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DECRETO DE ALCALDIA N° 17/2016

Zapallar, 04 de enero de 2016
VISTO:

LOS ANTECEDENTES: Lo dispuesto en el articulo 9° del DFL N°1/19.653, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575; en la ley N° 19.886, sobre Bases de
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento contenido en el
Decreto Supremo N°250, de 09 de marzo de 2004, del Ministerio de Hacienda; las facultades que
confiere la Ley N° 18695 “Organica Constitucional de Municipalidades”, Sentencia de
Proclamacidén Rol N° 320/2012 del Tribunal Electoral de la Regién de Valparaiso, de fecha 30 de
Noviembre de 2012, que nombra Alcalde de la Comuna de Zapallar:

CONSIDERANDO:
1° Lo dispuesto en el articulo cuarto del Reglamento de la ley 19.886 de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios, en el que indica la obligacién de cada

entidad de elaborar un Manual de Procedimiento de Adquisiciones

2° La necesidad de actualizar a la normativa y procedimientos el actual Reglamento de
Licitaciones, aprobado mediante Decreto de Alcaldia N°2294/2012, de fecha 07 de junio de 2012.

3° El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Interno de la llustre Municipalidad de
Zapallar, aprobado mediante Decreto de Alcaldia N°5061/2014, de fecha 15 de octubre de 2014.

DECRETO:

1° APRUEBESE el Reglamento sobre Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la llustre
Municipalidad de Zapallar, segun el texto que a continuacion se detalla:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES MUNICIPALES
TiTULO |
AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1°. El presente manual define los procedimientos internos que deben observar todas las unidades
municipales que participen en los procesos de compras, arrendamiento y contratacién, a titulo oneroso, de
bienes muebles y servicios necesarios para el desarrollo de las funciones de la Institucién, en conformidad a
lo establecido en la Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios; en Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, y toda otra norma pertinente y
aplicable
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ARTICULO 2°. Los procedimientos definidos en este manual son complementarios o supletorios a lo
establecidos en la ley 19.886 y su Reglamento, primando los normativos en caso de conflicto.

ARTICULO 3°. La aplicacidn de este manual seréd de caracter obligatorio para todas las unidades municipales,
las cuales, sin excepcion alguna, deberan adecuar sus procedimientos, costumbres, usos y practicas, a esta
normativa interna.

TiTULO 1N
DEFINICIONES
ARTICULO 4°. Para efectos del presente manual se definen los siguientes conceptos:

1. ADJUDICACION: Decreto fundado, por medio del cual, el Alcalde selecciona a uno o mas oferentes
para la suscripciéon de un Contrato de Suministro o Servicios.

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

3. BASES: Documentos aprobados por Decreto Alcaldicio que contiene el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidos por Ia 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.

4. BASES ADMINISTRATIVAS: Documentos aprobados por Decreto Alcaldicio que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacidn, cldusulas del
contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

5. BASES TECNICAS: Documentos aprobados por Decreto Alcaldicio que contienen de manera general
y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o
servicio a contratar.

6. CATALOGO DE CONVENIOS MARCO: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién y puestos, a
través del Sistema de Informacidn, a disposicion de las Entidades.

7. CERTIFICADO DE INSCRIPCION REGISTRO DE PROVEEDORES: Documento emitido por la Direccién,
que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de
Proveedores o en alguna de sus categorias.
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8.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

CONTRATO DE CONTRATO DE SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES: Aquel que tiene por objeto la
compra o el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un
contrato serd considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

CONTRATO DE SERVICIOS: Aquél mediante el cual la Municipalidad encomienda a una persona
natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un
contrato serd considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese
contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Para efectos del presente reglamento, los servicios se clasificaran en generales y personales, los
que a su vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales
especializados.

CONVENIO MARCO: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio.

COTIZACION: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del
bien o servicio.

DIRECCION DE COMPRAS O DIRECCION: La Direccidn de Compras y Contratacién Publica.

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS: Para efectos de este manual se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y, en general, aquellos que dan cuenta de la
existencia legal y situacion econdmica y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para
desarrollar actividades econémicas reguladas.

ENTIDADES: Los 6rganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575, dentro de las
cuales se encuentra la Municipalidad, salvo las empresas publicas creadas por ley y demas casos
gue la ley sefiale.

ENTIDAD LICITANTE: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a un
Proceso de Compras.

LEY DE COMPRAS: Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacidn de Servicios.

LICITACION O PROPUESTA PRIVADA: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previo
Decreto fundado que lo disponga, mediante el cual la Municipalidad invita a determinadas
personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

LICITACION O PROPUESTA PUBLICA: Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante
el cual la Municipalidad realiza un liamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la
mas conveniente.

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

ORDEN DE COMPRA/CONTRATO: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y comprador, cuya funcion es respaldar los actos de
compras y contratacion, respecto de la solicitud final de productos y servicios.

PLAN ANUAL DE COMPRAS: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la lista de
bienes y/o servicios de cardcter referencial, que una determinada Entidad planifica comprar o
contratar durante un afo calendario.

PROCESO DE COMPRAS: Corresponde al Proceso de compras y contratacién de bienes y/o servicios,
a través de algun mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los
Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacion Privada y Tratos o Contratacién Directa.

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

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

REGISTRO DE PROVEEDORES: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccion,
de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

SERVICIOS GENERALES: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

SERVICIOS PERSONALES: Son aquellos que en su ejecucidon demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

SERVICIOS HABITUALES: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por la entidad licitante, tales como
servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccion
de residuos, entre otros.

SISTEMA DE INFORMACION: Sistema de Informacién de compras y contratacion publicas y de otros
medios para la compra y contratacion electronica de las Entidades, administrado y licitado por la
Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electronica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.
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31.

32.

33.

TERMINOS DE REFERENCIA: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion
Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

TRATO O CONTRATACION DIRECTA: Procedimiento de contratacidn que por la naturaleza de la
negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o
Propuesta Publica y para la Privada.

UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES: Asociacidon de personas naturales y/o juridicas, para la
presentacién de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato, en caso de
un trato directo.

TiTuLo m
DISPOSICIONES ORGANICAS

ARTICULO 5°. Principios de la Contratacidn Publica.- Son la base esencial de la normativa de compras y

contratacion publica, de manera que la interpretacion de la normativa debe ajustarse al alcance de estos

principios. Estos son:

Libre concurrencia de los oferentes e Igualdad ante las bases.- Se refiere a la imposibilidad de
establecer barreras de entrada basadas en discriminaciones arbitrarias hacia los oferentes y que no
hallen su origen en la normativa aplicable.

Sujecién estricta a las bases.- Mientras estén publicadas en el Portal, las bases solo pueden
modificarse mediante Decreto Alcaldicio. Una vez que se cierra la licitacion las Bases no pueden
modificarse y éstas son obligatorias tanto para la Municipalidad como para los oferentes.

No formalizacion.- E| procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia, de manera que las
formalidades que se exijan sean sélo aquellas indispensables para dejar constancia indubitada de lo
actuado y evitar perjuicios a particulares.

Transparencia y Publicidad.- El proceso de contratacién y adquisicion debe realizarse
obligatoriamente a través del Sistema de Informacién, a fin de fomentar la transparencia vy
publicidad de la misma, no pudiendo adjudicarse contratos cuyas ofertas no hayan sido recibidas
por este medio.

Probidad: Los funcionarios relacionados con el proceso de adquisicidon de bienes y servicios deben
observar una conducta funcionaria intachable, y un desempefio honesto y leal de la funcién o
cargo, con preminencia del interés general sobre el particular.

Principio de Abstencién: Las autoridades y funcionarios, asi como los contratados a honorarios, en
los casos en que excepcionalmente participen en procedimientos de contratacion regulados por la
normativa de compras publicas, deberan abstenerse de participar en dichos procedimientos de
contratacion cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad.
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ARTICULO 6°. Departamentos, Unidades y Oficinas involucradas.- Las Unidades involucradas en los procesos
de compras y contratacién publica y sus funciones, sin perjuicio de aquellas establecidas en el Reglamento
Interno Municipal, son las siguientes:

a. Unidad Solicitante: Es aquella que requiere la compra o arrendamiento de un bien, o la contratacién
de un servicio, representada validamente por su jefatura, quien emite la “Solicitud de Pedido” a la
Unidad de Adquisiciones. Es el responsable de definir las condiciones técnicas del bien o servicio que
requiere y de la correcta ponderacién de los criterios de evaluacion llevando una adecuada
coordinacion con la Unidad de Adquisiciones.

b. Unidad de Adquisiciones y Licitaciones: Es la Unidad dependiente de la Secretaria de Planificacidn

Comunal, encargada de ejecutar el Plan Anual de Compras y llevar a cabo integramente el
procedimiento de adquisicion de bienes y servicios, desde la recepcién de la “solicitud de pedido”, por
parte de la Unidad Solicitante, hasta la total tramitacion del decreto que aprueba la contratacién, sin
perjuicio del deber de custodia contemplado en el articulo 23 del presente Manual.
Esta Unidad estara dirigida por un Encargado quien debe estar acreditado en Chilecompra bajo el perfil
Administrador y serd exclusivamente responsable del uso de Ia clave maestra para operar en el Sistema
de Informacion, de la entrega de la clave secundaria y de comunicar oportunamente a la Direccién de
Compras y Contratacion Pdblica cualquier cambio en la persona del representante o facultades de las
que esta investido.

¢. Operador de Compras: Integrante de la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones, que, previa designacién
por parte del Encargado de dicha Unidad, sera el responsable de la correcta elaboracién y ejecucion de
uno o mas procesos de compra en particular. Todo Operador de Compras debe estar acreditado en
Chilecompra. El operador que ingrese al drea de compras, deberd obtener la acreditacion dentro de los
12 meses siguientes al ingreso a la respectiva Unidad.

d. Administracién Municipal: Es la Unidad encargada de autorizar, mediante la firma del Administrador
Municipal, tanto la solicitud de pedido que realice la Unidad Solicitante, como todo Decreto Alcaldicio,
sin perjuicio de la autorizacion final que efectue Alcaldia. A su turno, el Administrador Municipal podra
ejercer las facultades delegadas por parte del Alcalde, en virtud de Decreto Alcaldicio referente a
materias de compra.

e. Departamento de Administracién y Finanzas: Es la Unidad encargada de verificar y comprometer el
presupuesto para cada proceso de compra, mediante la emision de un certificado de disponibilidad
presupuestaria y su correspondiente obligacién del monto a adjudicar, tratdndose de procesos
licitatorios; o solo de este ultimo documento, en caso de las contrataciones o tratos directos. Ello, sin
perjuicio de las autorizaciones presupuestarias que pueda hacer el Departamento de Salud y el
Departamento de Educacién respecto de sus procesos de adquisiciones.

f.  Oficina de Asesoria Juridica: Es la Unidad encargada de realizar una revision previa de la legalidad de
los actos administrativos que dicen relacién con la adquisicion de bienes y servicios, y de confeccionar
los decretos y contratos relacionados, previa entrega de la informacién completa, que efectua la
Unidad de Adquisiciones.



Republica de Chile
| Municipalidad de Zapallar
Secrelaria Municipal

g. Direccion de Control: Es la Unidad encargada de ejercer el control de legalidad de los actos
administrativos, contables, financieros y juridicos que digan relacidn con los procesos de compra y
contratacion publica.

h. Secretaria Municipal: Departamento encargado de mantener registro y archivo numerado y correlativo
de los Decretos Alcaldicios debidamente tramitados, de acuerdo a las técnicas de conservacion y
clasificacidn existentes, y confeccionar decretos aprobatorios de contratos derivados de procesos de
compras y contratacién publica.

i. Alcalde: Es el responsable de tomar las decisiones de compra, suscribiendo, mediante su firma del
decreto correspondiente.

j.  Comision Evaluadora: Es el conjunto de personas internas o externas a la Municipalidad, debidamente
individualizadas en las respectivas Bases de Licitacion, convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario, a objeto de evaluar las ofertas del proceso y proponer al Alcalde el resultado de un
llamado a licitacion.

TITULO IV.
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
PARRAFO 1°
Condiciones Basicas

ARTICULO 7°. Plan Anual de Compras.- Dentro de los primeros 5 dias habiles del mes de noviembre de cada
afo, la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones solicitard, por escrito, a cada Unidad Municipal, el listado de
procesos de compra de bienes y servicios que requeriran para cada mes del afio siguiente, con indicacion de
la especificacion a nivel de articulo, producto y/o servicio, cantidad, periodo estimado de contratacidn, valor
estimado de éstos dentro de la disponibilidad presupuestaria anual, el destino o fundamento de la
adquisicion vy la sugerencia de la naturaleza de proceso de compra aplicable para cada caso. A su vez, las
Unidades Municipales deberan enviar por escrito la informacién requerida a la Unidad de Adquisiciones y
Licitaciones, para lo que tendran plazo hasta el dltimo dia habil del mes de noviembre de cada afio.

Recibida la informacién por parte de la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones, la analizara, pudiendo
modificarla de consuno con el Jefe o Encargado de la respectiva Unidad Solicitante.

Con los datos obtenidos y analizados, la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones procederd a consolidar la
informacion para construir el Plan Anual de Compras del siguiente afio, el cual, visado por el Administrador
Municipal, serd validado mediante Decreto Alcaldicio, y luego publicado en el Sistema de Informacion de
Compras y Contratacién Publica por la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones, a mas tardar el ditimo dia
habil del mes de diciembre.
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Sin perjuicio de la publicacidn en el Sistema de Informacidn, una copia del Plan Anual de Compras sera
remitida a cada Unidad Municipal por parte de la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones.

Los procesos de compras y contratacion 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 elaboracién del Plan Anual hagan necesario dejar
de cumplirlo. Bajo ninguna circunstancia el Plan Anual de Compras obliga a la Municipalidad a efectuar
procesos de conformidad a él.

El instrumento del Plan Anual de Compras podra modificarse sélo mediante Decreto Alcaldicio fundado, el
cual debe publicarse en el Sistema de Informacion, de acuerdo al mismo procedimiento establecido para la
confeccion de dicho Plan.

ARTICULO 8°. Prohibiciones.- Queda estrictamente prohibido al personal municipal, cualguiera sea su
jerarquia, hacer pedidos, compras, solicitar facturas, retirar materiales o solicitar bienes o servicios de
cualquier forma o naturaleza en forma directa de la industria o del comercio con cargo a los presupuestos
municipales. El funcionario que comprometa los recursos municipales sin ajustarse a los procedimientos
establecidos por la Municipalidad para estos efectos, serd personalmente responsable ante los particulares
de lo obrado, sin perjuicio de las sanciones administrativas, civiles y/o penales que correspondiere aplicar.

El Encargado de cada Unidad solicitante y el Encargado de la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones velaran
por la no fragmentacién de las contrataciones que tengan como propdsito variar el procedimiento de
contratacién conforme lo establecido en el art. 13 del Reglamento de la Ley 19.886.

ARTICULO 9°. La Municipalidad sélo podra contratar a personas naturales o jurfdicas, chilenas o extranjeras
que acrediten su situacion financiera e idoneidad técnica conforme lo disponga el Reglamento de la Ley de
Compras y Contratacién Publica. Lo anterior se acreditara, previo a la contratacion, mediante Certificado de
Estado de Inscripcidn en Chileproveedores o mediante los documentos pertinentes, conforme el art. 4 de la
Ley 19.886 y 66 de su Reglamento.

Aun contando con la certificacidn mencionada, no podra contratarse con funcionarios municipales grado 11
o menos (nivel jefatura o mas), ni personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la
letra b) del articulo 54 de la ley N218.575, ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, ni sociedades de personas de las que aquéllos o éstas formen parte, ni
sociedades comanditas por acciones o andnimas cerradas en que aquéllos o éstas sean accionistas, ni
sociedades anénimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones que representen el 10% o
mas del capital, ni gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades
antedichas.

ARTICULO 10°. Obligacion de publicar informacién en el Portal.- Toda adquisicion de bienes y contratacion
de servicios que realice la Municipalidad, y que correspondan a los establecidos en el articulo 1° de la Ley
19.886 y su Reglamento, deberd realizarse a través del Sistema de Informacién. El Encargado de la Unidad
de Adquisiciones y Licitaciones serd el responsable de la oportuna e integra publicacién de los actos,
documentos e informacidn correspondiente en el Sistema de Informacion.
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Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacién las siguientes contrataciones:

a. Contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM. Para estas
contrataciones, resolverd, sin mas tramite, el Encargado de la Unidad de Adquisiciones y
Licitaciones, de conformidad al procedimiento dispuesto para ello.

b. Contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a recursos destinados a operaciones
menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por
resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

¢. Las contrataciones que se financien con gastos de representacién, en conformidad a la Ley de
Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias.

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

ARTICULO 11°. De la Solicitud de Pedido.- La Unidad Solicitante, a través de su jefatura, debera requerir a la
Unidad de Adquisiciones y Licitaciones, la contratacién de bienes y servicios, mediante el formulario de
Solicitud de Pedido, que debera ser previamente autorizado, inserto en la seccién Anexos de este Manual,
considerando un plazo minimo de anticipacion a [a conclusién del proceso de:

- Tratandose de contrataciones inferiores a 100 UTM: 30 dias corridos.
- Tratandose de contrataciones entre 100 UTM y Menores de 500 UTM: 45 dias corridos.
- Tratandose de contrataciones iguales o mayores a 500 UTM: 60 dias corridos.

Los plazos establecidos se reducirdn a la mitad tratdndose de contrataciones directas, sin perjuicio de las
contrataciones que se funden en la causal contemplada para casos de urgencia, emergencia e imprevisto y
aquellos que la autoridad municipal expresamente sefiale en la Solicitud de Pedido.

El monto asociado a la adquisicién de un producto se calculara conforme al monto total de los productos y/o
servicios requeridos (con impuestos incluidos).

Ingresada la Solicitud de Pedido debidamente autorizada, el Encargado de la Unidad de Adquisiciones y
Licitaciones indicara en la respectiva solicitud el procedimiento aplicable a la contratacién de que se trate,
conforme los criterios establecidos en el presente Manual.

PARRAFO 2°
Modalidades de contratacién
ARTICULO 12°.- La Ley 19.886 y su Reglamento establecen 4 modalidades de contratacion; estas son:

a. Convenio Marco.-
b. Licitacidon Publica.-
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c. Licitacion Privada.-
d. Trato o Contratacion Directa.-

ARTICULO 13°.-Del Convenio Marco.- Este procedimiento, a excepcion de las demds Entidades de la
Administracién del Estado, no es obligatorio para las Municipalidades, por lo que la Unidad de Adquisiciones
y Licitaciones recurrira a él sélo cuando sea mas conveniente para los intereses municipales.

Autorizada la Solicitud de Pedido de conformidad al articulo 11°, la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones,
con acuerdo de la Unidad Requirente, cotizara el producto o servicio en el catdlogo, y seleccionara al
proveedor, emitiendo la correspondiente Orden de Compra.

ARTICULO 14°.- De la Licitacion Publica.- Cuando no se opte por la contratacién a través de Convenio Marco,
por regla general, la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones deberd proceder a través de licitacion publica.

Autorizada la Solicitud de Pedido de conformidad al articulo 11°, el Encargado de la Unidad de Adquisiciones
y Licitaciones designara a un Operador de Compras quien sera el responsable de la elaboracién y correcta
tramitacion de la licitacién encargada.

ARTICULO 15°.- Procedimiento de confeccidon y aprobacion de Bases de Licitacion.- El Operador de Compras
requerira, a la Unidad Solicitante, toda la informacién que estime necesaria para la creacion de las Bases de
Licitacion, tanto en sus aspectos administrativos, técnicos, como economicos.

Las Bases de Licitacién confeccionadas por el Operador de Compras deberan ajustarse en todo momento a
los formatos vigentes autorizados por la Unidad de Asesoria Juridica, los que solo podran ser modificados
por dicha Unidad, previa solicitud fundada de la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones.

El Operador de Compras deberd incorporar sus iniciales en letras minusculas al final de la linea de visaciones
de las Bases de Llicitacién, con su debida firma. A continuacidn se requerira la visacién conforme del
Encargado de la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones.

Culminado el tramite de elaboracion de Bases, la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones, debera remitir,
mediante Memorandum dirigido a la Oficina de Asesoria Juridica, una carpeta que contenga, a lo menos:

- Solicitud de Pedido tramitada de conformidad al articulo 11°

- Decreto Aprueba Bases de Licitacién con visaciones del Encargado de la Unidad de Adquisiciones y
el Operador de Compras que lo elaboré, sin numero de Decreto.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria con visacién del Jefe de Finanzas.

- Convenios previamente celebrados entre la Municipalidad y otra entidad cuyo contenido sea
relevante para la elaboracion de las respectivas Bases.

El Memorandum remisor debe individualizar, a modo de listado, todos los documentos que componen la
carpeta que se remitira a Asesoria Juridica.
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Con los antecedentes anteriores, la oficina de Asesoria Juridica procederd a revisar los aspectos juridicos de
las Bases remitidas, pudiendo solicitar al Operador que subsane errores u omisiones.

Recibidas las Bases en la Unidad de Asesoria Juridica, seran radicadas en un abogado, quien revisara su
contenido juridico, y en caso de determinar su aprobacidn, visara los antecedentes, remitiendo la carpeta a
la Direccién de Control.

La Direccidn de Control velara por ejercer el control de legalidad de los actos administrativos, analizando
todos los documentos contables, financieros y juridicos que digan relacién con los procesos de compra y
contratacion publica. Una vez visada por el Director de Control, procederd su envio a la Administracion
Municipal.

El Administrador Municipal procederd a manifestar su conformidad en la compra, monto y procedimiento,
mediante el estampe de su firma en la linea de visaciones, pudiendo, en su caso, rechazar el proceso de
compra, remitiendo los antecedentes a la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones.

Con la aprobacidn del proceso, las Bases de Licitacién serdn remitidas a Secretaria Municipal, a fin de la
insercion del numero de decreto y la fecha, las que luego seran remitidas a Alcaldia para su firma, siendo
devueltas a la Secretaria Municipal para el estampe del sefior Secretario.

Las Bases totalmente tramitadas seran remitidas desde Secretaria Municipal a la Unidad de Adquisiciones y
Licitaciones, a fin de que sean publicadas en Sistema de Informacién, por parte del Operador de Compras,
quien, ademas, adjuntara la informacion correspondiente al Portal, teniendo siempre presente el principio
de estricta sujecion a las bases aprobadas por Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 16°.- Del procedimiento de adjudicacién.- Efectuada la Apertura Electrénica de las Ofertas
Técnicas y Econdmicas, a través del Sistema de Informacién, el Operador de Compras citara via correo
electronico a la Comisién Evaluadora para un dia y hora habil en que se llevaré a efecto la evaluacién de las
propuestas.

En el Detalle de Apertura Electronica se consignara el ingreso de cada una de las ofertas, individualizando a
los proponentes con su razén social, e indicando si éstas han sido aceptadas o rechazadas, con fundamento
de conformidad a las causales establecidas en las Bases de Licitacion.

Las ofertas aceptadas seran objeto de un examen de admisibilidad, en relacién a los requisitos establecidos
en las Bases de Licitacion. Las ofertas que resulten inadmisibles deben estar fundadas en causales
expresamente previstas en las Bases. Las ofertas admisibles seran objeto de evaluacién de conformidad a los
criterios de evaluacién indicados en las Bases.

Todo lo anterior se consignara en un Informe de Evaluacion, elaborado por el Operador de Compras, y de
conformidad al modelo vigente y aprobado por Asesoria Juridica, el que debe contener la firma de todos los
integrantes de la Comisidn Evaluadora. A este Informe se deben acompafiar los antecedentes impresos que
los oferentes hayan subido al Portal; Informes Técnicos, si lo hubieren requerido las Bases; Certificado de
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Habilidad del proveedor al que se propone adjudicar o la indicacién de que éste no mantiene contrato
vigente con Chileproveedores; Obligacion Presupuestaria debidamente firmada y demas antecedentes que
sean necesario.

Los antecedentes de la Comisidon Evaluadora se dirigirdn, con la carpeta de la licitacidn, mediante
Memorandum de Adquisiciones y Licitaciones a la Oficina de Asesoria Juridica, a fin de que el abogado
encargado de la licitacion revise la legalidad de la evaluacidn y elabore, en caso que corresponde, el decreto
de adjudicacién en base a lo informado por la Comisién Evaluadora.

El proceso de aprobacion del decreto adjudicatoria sera el mismo consignado en el articulo anterior para el
decreto de aprobacion de bases.

Totalmente tramitado el decreto, serd publicado, en conjunto con sus antecedentes, en el Sistema de
(nformacion por parte del Operador de Compras, quien, ademas, adjuntard toda la informacién
correspondiente al Portal.

ARTICULO 17°.- De los criterios de evaluacidn.- Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la
mejor oferta o mejores ofertas, de acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases.

El Municipio consideraré criterios técnicos y econémicos para evaluar de la forma mas objetiva posible las
ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econdmicos deberdn considerar uno o mas factores y podran
incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mas subfactores.

El municipio establecerd en las bases las ponderaciones de los criterios, factores y subfactores que
contemplen y los mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de ellos. Para evaluar los factores y
subfactores, la comision evaluadora y los expertos que la asesoren, en su caso, durante el proceso de
evaluacién, podran elaborar pautas que precisen la forma de calificar los factores y subfactores definidos en
las bases de licitacion. Ademas, se deberad contemplar un mecanismo para resolver los empates que se
puedan producir en el resultado final de fa evaluacién.

La Unidad Técnica requirente debera fijar los criterios de evaluacién, con sus debidas ponderaciones, en la
solicitud de pedido.

En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y
remuneracion. Para evaluar este criterio, se podrén considerar como factores de evaluacidn el estado de
pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacién de discapacitados, el nivel de
remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién y reajuste de las remuneraciones, la extensién y
flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los contratos, la existencia de incentivos, asi como otras
condiciones que resulten de importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios contratados.

ARTICULO 18°.- De la formalizacién de Ia contratacién.- Tratandose de aquellas licitaciones que no requieren
elaboracién de contrato por escrito, conforme lo establecido en las respectivas Bases de Licitacion, se
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emitird la orden de compra correspondiente, la cual, aceptada por el adjudicatario, formalizar4 la respectiva
contratacién, la que se regira por las Bases de Licitacidn y oferta adjudicada.

Si por la naturaleza de la contratacién se requiere la elaboracion de contrato por escrito, el Operador de
compras reunira la documentacion que las bases exijan, y la adjuntaré a la carpeta del proceso, para luego
enviarla, via Memarandum, a Asesoria Juridica, solicitando la elaboracién del contrato correspondiente.

Elaborado el contrato por el abogado que corresponda, se notificard al Operador de Compras via correo
electronico, a fin de que este se contacte con el adjudicatario para que comparezca, a través de su
representante legal, y dentro del plazo establecido en las Bases, a la firma del contrato en la oficina de
Asesoria Juridica.

Firmado el contrato y sus copias, seran devueltos a la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones, quienes
incorporaran esta informacion a la carpeta respectiva, y remitira los contratos a Secretaria Municipal, para
elaborar el decreto respectivo de aprobacién de contrato.

Sin perjuicio de lo anterior, la Unidad de Asesoria Juridica, no podra iniciar el tramite de firma de contrato,
de no mediar la presentacion previa, por parte del proveedor de copia del ingreso de la garantia de fiel
cumplimiento del contrato en la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones.

Una vez perfeccionada la contratacién, sea mediante la aceptacién de la orden de compra, o bien, mediante
la aprobacion del contrato respectivo, la Unidad de Adquisiciones remitird a la respectiva Unidad Técnica,
copia de todos los antecedentes relacionados con el proceso, a fin de la correcta gestién del contrato.

ARTICULO 19°.- Procedimiento de custodia, mantencién y vigencia de Garantias.- En caso que las Bases de
Licitacion exijan a los proponentes o proveedores la presentacién de documentos de garantia, deberan estos
ser ingresados a la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones, quedando bajo responsabilidad del Encargado de
Adquisiciones y Licitaciones, la revisién del cumplimiento de las condiciones establecidas en las Bases de
Licitacion.

En caso que los contratos ya suscritos requiera modificaciones cuyos contemplen el ingreso de nuevas
garantias, su confeccién y custodia de garantias se verificara de la misma forma que el contrato principal.

En el caso de las garantias para el correcto comportamiento de las obras y calidad de los materiales,
deberan ser entregadas materialmente a la Unidad Técnica, quien revisard el cumplimiento de las
condiciones establecidas en las Bases de Licitacion.

Una vez verificados los antecedentes sefalados, sera remitida la garantia al Tesorero Municipal, quién
tendra el plazo de 10 dias hébiles para verificar la autenticidad del documento, y proceder a su custodia. De
verificarse la falta de autenticidad del mismo, ésta se tendrd como no presentada, para los fines previstos en
las respectivas Bases.

El Tesorero Municipal velard por la vigencia de las garantias, para lo cual, dentro de los primeros 10 dias
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hébiles de cada mes, remitira un informe a la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones, donde consigne las
garantias por vencer al mes calendario siguientes al de su informe. La Unidad de Adquisiciones y
Licitaciones, gestionard ante el proveedor, en caso de corresponder, la renovacién de las garantias.

La devolucidn de la garantia, en los casos previstos en las Bases de Licitacion, deberd ser solicitada por la
Unidad Tecnica, a través de memorandum dirigido al Tesorero Municipal a fin de gestionar su liberacién.
Sera la Jefatura de la Unidad Técnica la encargada de velar por el cumplimiento de los requisitos
establecidos para la devolucion de la garantia respectiva. Lo anterior, sin perjuicio de la Boleta de Seriedad
de la Oferta, cuya liberacidn serd gestionada directamente por el Encargado de la Unidad de Adquisiciones y
Licitaciones, previa verificacién de los requisitos para ello.

Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones y responsabilidad que recaen sobre el Tesorero Municipal en la
custodia de los documentos de cobro.

ARTICULO 20°.- De la Licitacion Privada.- Procedera esta modalidad de compra solo en los casos previstos
por el Legislador en los articulos 8 de la Ley 19.886 y articulo 10 del Reglamento de Compras Publicas,
calificacion que serd ponderada por el Encargado de Adquisiciones y Licitaciones.

Ademds de los antecedentes que integran la carpeta de la contratacién indicados en los articulos
precedentes, se debe incluir la justificacion practica y causal legal que se invoca para licitacién privada.

Aprobadas y publicadas las bases de conformidad al procedimiento dispuesto para las licitaciones publicas,
el Operador de Compras, previa autorizacion de su Jefatura, procedera a invitar a través del Sistema de
Informacidn a tres o mas oferentes del mismo bien o servicio.

En lo no previsto en este articulo, la licitacién privada se sujetard a las disposiciones contempladas para las
licitaciones publicas.

ARTICULO 21°.- Del Trato o Contratacién Directa.- Representa una modalidad de contratacién de caracter
excepcional, por lo que su aplicacién debe estar debidamente fundada, y debe aplicarse sélo en los casos
previstos por la Ley y su Reglamento.

Autorizada la Solicitud de Pedido, de conformidad al articulo 11°, el Encargado de la Unidad de
Adquisiciones y Licitaciones designard a un Operador de Compras quien sera el responsable de Ia
elaboracion y correcta tramitacion de los Términos de Referencia, los cuales deben ajustarse a los formatos
para cada caso aprobados por la Oficina de Asesoria Juridica.

El Operador de Compras requerira a la Unidad Solicitante todos los documentos e informacidn pertinente
para acreditar la concurrencia de la causal de trato directo invocada; esto es, informes técnicos, certificados
de origen y/o fabricante, cotizaciones, y cualquier otro antecedente que sirva para fundar la contratacién
mediante esta modalidad.
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Analizada la informacién, el Operador de Compras remitird, mediante Memorandum a Asesoria Juridica, una
carpeta que contenga:

- Solicitud de Pedido tramitada de conformidad al articulo 11°

- Términos de Referencia con visaciones correspondientes.

- En caso que la contratacién se formalice mediante contrato, copia de correo electrénico en el que
conste la conformidad del proveedor a los términos de referencia enviados por la Unidad de
Adquisiciones y Licitaciones.

- Documentacién que acredite la procedencia de |a causal de trato directo invocada.

- Obligacion Presupuestaria con visacion por el funcionario que corresponda.

- Certificado de Habilidad del proveedor.

- Convenios previamente celebrados entre la Municipalidad y otra entidad cuyo contenido sea
relevante para la elaboracion de los respectivos términos de referencia.

Para el evento que, por el monto de contratacion se requiera la elaboracion de un contrato por
escrito, se debera adjuntar, ademas de lo sefalado precedentemente: fotocopia de Carnet de
identidad, por ambos lados, del o los Representantes legales del proveedor, copia de escritura
publica en la que conste la personeria del representante para actuar en nombre proveedor,
certificado de vigencia de poderes con antigiiedad no superior a 30 dias, Certificado de
Antecedentes Laborales y Previsionales emitido por la Direccion del Trabajo con antigliedad no
superior a 30 dias al momento de su presentacion.

£l Memorandum remisor debe individualizar, a modo de listado, todos los documentos que componen la
carpeta que se remitird a Asesoria Juridica, unidad que revisara los antecedentes, y en caso que
corresponda, elaborara el decreto que autoriza la contratacion directa. Este instrumento seguira el mismo
procedimiento de autorizacién contemplado en el articulo 15 del presente Manual.

Si por el monto de la contratacion no se requiere la elaboracion de contrato, el Operador de Compras
publicara el decreto que autoriza la contratacion directa totalmente tramitada al Sistema de Informacion, y
emitira la Orden de Compra al proveedor de que se trata.

Si por el monto de la contratacion se requiere la elaboracidn de contrato, luego de la publicacion en el portal
del decreto que autoriza el trato directo, la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones solicitara su confeccion,
via Memorandum, a Asesoria Juridica aplicandose el procedimiento dispuesto para ello a propésito de las
licitaciones, incluida 1a gestién de garantias y remision de antecedentes que corresponda.

TiITULO V
PROCEDIMIENTOS POSTERIORES A LA CELEBRACION DEL CONTRATO

ARTICULO 22°.- Emisién de la Orden de Compra.- La Orden de Compra se emitira, por parte de la Unidad de
Adquisiciones vy Licitaciones, de conformidad a lo establecido en las Bases de Licitacién o Términos de
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Referencia, seglin corresponda, a través del Sistema de Informacién. Este documento contendra la fecha, el
proveedor a quien se compra, la imputacién presupuestaria, el o los bienes y/o servicios que se adquieren,
monto unitario y total de la compra, condiciones de pago y destino especifico que se hard a lo comprado, sin
perjuicio de agregar otros antecedentes que sean necesarios para un mejor control interno, o que requiera
el sistema Chilecompras, cuando corresponda.

Una copia de la Orden de Compra se adjuntara a la carpeta del proceso adquisitorio.

ARTICULO 23°.- Recepcidn de Bienes y Servicios.- Los productos adquiridos de conformidad a cualquiera de
los procedimientos indicados en el Titulo IV deben ser recepcionados por ta Unidad de Adquisiciones y
Licitaciones, salvo aquellos que por su naturaleza no puedan ser recibidos en aquel lugar, en cuyo caso seran
recepcionados en el lugar indicado en las Bases o Términos de Referencia respectivos.

Por su parte, la recepcion de los servicios se sujetara al procedimiento descrito para cada caso en las Bases
de licitacion o términos de referencia respectivos.

ARTICULO 24°.- Certificacién de Recepcién Conforme.- Con la recepcion material del bien o servicio, la
Unidad de Adquisiciones y Licitaciones, o la Unidad Técnica, en su caso, verificara la conformidad de la
adquisicién y su correspondencia con lo indicado en la Orden de Compra o Contrato, y generara un
documento denominado “Recepcién Conforme”, el cual contendra, a lo menos, los siguientes aspectos.

Fecha de emision del Certificado.

Fecha de Recepcién de los productos y/o servicios

Detalle de los productos y/o servicios que se reciben.

Manifestacion expresa de conformidad en la recepcion de esos productos y/o servicios.
Firma del Jefe o encargado de la unidad receptora.
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ARTICULO 25°.- En caso de no existir conformidad en la recepcién de los bienes y/o servicios se estara al
procedimiento descrito para cada caso en las Bases de Licitacion o Términos de Referencia respectivos.

TiTULO VI
PROCEDIMIENTO DE PAGO, GESTION DE CONTRATO Y REGISTRO

ARTICULO 26°.- Procedimiento de Pago.- Una vez emitido el Certificado de Recepcién conforme de los
bienes y/o servicios, se iniciara el proceso de pago. En este sentido, el documento de cobro debera
consignar una fecha posterior al del Certificado sefialado.

Las Unidades Técnicas no podran recepcionar facturas o documentos de cobros, los que deberan ser
ingresados, por parte del proveedor, directamente a la Unidad de Adguisiciones y Licitaciones, la que debera
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verificar la entrega de todos los antecedentes establecidos para el pago, en las respectivas Bases de
Licitacion, contrato, o términos de referencia.

Por consiguiente, previo a la recepcién del documento de cobro, se deberd velar por la existencia del
certificado de recepcidon conforme, documento sin el cual, no se recibird solicitud alguna por parte del
proveedor.

Serd de exclusiva responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones la verificacién de la condicién
anterior, debiendo representar al proveedor la imposibilidad, si corresponde, de recepcionar el documento
de cobro, y proceder a la devolucion inmediata.

Solo en caso de que el pago se realice mediante estados, las Unidades Técnicas, excepcionalmente, deberan
solicitar al proveedor el ingreso de la factura, solo en la medida que el correspondiente estado de pago, y
documentos anexos, se encuentran previamente revisados y aprobados por el encargado respectivo. En este
caso, la Unidad Técnica deberd remitir los antecedentes a la Unidad de Adquisiciones, a fin de iniciar la
gestion de pago.

Una vez recepcionados los antecedentes para el pago por parte de la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones,
revisard su pertinencia, y enviara, mediante memorandum, a la Direccién de Administracidon y Finanzas
todos los antecedentes pertinentes para el pago.

ARTICULO 27°.- Gestién de Contrato.- Cada Unidad Técnica llevara registro y actualizacion mensual de todas
sus adquisiciones de bienes y servicios, independientemente de la modalidad de contratacién y monto de la
misma, poniendo énfasis en su vigencia, cumplimiento los fines del bien y/o servicio contratado, debiendo
solicitar, si correspondiere, la prérroga, renovaciéon o terminacion del contrato, o en su defecto, nuevo
procedimiento de adquisicion con la debida anticipacion, conforme lo definido en el articulo 11° del
presente Manual.

En consecuencia, serd cada Unidad Técnica la responsable de la buena gestion de sus contratos, debiendo
hacer un seguimiento de los mismos, debiendo oportunamente, conforme los plazos y procedimientos
establecidos en el presenta Manual, solicitar su finiquito, prorroga o nueva contratacion.

ARTICULO 28°.- Registro documental de los procesos de compra.- La carpeta con la documentacion
completa, y en original, sera custodiada por la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones, a través de un sistema
de archivo, que permita facilitar la busqueda de la informacidon cada vez que sea requerida. La custodia de
cada carpeta se efectuara por 5 afios contados desde la total tramitacién del proceso adquisitorio, luego de
lo cual podra ser enviada a un lugar especialmente destinado para su archivo o bodegaje, sin perjuicio de la
posibilidad de destruccion conforme las reglas establecidas para tales efectos.
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TiTULO VI
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RECLAMOS

ARTICULO 29°.- Aplicacién.- El procedimiento de Gestién de Reclamos, contemplado en el presente Titulo,
serd aplicable Unicamente a reclamos notificados a través del Sistema de Informacion.

ARTICULO 30°.- Notificado el reclamo efectuado por alguno de los proponentes a través del Sistema de
Informacion, el Encargado de la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones informard y solicitara apoyo a la
Unidad Técnica y a Asesoria Juridica, si asi lo estimase, a fin de elaborar una respuesta definitiva al reclamo,
la que debera ser publicada en el Sistema de Informacién dentro de un plazo maximo de 48 horas contadas
desde la notificacién del reclamo.

TITULO ViIl
USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

ARTICULO 31.- El Encargo de la Unidad de Adquisiciones y Licitaciones sera responsable de la asignhacién,
reasignacion, modificacién y eliminaciéon de perfiles, claves y contacto con la Direccién de Compras vy
Contratacion Publica, para el correcto uso del Sistema de Informacién creada para las compras publicas. En
este sentido, gozara de un perfil de Administrador, siendo ademas responsable del uso de Ia clave maestra
para operar bajo dicho perfil.

TITULO IX
DEL CONTROL, VIGENCIA Y DIFUSION

ARTICULO 32°. Sin perjuicio de la estricta observancia a las obligaciones que este manual, las leyes y
reglamentos establezca para cada Unidad Municipal, y en especial, para la Oficina de Adquisiciones y
Licitaciones, en su calidad de gestor de los procesos de contrataciones, la fiscalizacion del cumplimiento de
este manual le correspondera a quien asume las funciones de Control Interno.

ARTICULO 33°. El presente manual regira a contar de la total tramitacién del decreto que lo apruebe y desde
la misma fecha dejara sin efecto cualquier otro procedimiento que sea contrario a éste.

ARTICULO 34°. El presente Manual debera publicarse en el Portal Chilecompras y en la pagina web
municipal, seccion Transparencia; sin perjuicio de remitirse una copia a cada Unidad interna.
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TiTULO X
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ARTICULO PRIMERO: Los procedimientos de contratacién de bienes y servicios cuyas bases hayan sido
aprobadas antes de la entrada en vigencia del presente manual se regularan por la normativa vigente a la
fecha de dicha aprobacion de Bases,

ARTICULO SEGUNDO: Desde la fecha de dictacion de este Manual hasta su entrada en vigencia, las Unidades
Municipales deberan tomar todas las medidas necesarias para adecuar su funcionamiento a esta
Reglamentacion, debiendo preparar sus procesos, formularios, registros y todos otro Reglamento con la
debida antelacidn a su entrada en vigencia.
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1.- Solicitud de pedido.
[MUMCHPALIDAD DE ZAPALLAR
[OCPANTAMENTD DE ADOUISICIONES
SOLICITUD DE PEDIDO * FOLIO
(Todos los pos (*) son Oblig. ios de ser | dos)
PROCEST REGULAR CONVENIO MARCO * FECHA * DEPARTAMENTO SOLICITANTE
* CANTIDAD " AHTICWLD O SERVICIO * ESPECIFICACION DSTALLADD DFL O LOE FRODUCTOS
* PRESUPUESTO DISPONIBLE
" UBO ¥/ OBSERVACKINES:
LOE CRITERIOS SERAN APLICADOS EN FORMA ALOS QUE NO TODOS LOS REQUISITOS
UBO EXCLUSIVO FiNANZAS
WO CURNTA AREAS OF GESTION
" GRITERIOS OE EVALUACION
CRITENG PORCENTAJE CRTERD FORCENTAJE CAITERG | PORCENTALE CRITERO PORCENTAIL FORCENTAJE TOTAL
F = = -
VB Ve Vg g
JEFE RESPONSABLE JEFE ADQ, ¥ LICITACIONES FINANZAS ADMINISTRADOR | ALCALDE
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2.- Certificado de Recepcién Conforme:

CERTE RECFPOON ORME N°

EnZapalar @
senvicio / producto

quien suscribe certifica haber recibido, de manera conforme el
. segun las especificaciones contenidas en el

Decreto Algaldicio N

En efecto, se ha recibido, por parte de

RUT el sericio/producto, con las siguientes caracteristicas:

Se adjumta registro fotogréfico

JEFE UNIDAD TECNICA
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2° DEJESE SIN EFECTO todo procedimiento contrario al establecido en el presente manual.

3° PUBLIQUESE el presente Decreto en la pagina web del municipio, y en el Sistema de
Informacion de la Direccidn de Compras y Contratacion Publica.

OTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

(S

\”. QEE::—;;{{;?@A ONIO MOLINA DAINE
. “LUNICIPAISECRETARIO MUNICIPAL

= 4

DISTRIBUCION:

1-  TODAS LAS UNIDADES MUNICIPALES
2- _ OFJCINA DE TRANSPARENCIA

3- ARCHIVO: SECRETARIA MUNICIPAL




