

Bases Técnicas:

Cuerpo o apartado normativo de las Bases que contiene de manera general y/o particular las
especificaciones, descripciones, requisitos v demds caracteristicas del bien o servicio a
contratar.

Contratista, proponente u oferente:
Toda persona natural o juridica que cumple con los requisitos para suministrar bienes o

servicios, en virtud de la Ley de Compras y del presente Reglamento y que participa en un
proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacién.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores:

Documento emitido por la Direccion de Chilecompra, que acredita que una determinada

persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores ¢ en alguna de
sus categorias.

Ley de Compras:

Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

Licitacion o Propuesta Piblica:

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Municipalidad de El
Tabo realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las



bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

Licitacion o Propuesta Privada:
Procedimiento administrativo de caracter concursal, previo decreto fundado que lo disponga,
mediante el cual la Municipalidad de El Tabo invita a determinadas personas para que,

sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionarda y
aceptara la mas conveniente.

Presupuesto estimado:

Es el valor total estimado previsto por la Municipalidad para el objeto de la licitacién publica,
privada o trato directo, a fin de determinar la asignacion presupuestaria correspondiente

Inspeccion Técnica:
Es la fiscalizacion del cumplimiento de un contrato, efectuada por la Municipalidad.

Garantias:

Es toda caucién que se constituye para responder del cumplimiento de las obligaciones
contraidas en el proceso de licitacion y contratos respectivos.

Aclaraciones:

Es aquel documento aclaratorio y/o interpretativo de las bases de licitacion emitido a peticion

de los participantes, o de oficio por el municipio, antes de la apertura de la propuesta con el
objeto de complementar y aclarar dichas bases.

Propuesta:

Es la oferta entregada por el oferente ajustada a los antecedentes suministrados en las Bases y
especificaciones de la licitacion.

Propuesta a suma Alzada:
Es la oferta entregada en que las cubicaciones de las obras u objeto licitado se entienden
inamovibles. El precio sera fijo y debera considerar todos los gastos que irrogue el

cumplimiento del contrato. Las bases de licitacion podran autorizar expresamente algun
sistema de reajuste.

Propuesta a Serie de Precios Unitarios:

Es la oferta de precios unitarios fijos aplicados a cubicaciones de partidas establecidas por la
Municipalidad, y cuyo valor corresponde a la suma de los productos entre dichos precios y las
cubicaciones de esas partidas. Los precios unitarios se entenderan inamovibles, a menos que
las Bases de licitacion autoricen expresamente algiin sistema de reajuste.

Programa de Trabajo:
Es la secuencia cronoléogica del desarrollo de las diversas actividades técnicas y administrativas

contempladas para el cumplimiento del objeto de la licitacion en el plazo estipulado en el
contrato.

Adjudicacion:
Es el acto administrativo mediante el cual la Municipalidad determina, acepta y asigna la
propuesta mas ventajosa, en los términos sefialados en las Bases.

Recepcién Provisional:
Es el acto efectuado por la Municipalidad, mediante el cual se reciben provisionalmente los
estudios, servicios, obras o bienes licitados, formulando en su caso las observaciones que se

estime pertinente respecto del trabajo realizado y sefialando al efecto un plazo determinado
para subsanarlas.

Recepcién Final:
Es el acto por el cual el contratista hace entrega del total del estudio, obra, servicio o bien a la
Municipalidad y ésta la recibe conforme. Como consecuencia de lo anterior la Municipalidad

debe efectuar la liquidacién correspondiente, requerir el finiquito y devolver las garantias, si
procediere.



Recepcion Definitiva:

Es el acto mediante el cual la Municipalidad declara que las obras o bienes han tenido un buen
comportamiento y se devuelven las garantias o retenciones pertinentes.

Aumento o Disminucién del Objeto licitado:

Es la modificacion de las cantidades de estudios, servicios, obras o bienes, previstas en el
proyecto aprobado por la Municipalidad.

Fuerza Mayor o Caso fortuito:

El imprevisto a que no es posible resistir ajeno al contratista, que lo imposibilita cumplir con
sus obligaciones contractuales.

Liquidacién:

Relacion detallada de todo el estado, servicio, bienes y obras contratadas y las entregadas

y/o ejecutadas respectivamente, con sus correspondientes costos, de los plazos programados y
el real de ejecucién, con deduccién de las retenciones, de las multas que proceden aplicar, de
los reajustes, e indicaciones de los aumentos y disminuciones del objeto licitado.

Finiquito:
Es la declaraciéon por escrito del contratista en que acepta la liquidacion de la Municipalidad,
sefnala que no tiene cargos que formular y que renuncia a toda accién legal futura.

Plan Anual de Compras:

Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la Lista de bienes y/o servicios de

caracter referencial, que la Municipalidad planifica comprar o contratar durante un afo
calendario.

Proceso de Compras:
Corresponde al proceso de compras y contrataciones de bienes y/o servicios, a través de algin

mecanismo establecido en la Ley de Compras y sus reglamentos, incluyendo los Convenios
Marcos, Licitacién Pablica, Licitacidon Privada y Tratos o Contratacion directa.

Sistema de Informacion:

Sistema de informacién de compras y contratacion pablica y de otros medios para la compra y
contratacién electrénica de la Municipalidad, administrado por la Direccion de Compras y por
la Municipalidad, compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de

comunicaciones y soporte que permite efectuar el proceso, control y enlace con los procesos de
compra.

Trato o contratacion directa:

Procedimiento excepcional de contrataciéon que, por la naturaleza de la negociacién debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién o Propuesta
Publica y para la Privada, prescindiendo asi de procedimiento concursal.

Contrato:
Acto juridico mediante el cual la Municipalidad, encomienda a una persona natural o juridica,
la ejecucién de tareas, actividades, la elaboracidon de productos intangibles, o la entrega de

determinados bienes y/o servicios, y quien como contraprestacion se obliga a entregar o
ejecutar las tareas, bienes o servicios solicitados.

Articulo 3°: El presente Reglamento establece las condiciones y el procedimiento que se
aplicara en los llamados a licitacién publica, privada o trato directo referentes a proyectos,
servicios y adquisiciones, a los respectivos contratos y sus cancelaciones. Las contrataciones
para el suministro de bienes y prestacién de servicios que efectiie la “Municipalidad” se
realizaran conforme a los procesos establecidos en la “Ley de Compras Publicas”

Articulo 4°: Los procedimientos para desarrollar los procesos de compras y contrataciones
indicados en el Articulo 3° precedente, deberan quedar definidos en un Manual de
Procedimientos de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios, en adelante el “Manual”,
segin lo establecido en el Articulo 4°, del Reglamento de la Ley N° 19.886.

Todas las unidades municipales que efectiien procesos de compras y contrataciones deberan
acatar las normas establecidas en dicho “Manual” y seguir los procedimientos que alli se



instauren, asi como aquellas disposiciones legales y reglamentarias pertinentes y aplicables en
la especie.

Articulo 5°: El Manual de Procedimientos de Adquisicion de Bienes y Contrataciéon de Servicios
de la I. Municipalidad de El Tabo, debera referirse a lo menos a las siguientes materias:

Planificacion de Compras.

Seleccion de Procedimientos de Compra.

Formulacion de Bases y Términos de Referencia.

Criterios y Mecanismos de Evaluacion.

Gestion de Contratos y Proveedores.

Recepciéon de Bienes y Servicios.

Procedimientos de Pago, Politica de Inventarios.

Uso del Sistema de Informacion.

Autorizaciones que se requieran en el Proceso de Compra.

Organigrama de las unidades que intervienen en los procedimientos de compra.
Procedimientos para custodia, mantencion y vigencia de las la garantias.
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El “Manual” debera publicarse en el Sistema de Informacién y formara parte de los
antecedentes que regulan los Procesos de Compra de la “Municipalidad”.

Articulo 6°: Los procesos de compras y contrataciones que efectie la “Municipalidad” se haran
a través del Sistema de informacion de la Direcciéon de Compras y Contratacion Publica.

Dicho sistema corresponde a un medio en linea para la compra y contratacion electronica que
proporciona una interfaz de internet que permite efectuar los procesos de compras de forma
transparente.

Se excluiran aquellas excepciones que contemplan La Ley de Compras Publicas y su
reglamento.

La Municipalidad debera efectuar sus procesos de compra a través de las personas mediante
las cuales se delego el gjercicio de las facultades en conformidad a la normativa vigente.

Para este efecto la Municipalidad nombrara mediante decreto las personas que utilizaran el
sistema de informacion, haciéndole llegar a la Direccion de Compras una copia de los

antecedentes correspondientes, con el fin de obtener las respectivas claves de acceso a la
plataforma.

Articulo 7°: Los procesos de compras y contrataciones que efectiie la Municipalidad seran
responsabilidad del Alcalde/sa como su maxima autoridad. El ejercicio de tales facultades
podra estar delegado de acuerdo a lo establecido en el presente “Reglamento” o el reglamento
que autorice dichas delegaciones, sin perjuicio de aquellas indelegables.

Sin perjuicio de lo anterior, la responsabilidad administrativa de cada proceso de compra es de
la unidad municipal requirente o licitante. Dicha responsabilidad considera la oportunidad de
la compra o contratacién y la eficiencia en el uso de los recursos municipales. Lo anterior, no
obstante de las responsabilidades que se comprueben de acuerdo a los mecanismos
correspondientes, en materias de probidad y transparencia.

Para el ejercicio de los procedimientos de compras y contrataciones en el Sistema de
informacién la “Municipalidad” acreditara ante la Direcciéon de Compras y Contratacién Puablica
Supervisores/as y Operadores/as de Compras, cuyas funciones, atribuciones y competencias,
en conformidad con el “Reglamento de la Ley”, quedaran establecidas en el “Manual”.

Los Supervisores/as y Operadores/as de Compras de la “Municipalidad” perteneceran a las

distintas Unidades de Compras Municipales, cuyas funciones y atribuciones especificas
quedaran establecidas en el “Manual”.

Articulo 8°: La “Municipalidad” efectuara los procesos de compras y contrataciones atendiendo
la satisfaccién de las necesidades del servicio y sus funciones, cautelando los intereses
municipales, procurando para ello obtener el mayor provecho y beneficio y actuando
eficientemente.

La “Municipalidad” establecera los requisitos y las condiciones que sean mas ventajosas para
salvaguardar los intereses municipales en cada proceso de compras y contrataciones,
reservandose el derecho a rechazar alguna o todas las Ofertas que no cumplan con tales
condiciones, incluyendo parametros minimos que deban cumplir los Oferentes.

La “Municipalidad” se reservara el derecho de suspender un proceso de compra, en cualquier
momento, por razones de buen servicio.



Articulo 9°: Todos los actos administrativos y notificaciones que se efectiien en el marco de los
procesos de compras y contrataciones deberan ser publicados en el Sistema de Informacioén,
salvo los excepcionados en la “Ley de Compras Publicas” y el “Reglamento de la Ley”. Las
Unidades de Compra seran responsables de dicha publicacién en forma oportuna.

Los actos administrativos deberan ser autorizados mediante resoluciéon por la autoridad
correspondiente. Tales actos administrativos incluyen la aprobacion de bases, si
correspondiere; las convocatorias de compra o llamados a licitacidn; la publicacion de
aclaraciones y modificaciones de bases, si correspondiere; la adjudicacion y la contratacion. La
aprobacién de Bases, sus modificaciones, y la contratacion. Las licitaciones de mayor
complejidad se convocaran previo visado de la Direccién de Asesoria Juridica.

Con la finalidad de cumplir con los plazos establecidos en el Sistema de Informaciéon y con el
principio de la oportunidad de las compras, todas las resoluciones antes indicadas, deberan
efectuarse por la Direccion o Unidad municipal correspondiente con la mayor celeridad posible.
Hechos y refrendados los actos administrativos, la Direccion de Control, debera fiscalizar el
cumplimiento ¥ buen desempeno de las unidades municipales involucradas en los procesos de
compras y contrataciones en cuanto a realizar y formalizar correctamente los actos
administrativos y efectuar las notificaciones correspondientes, en los plazos establecidos en
cada proceso de compra. Para el cumplimiento de esta funcién la Direccion de Control tiene la
facultad de revisar los procesos de compra en forma aleatoria y contingente o a partir de
instrucciones de la Autoridad para casos especificos. Lo anterior, sin perjuicio de la
refrendaciéon que debe efectuar la Direccion de Control, conforme a las normas, a todos los
pagos correspondientes a las compras y contrataciones que efectie la “Municipalidad”.

Articulo 10°: Todas las solicitudes de compras y contrataciones que deba realizar la
“Municipalidad” deberan estar contenidas en el Plan Anual de Compras, descrito en el manual,
con excepcion de aquellas de caracter urgente, de emergencia o de imprevisto. El
procedimiento para su formulacion debera quedar contemplado en el “Manual”, y las unidades
municipales que efectien compras y contrataciones durante el afio correspondiente, deberan
colaborar en su formulacion. En consecuencia, las compras y contrataciones tendran
presupuestos disponibles en virtud de la planificacién efectuada. La unidad encargada de la
elaboracion del Plan Anual de Compras sera la Direcciéon de Administracion y Finanzas, a
través del departamento de adquisiciones.

No obstante lo anterior, las unidades municipales, para efectuar sus procesos de
compras, deberdn contar con las autorizaciones presupuestarias pertinentes antes de
iniciar un proceso de compras o de contrataciéon (Certificado de disponibilidad
presupuestaria). En caso de no existir disponibilidad presupuestaria, se debera solicitar a la
Direcciéon de Administracién y Finanzas con copia a la direccion SECPLA que se efectuen los
tramites necesarios para requerir la autorizacién de modificaciéon presupuestaria.

Articulo 11° Los procesos de Compras y contrataciéon deberan formularse de conformidad y
en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras, previa consulta de la respectiva
disponibilidad presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al momento de la
elaboracion del Plan Anual de Compras hagan necesario dejar de cumplirlo o se haya efectuado
una meodificacion al mismo. Bajo ninguna circunstancia el Plan Anual de Compras obliga a la
Municipalidad efectuar los procesos de Compras en conformidad a él.

Articulo 12°: Se excluiran del sistema de informacion:

a. Las contrataciones de personal y las contrataciones a honorarios que se celebren con
personas naturales para que presten servicios en la Municipalidad, cualquiera que sea
la fuente legal en que se sustenten.

b. Los convenios que se celebren con organismos publicos enumerados en el articulo 2°,
inciso primero, del decreto ley N°1.263, de 1975, Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado, y sus modificaciones.

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

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

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

f. Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados
a operaciones menores (Caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya
sido aprobado por decreto fundado y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes.



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

Articulo 13°: Las unidades requirentes seran responsables de estimar el posible monto de las

compras y contrataciones, para los efectos de determinar el mecanismo de contratacion que
corresponda.

Articulo 14°: La Administraciéon adjudicara los contratos que celebre mediante licitacion
publica, licitacién privada o contratacion directa.

La licitacion publica sera obligatoria cuando las contrataciones superen las 1.000 unidades
tributarias mensuales, salvo lo dispuesto en los articulos siguientes.

Articulo 15°: Procedera la licitacién privada o el trato o contratacién directa en los casos
fundados y excepcionales que a continuacion se sefialan:

a. Sien las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal
situacién procedera primero la licitaciéon o propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacion directa.

Las bases que se fijaron para la licitacion publica deberan ser las mismas que se
utilicen para contratar directamente o adjudicar en licitaciéon privada. Si las bases son
modificadas, debera procederse nuevamente como dispone la regla general;

b. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizaciéon o terminacion de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000
unidades tributarias mensuales;

c. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién
fundada del alcalde, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos y
catastrofes contenidas en la legislacion pertinente. Por emergencia, urgencia e
imprevisto, se entendera lo siguiente:

e Emergencia: Situaciéon de hecho, funesta, eventual e inesperada que aparece
subitamente por combinacion de factores y que provoca o es capaz de producir
dafios en las personas y/o perjuicios en los bienes o servicios. Supone una
ruptura de la normalidad de los hechos pero no excede la capacidad de
respuesta de los servicios para mitigar los efectos de la situacién en cuestioén.

e Urgencia: Situacion contingente, eventual e inesperada que genera una
necesidad o falta apremiante de lo que es menester para alguna actividad o
servicio. Supone una inmediata e impostergable obligacion de cumplir una
norma o precepto.

¢ Imprevisto: Suceso que acontece por azar de forma eventual e inesperada y que
interrumpe el normal funcionamiento de un servicio, siendo ajeno a éste.
Supone que por no poderse prever o resistir, exime del cumplimiento de alguna
obligacién y, en consecuencia, genera una necesidad de acelerar algiin proceso
tendiente a mitigar los efectos del suceso.

d. Si sélo existe un proveedor del bien o servicio;

e. Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional;

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

g. Cuando, por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o caracteristicas
del contrato que hagan del todo indispensable acudir al trato o contratacién directa,
segln los criterios o casos que sefiale el reglamento de la Ley de Compras Publicas, y

h. Cuando el monto de la adquisicién sea inferior al limite que fije el reglamento.

En todos los casos senalados anteriormente, debera acreditarse la concurrencia de tal
circunstancia, la que contara con las cotizaciones en los casos que sefnale el reglamento de la
Ley de Compras Publicas.

En los casos previstos en las letras senaladas anteriormente, salvo lo dispuesto en la letra f),
las resoluciones fundadas que autoricen la procedencia del trato o contratacién directa,
deberan publicarse en el Sistema de Informaciéon de Compras y Contratacién Publica, a mas
tardar dentro de las 24 horas de dictadas. En igual forma y plazo deberan publicarse las
resoluciones o acuerdos que autoricen la procedencia de la licitacion privada.



Siempre que se contrate por trato o contratacién directa se requerird un minimo de tres

cotizaciones previas, salvo que concurran las causales de las letras c), d), f) v g) de este
articulo.

Articulo 16°: Las Bases, anexos y los demas antecedentes complementarios de la licitacion
deberan ser preparados por la Secretaria de Planificacion y seran aprobadas por Decreto
Alcaldicio. Para cumplir con esta obligaciéon la unidad requirente y afin a la materia de la
licitaciobn debera remitir a la Secretaria de Planificacion requerimiento junto con las
especificaciones técnicas y/o términos técnicos de referencia firmados por el profesional
responsable, el presupuesto disponible objeto de la contrataciéon, itemizado, cuenta
presupuestaria a la cual se imputara el gasto y certificado de disponibilidad presupuestaria.
En este sentido, sera responsabilidad de la unidad requirente, remitir los antecedentes
indicados en el presente articulo con la antelacién necesaria y prudente para que la Secretaria
de Planificacién pueda elaborar las bases y realizar el llamado a licitacion.

De no contar con dicha informacion la Unidad de SECPLA o el Departamento de Adquisiciones,
procedera a devolver las solicitudes a la unidad en donde tuvo origen, para su
complementaciéon o aclaracion.

Se establece que la unidad solicitante sera responsable de la definicion de las caracteristicas de
los bienes o servicios que se requiera contratar asi como de entregar la informacién en tiempo y
forma.

El plazo minimo para la entrega de los antecedentes sera de 15 dias habiles administrativos. E1
retardo en el envio de la informacién podra ser objeto de sumario administrativo o
investigacién sumaria seguin corresponda.

Articulo 17°: Queda estrictamente prohibido que los Directivos, Jefaturas o Encargados de
unidades, compren, soliciten facturas, coticen o retiren materiales o utiles en forma directa,
salvo que cuenten con la autorizacion de la SECPLA o del Depto. De Adquisiciones. En caso de
incumplimiento de esta norma, la SECPLA o el Departamento de Adquisiciones no cursara la

autorizaciéon para cancelacion e informara al Alcalde para que, si lo estima procedente, adopte
las medidas que estime convenientes

Articulo 18°: Las Bases deberan contener a lo menos las siguientes materias:

a. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

b. Las etapas y plazos de las aclaraciones.

c. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea
necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse en todo caso, bienes y
servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la
frase “o equivalente”.

d. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de las bases,
la entrega vy la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacion y la
15 dias firma del contrato respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

e. El plazo entre el llamado y cierre de recepcion de ofertas se fijara en las Bases,
considerando el tiempo requerido para que los proveedores preparen las ofertas.

e Cuando el monto de la contratacién sea igual o superior a 5.000 UTM, el
llamado debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién con una
antelacion de a lo menos 30 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de
las ofertas.

e Cuando el monto de la contrataciéon sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior
a 5.000 UTM el llamado debera publicarse en el Sistema de Informacion de la
Direccién con una antelacion de a lo menos 20 dias corridos anteriores a la
fecha de recepcion de ofertas el que se rebajara a 10 dias corridos en el evento
de que se trate de la contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion, que conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas.

e Cuando el monto de la contratacion sea inferior a 1.000 UTM, el llamado debera
publicarse en el Sistema de Informacién con una antelacién de a lo menos 10
dias corridos anteriores a la fecha de recepcién de las ofertas el que se rebajara
a 5 dias corridos en el evento de que se trate de la contratacion de bienes o
servicios de simple y objetiva especificacién, que conlleve un esfuerzo menor en
la preparacion de las ofertas.

f. La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una
vez recepcionados conforme.

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



h. La naturaleza y el monto de las garantias que la Municipalidad estime necesarias para
asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y oportuno cumplimiento del
contrato definitivo, asi como la forma y oportunidad en que se restituiran a los
oferentes dichas garantias. Los montos de las garantias deberan ser suficientes, de
manera de asegurar la seriedad de las ofertas y el cumplimiento del contrato definitivo,
permitiendo hacer efectivas eventuales multas y sanciones. Este requisito sera
obligatorio para todas las contrataciones.

i. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacién.

j-  El nombre completo del funcionario de la Municipalidad encargado del Proceso y el
medio de contacto si fuese procedente.

k. Fechas de publicacion en el Sistema de Informacidon y a través de algan diario de
circulacion nacional o regional segin sea el caso.

l. El mecanismo de designacion de la persona o comisién encargada de la evaluacion de
las ofertas.

m. El funcionario de la Municipalidad encargado del proceso no podra tener contacto con
los oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno
establecidas en las Bases y cualquier otro contacto especificado en las Bases.

n. La prohibiciéon de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las circunstancias
y alcances de tal prohibicion.

o. Puntajes y ponderaciones que se asignen a los oferentes, derivados del cumplimiento de
normas que privilegien el medioambiente, contratacién de discapacitados y demas
materias de alto impacto social. Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso

alguno, ser los Unicos que se consideren para determinar la adjudicacion de la oferta
mas conveniente.

Articulo 19°: Aprobada la resolucién que convoca a licitacién, debera ser publicada en el
Sistema de Informacion por los operadores o supervisores de compra, segin corresponda,
completando el formulario correspondiente. La resolucion que convoca a licitacion, debera ser
firmada por el sr. Alcalde, quien ademas en forma previa autorizara el inicio del proceso.
Asimismo, debera contar con a lo menos las firmas del director de SECPLA y de la direccion de
Control Interno, ademas del jefe o director del departamento solicitante del bien o servicio.

Articulo 20°: Publicada la resolucion indicada en el articulo precedente, en forma conjunta
con las bases, anexos, planos, especificaciones técnicas, términos técnicos de referencia, asi
como cualquier otro antecedente integrante del proceso, se considerara un plazo para que los
interesados e interesadas efectiien consultas sobre la convocatoria a licitacién y deberan ser
respondidas unica y exclusivamente a través del Sistema de Informacion. La entrega de las
respuestas en tiempo y forma sera responsabilidad de la Secretaria Comunal de Planificacion,
quien podra requerir a la unidad técnica, a la direccién juridica municipal, o a otras unidades
que correspondan su colaboracion en el evento de existir consultas técnicas, juridicas o de alta
complejidad.

Las unidades municipales involucradas en el procedimiento de respuestas a las consultas,
deberan dar estricto cumplimiento a los plazos establecidos en el Sistema de Informacion, para
lo cual deberan procurar establecer mecanismos, que abrevien los plazos de las diligencias
para responder, compilar y publicar las respuestas de forma eficaz.

Articulo 21°: Las aperturas electronicas de las licitaciones se efectuaran ante una Comision de
Apertura compuesta por un/a funcionario/a de la unidad licitante, un/a operador/a o
supervisor/a de compras, y un/a funcionario/a de la Secretaria Municipal, que actuara como
ministro de fe del procedimiento. Sus integrantes deberan ser designados en la resoluciéon de
convocatoria a la licitacién correspondiente. El procedimiento quedara establecido en el
“Manual” y en las bases de licitacion para conocimiento de los Interesados. Los integrantes de
la Comision de Apertura deberan confeccionar un Acta de Apertura fisica que debera ser
firmada por sus integrantes y publicada en el Sistema de Informacién.

Articulo 22°: Realizada la apertura de las ofertas, estas se clasificaran en:

a. Ofertas Rechazadas: Corresponden a aquellas Propuestas que no presentaron alguna
documentacién técnica o economica solicitada en las bases de licitacién y/o formularios
del Sistema de Informacién, o bien, no presentaron la caucion que fuese requerida para
garantizar la seriedad de la Oferta, o ésta se encontrara mal emitida. Su clasificacion
sera dictaminada durante el procedimiento de apertura.

b. Ofertas Aceptadas: Corresponden a aquellas Propuestas no rechazadas aunque no
presentasen toda la documentacién administrativa solicitada en las bases de licitacion
y/o formularios del Sistema de Informacion. La documentacion omitida podra ser



remitida en los plazos establecidos en las bases de licitacion y/o formularios del
Sistema de Informacién o, en su caso, de conformidad a lo dispuesto en el Articulo 40°,
del Reglamento de la Ley N°19.886; a solicitud del representante de la unidad de

compra correspondiente en el acto de apertura. Su clasificacién sera dictaminada
durante el procedimiento de apertura.

Articulo 23°: Seran obligaciones de la Comision de Apertura, las siguientes:

a. Revisar que se haya acompafiado y presentado la Garantia de Seriedad de Oferta, con
los requisitos establecidos en las Bases, en cuanto al tipo de documento o caucién, a
favor de quién se extendié la caucion, el monto, plazo de vigencia minimo y glosa, para
ver si corresponden a lo exigido. Si esta garantia no se acompand, o si no cumple con
los requisitos exigidos en las Bases, tales Bases podran indicar que la oferta que
incurre en tales falencias se declara inadmisible o fuera de bases.

b. Revisar en el mismo portal www.mercadopublico.cl el listado de empresas excluidas
para contratar con el Estado por haber sido condenadas por practicas antisindicales o
contrarias a los derechos fundamentales de los trabajadores, de conformidad al art. 4
de la Ley N°19.886. Si se encuentra en dicho listado, se debera declarar inadmisible la
oferta en cuestion.

c. Revisar en el citado portal si el oferente esta inscrito en www.chileproveedores.cl en
calidad de habil, aunque esto no lo inhabilita para poder evaluar la oferta, debe estar
inscrito en calidad de habil al momento de contratar, lo que debera acreditarse en su
oportunidad.

d. Revisar en el portal sefialado que respecto de cada oferta, se hayan subido todos los
demas documentos de caracter administrativo, técnico y econdémico exigidos en las
Bases Administrativas vy Técnicas de la Licitacion.

e. Si algunos documentos de caracter administrativo no se han acomparnado, o no
cumplen con las formalidades o requisitos exigidos en las Bases, la Unidad Técnica,
debera informarlo a la Comisiéon Evaluadora por escrito y en forma detallada, haciendo
ver tales falencias.

En ese sentido se expresa que si los documentos administrativos omitidos o con
falencias no alteran los términos de la oferta técnica y econdémica respectiva, podra
solicitarse al oferente su presentacion, en los términos que se sefialen en las Bases de
Licitacién y en el Articulo 400, del Reglamento de la Ley N°19.886, debiendo siempre
informar por escrito en el expediente a la Comisiéon Evaluadora de tal circunstancia
para efectos de aplicar los descuentos en la puntuacién por presentacién de
antecedentes formales que se establezcan en las mismas Bases. Asimismo, si en
definitiva persisten las falencias u omisiones, la Unidad Técnica debera indicar lo que

corresponda por escrito a la Comisiéon Evaluadora, incorporando el documento al
expediente administrativo.

Articulo 24°: Las evaluaciones de las licitaciones se efectuaran por parte de una Comisiéon de
Evaluacién compuesta por, al menos, tres funcionarios. Sus integrantes deberan ser
designados en la resolucién de convocatoria a la licitacidén correspondiente.

El procedimiento quedara establecido en el “Manual” y en las bases de licitacion para
conocimiento de los Interesados. Los integrantes de la Comision de Evaluacién deberan

confeccionar un Acta de Evaluacién que debera ser firmada por sus integrantes incluyendo la
propuesta de adjudicacion.

Articulo 25°: La adjudicaciéon de las licitaciones procedera cuando exista una o mas Ofertas
aceptadas y una de ellas resulte la mas conveniente a los intereses municipales segun la
evaluacion efectuada en base a los factores y criterios que se establezcan para cada proceso de
compras.

Las bases de licitacién o los formularios de licitacion del Sistema de Informaciéon deberan
contener los criterios para definir la resolucién de empates en caso que mas de una Oferta
obtenga igual calificaciéon en la evaluacion.

Procedera declarar desierta una licitacién cuando a ella no se presenten Ofertas o cuando las
Ofertas presentadas no resulten convenientes a los intereses municipales. Deberda dictarse
resolucién fundada que declare desierta una licitacion.

De igual manera, procedera declarar inadmisibles las ofertas cuando éstas no cumplan con los
requisitos administrativos, técnicos y/o econdmicos exigidos en las bases,



Articulo 26°: Las proposiciones de adjudicaciéon seran presentadas por la comisién evaluadora
de las ofertas y resueltas por el Alcalde/sa en base a los antecedentes y puntajes asignados en
el proceso de evaluacion.

Respecto de aquellas adjudicaciones iguales o superiores a 500 U.T.M, previo a la resolucién
por parte del Alcalde/sa se requerira el otorgamiento de la facultad de contratar por parte del
Concejo Municipal, en conformidad a lo dispuesto en la letra j) del Articulo 65° de la Ley
Organica Constitucional de Municipalidades.

En el caso de las adjudicaciones que den origen a contratos que comprometan a la

“Municipalidad” por un lapso que trascienda el periodo Alcaldicio, se requerira el acuerdo de
los dos tercios de los concejales.

Articulo 27°: Las resoluciones de adjudicaciéon seran redactadas y tramitadas para su
refrendacién por la Secretaria Comunal de Planificacion. La notificacion de adjudicacién en el
Sistema de Informacién sera obligaciéon de las unidades de compra (departamento de
adquisiciones) y se efectuard mediante la publicacion oportuna de la resolucién de
adjudicacién.

El decreto alcaldicio que adjudica una licitacion debera indicar a lo menos los siguientes
elementos:

Unidad municipal que supervisara el contrato.
Imputacién presupuestaria del gasto.

a. Individualizacion del N° de proceso en el Sistema de Informacion.
b. Individualizacién del proponente adjudicatario de la propuesta

c. Objeto del contrato.

d. Plazo.

e. Precio.

f.

g.

Articulo 28°: El Decreto Alcaldicio de adjudicacién dara lugar a la celebracion de un contrato
firmado por las partes, salvo que las bases prevean expresamente la posibilidad de formalizar
la adquisicion mediante la emision y aceptaciéon de la orden de compra, en aquellos casos en
que la Ley asi lo permite. Los contratos seran redactados por la direccion de asesoria juridica a
partir de la dictacién de la resolucién de adjudicacion.

Articulo 29°: En la elaboracion del contrato, la direcciéon de asesoria juridica, debera cenirse
estrictamente a lo estipulado en las Bases de la licitacion, términos técnicos de referencia,
anexos, preguntas y respuestas, aclaraciones y en general a los antecedentes contenidos en el
proceso licitatorio. La direccion de asesoria juridica solo podra introducir modificaciones que
no alteren el contenido esencial de los documentos ya referidos, en el evento que dichas
modificaciones tengan como finalidad aclarar o interpretar un pasaje oscuro o discrepancia que
se generara al momento de la redaccion del contrato. Los plazos para la confeccion y
suscripcion del contrato seran indicados en las bases de licitacion.

Articulo 30°: El adjudicatario previamente a firmar el contrato, debera presentar la garantia
correspondiente, por la cantidad que hubieren determinado las Bases de Licitacién y cuya
vigencia sera el plazo que al efecto éstas sefnalen. Para tales efectos, la Unidad Técnica
Municipal, sera la encargada de obtener del oferente adjudicado la citada Garantia y, una vez
que la tenga, remitira el original de ésta a Tesoreria Municipal para su custodia y una copia a
la Direccion de Asesoria Juridica, junto con el expediente para proceder a la redaccién del
contrato incluyendo en él los datos de la garantia.

Articulo 31° El adjudicatario no estara obligado a dar inicio al cumplimiento de sus
obligaciones, sino una vez levantada en el Sistema de compras la orden correspondiente y la

suscripcion del contrato por ambas partes, y cumplido con los requisitos que se establecieron
en las Bases.

Articulo 32°: Los gastos notariales, derechos e impuestos correspondientes seran de cargo del
contratista. Para todos los efectos legales emanados del contrato, el contratista tendra su
domicilio en la comuna de El Tabo.

Articulo 33° Las bases estableceran las multas por posibles incumplimientos contractuales, o
P

cumplimiento tardio en las obligaciones emanadas del contrato, asi como el procedimiento de
aplicacion de éstas.



Articulo 34°: La Inspeccion o Supervisiéon Técnica del contrato le correspondera a la Unidad
que se senale en las Bases o al funcionario a quien la autoridad, directivo o jefatura
competente le ha entregado la responsabilidad de velar directamente por la ejecucion del
contrato, el cual se denominara Inspector Técnico.

Articulo 35° El Contratista debera someterse a las instrucciones del Inspector Técnico, las
que se impartiran siempre por escrito en el Libro de Control de Actividades, o de Obras en su

caso. El incumplimiento de estas instrucciones podra ser sancionado en la forma establecida
en las Bases.

Articulo 36°: Toda solicitud de los contratistas, que se relacione con el cumplimiento de sus
obligaciones, debera anotarse en el Libro de Control de Actividades, o de Obras en su caso y
presentarse por escrito, al Director competente para consideracién y resolucion del Alcalde.

Articulo 37°: Una vez terminadas las actividades, el contratista solicitara por escrito al
Director o Jefe respectivo, la recepcion del objeto contratado. Este ultimo verificara el fiel

cumplimiento del contrato y normas pertinentes, dejando constancia de ello en un acta que se
extendera al efecto.

Articulo 38°: La liquidacién del contrato debera ser efectuada con la Direccion o Unidad
respectiva y notificada al contratista. Los reclamos u observaciones a la liquidacion del
contrato deberan formularse dentro de 15 dias habiles contados desde la fecha de notificacién.

Una vez que la liquidacién del contrato se encuentre totalmente aprobada, se suscribira el
finiquito correspondiente.

Articulo 39°: Para que el municipio cumpla con su obligacion de pagar los bienes o servicios
adquiridos en virtud del contrato, El contratista remitira la boleta o factura, segiin corresponda
con el correspondiente estado de pago a la Unidad o Direccién correspondiente, quién verificara
que la factura corresponda a lo establecido en las Bases y al contrato. Una vez efectuado dicho
tramite, se remitira la documentacion a la Direccién de Administracion y Finanzas, quién
verificara si cuenta con toda la documentacion establecida en las Bases y en el contrato. No se
cursara pago alguno si el contratista no acredita el pago oportuno de las remuneraciones €
imposiciones previsionales del personal ocupado en las faenas o trabajos.

Articulo 40°: Todos y todas los/las funcionarios/as que participen en un proceso de compras
regidos por el presente Reglamento, deberan dar estricto cumplimiento al principio de probidad
administrativa.

Se deja expresamente establecido que dicha obligacién afecta especialmente a aquellos
funcionarios/as que participan en las distintas etapas del proceso de compras, a saber, etapa
de elaboracion y revisidn de estudios previos a un proceso de compras; en la elaboracion de las
bases de licitacion y especificaciones técnicas; y en la evaluaciéon de las ofertas, ya sea
formalmente mediante la suscripcion del acta o documento de evaluacién, asi como también
cuando de manera informal, hubieren asesorado y/o participado en alguna de estas etapas.

Articulo 41° El principio de la probidad administrativa consiste en observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia
del interés general sobre el particular.

El interés general exige el empleo de medios idoneos de diagndstico, decision y control, para
concretar, dentro del orden juridico, una gestion eficiente y eficaz.

Articulo 42°: Contravienen especialmente el principio de la probidad administrativa en los
procesos de compras publicas, las siguientes conductas:

a. Usar en beneficio propio o de terceros la informacién reservada o privilegiada a que se
tuviere acceso en razon del proceso de compra y en general, de la funcion publica que
se desempena;

b. Hacer valer indebidamente la posicion funcionaria para influir sobre un interesado u
oferente con el objeto de conseguir un beneficio directo o indirecto para si o para un
tercero;

c. Solicitar, hacerse prometer o aceptar, en razon del cargo o funcién, para si o para
terceros, donativos, ventajas o privilegios de cualquier naturaleza.

d. Intervenir, en razon de las funciones, en adquisiciones o asuntos en que se tenga
interés personal o en que lo tengan el conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

e. Asimismo, contraviene el principio de probidad, el participar en decisiones en que exista
cualquier circunstancia que le reste imparcialidad. Las autoridades, funcionarios y



funcionarias deberan abstenerse de participar en estos asuntos, debiendo poner en
conocimiento de su superior jerarquico la implicancia que les afecta;

f. Omitir o eludir la propuesta puiblica en los casos que la ley la disponga,
Contravenir los deberes de eficiencia, eficacia y legalidad que rigen el desempeiio de la

funcién municipal, con grave entorpecimiento del servicio o del ejercicio de los derechos
ciudadanos ante la Administracion.

Articulo 43°: En aquellas licitaciones y tratos directos sobre 500 U.T.M., los funcionarias/os
que en el desemperfio de sus funciones deban firmar las resoluciones que: aprueban bases y
convocan al proceso de licitacidon; de evaluacion de las ofertas; y que adjudica el proceso de
compra, deberan suscribir un documento en el que declaran conocer y sujetarse a las normas
sobre probidad administrativa antes indicadas, asi como también al hecho de que no estan
afectos a alguna causal de inhabilidad, ni tienen un interés personal en relacién al proceso de
compra y/o a los oferentes en evaluacion y/o el oferente adjudicado.

Articulo 44°: A las autoridades municipales, asi como también a todos los funcionarios y
funcionarias municipales les asistira la obligacion, en todas las etapas del proceso de compra,
de estar puestos a identificar sefiales de alerta que puedan ser indicativas de posibles actos de
corrupcién o faltas a la probidad administrativa. Para dichos efectos, se deberan poner en
conocimiento de la Direccion Juridica.

Articulo 45° La infraccion a las conductas exigibles prescritas en este reglamento hara
incurrir en responsabilidad funcionaria y traera consigo las sanciones que determine la Ley.

Articulo 46: Las disposiciones del Presente Reglamento regiran a contar del primer dia habil
siguiente a su publicacién en la pagina web municipal

2. DEJESE sin efecto todo otro instrumento dictado con anterioridad que regule las compras y
adquisiciones en la I. Municipalidad de El Tabo.

3. PUBLIQUESE, la presente resolucién alcaldicia en el sitio web municipal.

4. NOTIFIQUESE, el presente reglamento a todos los funcionarios municipales a través de los
correos electrénicos institucionales.
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