llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

DECRETO EXENTO N

San Clemente,

VISTOS:

1 - Decreto exento N° 2.638, que establece el document
elaboracion para la confeccion de un manual de prag

unidades municipales.

2.- Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimiento$

rigen los actos de los érganos de la administracion del e
3 _ El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016.

4.- Decreto alcaldicio N° 3.707 de fecha 6 de diciembre de 2(

a alcalde titular de la Comuna de San Clemente.

5 - Decreto alcaldicio N°5452 de fecha 06 de diciembre d
Administrador Municipal.

6.- El Acta de Constitucion del Consejo Municipal de fecha (8

7.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organ
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cy
optima y eficiente de las actividades desarrolladas por
como asegurar la correcta utilizacion de los recursos d
San Clemente.

de la municipalidad de San Clemente.

I
e

La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora conti

00150

o

S—

base y pauta de
dedimientos en las
administrativos que
ado.

116, el cual nombra
2017, que nombra

.12.2016.

da Constitucional de

plimiento de forma
y municipalidad, asi
la Municipalidad de

f

q

nua en los procesos

RESUELVO:
1.- APRUEBESE, el siguiente manual de procedinfientos “Manual de
Procedimiento Licitaciones de Infraestructura”, el qug entrara en vigencia

a contar de la fecha de dictacion del presente decreto.

2..DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por origin

procedimientos ~ “Manual  de Procedimiento

Infraestructura”, que se aprueba en este acto, los

administrador municipal y el secretario municipal g
original, y a los cuales el secretario municipal dg

e
o]

al del manual de
Licitaciones de
ejemplares que el
eran conservar en
ra incorporarle las

!




modificaciones y/o adecuaciones que se resuelvan en el futdro y de esta forma,
mantenerlos actualizados y publicados conforme lo dispiesto en la ley N°

20.285 sobre transparencia de la funcion publica y acceso
la administracion del estado.

A la informacion de

3.- REMITASE, copia del manual de procedimientos “Manualde Procedimiento
Licitaciones de Infraestructura”, a todas las direCCioneE; departamentos y

oficinas municipales, indicados en distribucion para

cumplimiento de este por parte de todo el personal, cor
directores, encargados, jefes de unidad la debida notific;

mismo.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.
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1. PRESENTACION

El presente manual tiene por objetivo definir el procedimiento eneral y estandar de
los Procesos de Adquisicion de Bienes y Servicios de Inf estructura Publica;
estableciendo de forma clara Yy precisa cada uno de las fase que conforman un
proceso de contratacion de inversion de obras publicas en log| ambitos Municipal,
Salud y Educacion de la comuna de San Clemente; para las distintas iniciativas que
se desarrollan en el territorio comunal; con la finalidad de obtener un normal
funcionamiento de Ia entidad, abarcando los tiempos de trabgjo, coordinaciones,

comunicacion y los responsables de cada una de las etaghs del proceso de
adquisicion del bien o servicio.

Este manual esquematiza, a través de mapas conceptuales; lo

tabla de declaracion de procedimientos o actividades, en conco
normativos que rigen cualquier proceso de contratacion de biénes y servicios del
sector publico, representados por medio de la Ley 19.886 de ¢ pras publicas y su

respectivo Reglamento (Decreto N°250); pero con un enfoque| especifico hacia la
infraestructura publica.

ue establecen cada
ancia con cuerpos

Por lo tanto, el presente manual debera ser una herramienta de trabajo de consulta
diaria, en especial para quienes se inician en la Operatoria de procesos licitatorios
del &rea de infraestructura publica; o como un medio de verificadion o corroboracion
de las fases que se estén realizando durante un proceso d terminado, con el
proposito de asegurar su correcta ejecucion.

Por ultimo se puede sostener, con el presente Manual de Pro edimiento, permite
velar con la correcta ejecucién en todos los procedimienfos de compras y
contrataciones que permiten el normal y oportuno fundionamiento de la
Municipalidad, centrando el foco en los procesos de adquisicion de servicios de
infraestructura publica: o que permitira coordinar e implementar mejoras

sustantivas dentro de parametros ya establecidos para (los Procesos de
Contratacion de Compras Publicas.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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2. OBJETIVO Y ALCANGCE

2.1.Objetivo general

Establecer procedimientos €n aspectos administrativos y operi
cabo el o los procesos licitatorios de infraestructura publigd
Municipalidad (SECPLAC), Salud y Educacioén.

2.2. Objetivo Especifico

Elaborar manual de procedimiento del proceso(s) licitatorio(s
publica.

2.3.Alcances

Este Manual, complementa a Io que establece el articulo 4 de
(Ley 19.886), referente al Manual de Procedimientos y Adquisici

ativos, para llevar g
a por parte de Ia

) de infraestructura

la Ley de Compras

Pnes, que considera

las siguientes materias: planificacion de compras, seleccion d
compra, formulacién de bases y términos de referencia, criteri
evaluacion, gestion de contratos y de proveedores, recepcion d
procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios,

procedimientos de
y mecanismos de
bienes y servicios,
1sO del Sistema de

Informacidn, autorizaciones que se requieran para las distintas letapas del proceso

de compra, organigrama de la Entidad y de las areas que intervig
y los mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles

3. ANTECEDENTES GENERALES

Los cuerpos normativos matrices que regulan el
contrataciones publicas estan definidos por las siguientes

proce
dispo

nen en los mismos,
faltas a la probidad.

50 de compra vy
piciones:

* Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativds de Suministros y

Prestacion de Servicios.

¢ Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Haciend
Reglamento de la Ley N° 19.886.

* Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidadgs.

&, que aprueba el
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4. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

En esta seccion se entrega el detalle de procedimientos del prp
de infraestructura, a continuacién se muestra una tabla
procedimientos:

DFL 1 - 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y
Ley N° 18575 Organica Constitucional de Bases
Administracion del Estado.
Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimier
que rigen los Actos de los Organos de la Administracion
Resolucion N° 520, de 1996, de la Contraloria General g
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, qus
sobre exencioén del tramite de Toma de Razén.

sistematizado de la
Generales de la

tos Administrativos
del Estado.

e la Republica, que
establece normas

Ley de Presupuestos del Sector Publico que se dict# cada afo, por la

Direccion de Presupuestos, en conformidad por lo
Ministerio de Hacienda.

establecido por el

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesito y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circulafl del Ministerio de
Hacienda, documentos los cuales son practicos y dictqdos ano a afno, en
virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuésto.

Ley de Probidad Administrativa N° 19.653

Ley sobre documentos electrénicos, firma electron|¢

certificacion de dicha firma N° 19.799

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileComprd

Direccién de Compras Publicas emite para uniformar
Portal Mercado Publico.

ba y servicios de

, instruccion que la
a operatoria en el

ceso de licitaciones
con el listado de

Nro | Procedimientos

Elaboracion de requerimientos previos a la adquigigion.

Adqu13|0|on por licitacion publica.

Adquisicion por licitacion privada.

Adquisicion por trato directo <10 UTM.

Adquisicion trato directo proveniente de una licitagion privada.

(oo & o[ o] =~

Adquisicién por trato directo servicio especializadp.
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4.1.Elaboracién de requerimientos previos a la adquisicién|

Nombre del procedimiento

Codigo

Elaboracion de

previos a la adquisicion

requerimientos

Descripcion

Se indican los documentos y proceso
deben efectuar para crear
administrativas para dar inicio a
adquisicion de un bien o servicio d
publica comunal.

E

previos que se
s  condiciones
In proceso de
e infraestructura

Crear las condiciones documentales previas para llevar

Objetivo a cabo cualquier proceso de adquisicion de un bien y
servicio de infraestructura publica comunal.
7\ (— Todas' las u_nidades municip:algs reliq:ionadas con la
inversion en infraestructura publica confunal, tales como
Municipal (SECPLAC), Educacion y Salud.
Periodicidad Todo el afo.

Marco legal o de
referencia

- Ley N°19.886 Compras Publicas vy
N°250.

- Manual de Procedimiento de
Contrataciones Municipalidad de San
octubre del 2007).

su Reglamento

Compras vy
Clemente (26 de

Definiciones

normativo legal, que validan anteriorm
un proceso de adquisicion de un bien
Condiciones Documentales: Son
documentos tales

adquisicion.

Condiciones Administrativas: Son
acciones o condiciones de aspeg¢io financiero y

como decreto
convenios que deben estar previg

todas aquellas

gnte llevar a cabo
y servicio.

todos aquellos
5, certificados,
al proceso de

Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documentos Observaciones
Elaboracion Base Base Técnica de Dependera de cada
SECPLAC Técnica de Licitacion (BTL) unidad en tipo de
1 | DAEM Licitacion (BTL). BTL.
DPTO. SALUD
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO PQR .-
<3 "\—.‘ e
Municipalidad de San Clemente SECPLAC Administracion Mupigipal _BAN CLEMENTE
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o | Elaboracién Bases | Bases Sera necesario como
2 | SECPLAC Administrativas de | Administrativas  de insumo la BTL.
Licitacion (BAL). Licitacion (BAL).
Pronunciamiento Certificado de En la eventualidad
) sobre legalidad de aprobacion de BAL|| | de observaciones
3| Dpto. Juridico BTL y BAL sera devuelto
(Aprobacion Bases). SECPLAC.
Autorizacion para | Certificado Monto del proceso

Secretaria Municipal

llevar a cabo proceso

Secretaria Municip

4 de adquisicion del
+ Concejo Municipal | de adquisicion del | acuerdo adoptado. servicio > 500 UTM.
servicio.
Andlisis Aprobacién o [ Monto de la
disponibilidad rechazo de solicitud | adquisicién del
SECPLAC presupuestaria para [ de compra p¢r | servicio <1000 UTM.
5 | DAEM financiamiento de | sistema informatido | Intervienen DAF +
DPTO. SALUD iniciativa de | Reset. Administracion
inversion o Solicitud Municipal.
Compra.
Analisis Aprobacion p | Monto de la
disponibilidad rechazo de solicitug | adquisicion del
SECPLAC présupuestaria para |de  compra pqr | servicio = 1000 UTM,
6 | DAEM financiamiento  de | sistema informatich Intervienen DAF +
DPTO. SALUD iniciativa de | Reset. Administracién
inversion  (Solicitud Municipal + control
Compra). interno.

Control de cambios

N° de revisién

" Fecha de revision

Descripcion del cambio

Elaborado

Fecha de elaboracion

Fecha

de actualizacion

SECPLAC

Junio 2019

Junio 2019

ORGANIZACION
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4.2. Adquisicion por licitacién publica

Nombre del procedimiento

Codid

Adquisicion por licitacién publica

Descripcion

Se indican cada uno de los procesos

documentacion que se requiere para

proceso de adquisicion de un bien
infraestructura publica en la comuh

licitacion publica.

responsables y
(levar a cabo un
0 servicio de
8, a través de

Informar sobre los procedimientos de

adquisicion de

Objetivo bienes y servicios; a través de una licitagion publica, a las
unidades relacionadas con la inversién en infraestructura
publica en la comuna.

Al Todas las unidades municipales relagionadas con la

cangs inversion en infraestructura publica comunal, tales como
Municipal (SECPLAC), Educacion y Saltd.
Periodicidad Todo el afo.

Marco legal o de
referencia

- Ley N°19.886 Compras Publicas y
N°250.
- Manual de Procedimiento de
Contrataciones Municipalidad de San
octubre del 2007).

su Reglamento

Compras vy
Clemente (26 de

Definiciones

Licitacion Publica: Procedimiento |ladministrativo de

caracter concursal mediante el cual
realiza un llamado publico, convocando
para que, sujetandose a las normas

propuestas, de entre las cuales se

aceptara la mas conveniente.

flladas, formulen

a administracion
a los interesados

seleccionara y

ORGANIZACION
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N° Responsable _ Actividad [ Documentos |_|_Observaciones
Presentacion al | Certificado Que | Esta actividad se
concejo  municipal | autoriza dar inicio |al encuentra
del  proyecto o proceso de licitacion | determinada si el
iniciativa para llevar monto a licitar es

1 SECPLAC a cabo proceso de mayor o igual a 500
publicacién de |a UTM. Inferiores a
licitacién este monto su

publicacion es
__ 4 - directa.

Publicacion - Bases Cuando los recursos

L1: Monto <100 Yy 5| Administrativa econdmicos

dias corridos | Licitacion (BAL). provengan de una

publicacion. - Base Técniga | fuente externa de

LE: Monto 2100 - Licitacién (BTL). financiamiento, esto

<1000 y 5 a 10 dias | - Certificado se validara por

corridos publicacion. Aprueba BAL. medio de un

LP: Monto 21000 Y | - Autorizacion DON}l convenio y decreto
e <2000, 10 a 20 dias | - Solicitud de | que apruebe dicho

corridos publicacion. Compra. convenio.

LQ: Monto =2000 Y | - Autorizacién

<5000, 10 a 20 dias Concejo Municipal|

corridos publicacién, | - Documentacion

LR: Monto >5000, 30 écnic iciati

2 SECPLAC dias corridos E;W?n B iy

publicacion. - Decreto  Aprueb4
BAL.
- Decreto  Apruebd
Convenio
(recursos
externos).
- Decreto constituye
Comisién
Evaluacién.
- Declaracion
de Intereseg
- Comisioén
f - Evaluacién.
-Acta de visita 4| En el caso de
3 SECPLAC Visita a terreno terreno o Decreto|| ausencia oferentes
sl o eeene | Declara Desierta se decreta desierta
i | ~Recepcion garantia| | Inexistencia en la
Entrega_ de Garantia de sgrieda?j de lal| entrega de garantia
4 | SECPLAC de Seriedad de Ia oferta o Decretd|| de seriedad de |la
L | Oferta. Declara Desierta ||| oferta
- Ingreso de|l En la eventualidad
respuestas al portall|| de cambios
SECPLAC y/o | Preguntas Foro de mercado gubll;go. Z:.:atangalest se
5 |EDUCACION  y/o|Portal  Mercado | - i eyl donetl Liatistar
SALUD Pablico. sustanciales en las
bases
administrativas 0
técnicas
SECPLAC y/o Constitucion - Decreto  quel| Este proceso se
6 |[EDUCACION y/o Comision de | designa comision de|| debe efectuar antes
[ SALUD Evaluacién. evaluacion.

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

—
S

Municipalidad de San Clemente

SECPLAC

Administracion Munig

pal

SAN CLEMENTE
nasrn eduieed y swe e




' (D_G_éUMENTo

CODIGO FECHA
| Adquisicion por licitacion publica Junio 2019 o
PROP'ETARIO VERS'ON PAG'NA Al ustre Municipalidad da
SECPLAC 1.0 Pagina 11 de 29 SAN CLEMENTE
- Declaracion 3e de la actividad 2.6.
Conflicto e | Apertura.
Intereses
- Ingreso al portal|de
Mercado Publico.
Apertura -Actividad de orden | - Ausencia de ofertas
operativo en |el | declarando desierto
10 |Comision Evaluacion p‘,’”?' de mercado | el proceso.
publico.
- Decreto declana
Desierta.
Evaluacion - Informe razonadp | - Recepciéon de
11 |comisién Evaluacion de evaluacion. observaciones de los
oferentes a las otras
propuestas.
Adjudicacion - Decreto Exentp |-  Ofertas  bajo
aprueba puntaje minimo
adjudicacion. exigido declarando
12 |Comision Evaluacion o desierto el proceso.
- Decreto declarp
Desierta
Aprobacién - Certificado que | La aprobacion de la
Adjudicacion aprueba o rechdzga | adjudicacion se
adjudicacion solicita para montos
propuesta por |la | > 500 UTM.
Concejo Municipal comision de
+ Secretaria evaluacion.
13 Municipal + - Decreto declara
SECPLAC + desierta por rechgzp
Comision del concejp
Evaluacion municipal.
-Decreto  aprueba
adjudicacion
ratificada ar
= concejo municipal
Aprobacién Directa | -Decreto aprugba | - La aprobacion
Adjudicacion. adjudicacion. directa para montos
14 Comision Evaluacion Oficio en respuesta | < 500 UTM.

+ SECPLAC a incidentes - Posibles incidentes
reclamos sobre|la | por oferentes no
adjudicacion. adjudicados.

Redaccion Contrato. | -Garantia de F'i:il Existe la posibilidad
Cumplimiento de | que adjudicado no
Contrato tenga las
- Contrato condiciones para
- Decreto aprueba | contratar debiendo
contrato adjudicar y contratar
o ofertas sucesivas en
15 Dpto. Juridico - Decreto  declara | puntaje
improcedente
contratar
- Cobro de Gararntia
Seriedad de |la
Oferta
- Contratacion
segunda opcidén
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16 Emision Orden de [ -Garantia de Fipi ]
Compra Cumplimiento  ¢e
Contrato
BESFLAD - Contrato
- Decreto apruetya
contrato
W Inicio de ejecucion | - Decreto que | Contratacion de
del contrato nombra inspectgr | disefios o estudios
técnico del estud contraparte técnica
o} disefio es SECPLAC
SECPLAC comision d
recepcion final del
servicio.
Acta de entrega dTa
A g pe—— servicio
18 Inicio de ejecucion | - Decreto q Contratacion de
del contrato nombra inspectqr | ejecucién de obra la
técnico de ob contraparte técnica
Direccion de Obras (ITO) y comisién de | es DOM
Municipales recepcion final dg
la obra.
- Acta de entrega dg
L terreno. ]

Control de cambios

N°de revision | Fecha de revision Descripcién del cambio
’7 Elaborado Fecha de elaboracion Fecha |de actualizacién

| SECPLAC Junio 2019 Junio 2019
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR -
Municipalidad de San Clemente SECPLAC Administracién Munigipal SAN CLEMENTE
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4.3.Adquisicion por licitacion privada

Nombre del procedimiento

Adguisicion por licitacion privada

Cédi?o

Descripcion

\_

infraestructura publica, a través de lici

publica.

Se indican cada uno de los procesds, responsables y
documentacion que se requiere pars

proceso de adquisicion de un bien

vez efectuado uno o dos procedimie

llevar a cabo un
0 servicio de
tf{cién privada una

tos de licitacion

Objetivo

Alcance

bienes y servicios; a través de una li
las unidades relacionadas con
infraestructura publica en la comuna.

Informar sobre los procedimientos (¢

adquisicion de
acién privada, a
la inversiébn en

)

' Todas las unidades municipales rel

municipal (SECPLAC), Educaciény S

inversion en infraestructura publica comunal, tales como

acionadas con la

alud.

Periodicidad

Todo el ano.

Marco legal o de
referencia

- Ley N°19.886 Compras Publicas
N°250.

Manual de Procedimiento de Compras
Municipalidad de San Clemente (26 de|dctubre del 2007).

y | su Reglamento

y Contrataciones

Definiciones

Licitacion Privada: Procedimiento
disponga, mediante el cual la admi

bases fijadas, formulen propuestas, d

caracter concursal previa resolucion
determinadas personas para que, sujetandose a las

seleccionara y aceptara la mas convenig¢nte.

administrativo de
fundada que lo
histracion invita a

le|entre las cuales

Declaracion del procedimiento

N° | Responsable Actividad Documentos Observaciones
Invitacion a lo | Todos los documentads | Se debera
menos a tres | indicados en la licitagidn | recepcionar a
proveedores publica; especialmgnte | lo menos una

1 SECPLAC intere_s.ado en | el Qecreto que_d_ecg!a ofer_ta,_del_ total
participar a través | desierta la licitagidn | de invitaciones
del sistema de | publica y solicita | efectuadas.
informacioén. efectuar licitagign

privada.

La unica diferencia que existe en el proceso completo entre |a |
una privada, es que en esta Gltima se debe disponer de
proveedores interesados en participar en dicho proceso
servicios. La identificacion de los proveedores a invitar, deben estar disponibles al
momento de generar la publicacion de la licitacion privada en
publico. La licitacion privada se sugiere realizar después de
procesos de licitacion publica.

citacion publica de
fres invitaciones a
de adquisicion de

ell portal de mercado
hdaber efectuado dos

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO PDR

Municipalidad de San Clemente

SECPLAC Administracion M

/—' =~
i
4‘ T

SAN CLEMENTE

unicipal
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Tipos de Licitaciones Privadi

31
; Dias| corridos
Tipo Monto (UTM) pLEIicaci e
| B2 <100 $ dias
Cco 2100 a <1.000 5610
B2 21.000 a 10 6 20
H2 22.000 a 10 6 20
12 >5.000 30
Control de cambios

N° de revision

Fecha de revision

Descripcion del cambio

Elaborado

Fecha de elaboracion

Fecha

de actualizacion

SECPLAC

Junio 2019

Junio 2019

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

SECPLAC

Administracién Mynigipal

-

SAN CLEMENTE
[ESrErtnatrn pssistert)
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4.4. Adquisicion por trato directo <10 UTM

Nombre del procedimiento

Caodigo

Adquisicion por trato directo <10 UTM

Descripcion

Se indican cada uno de los procesos| responsables y
documentacion que se requiere parg |levar a cabo un
proceso de adquisicion de bienes y seryicios a través de
un trato directo inferior a 10 UTM., gantemplado en el
articulo N°10 del Reglamento de Compras Publicas.

Informar sobre los procedimientos de adquisicion de

Objetive bienes y servicios; cuando su monto de adquisicion del
bien o servicio es inferior a las 10 UTM.

Alcante _Todas las unidades municipales relacionadas con la
inversion en infraestructura publica cofrjunal, tales como
municipal (SECPLAC), Educacién y Salud.

Periodicidad Todo el afio.

Marco legal o de
referencia

- Ley N°19.886 Compras Publicas y|su Reglamento

N°250.

Manual de Procedimiento de Compras y Contrataciones

Municipalidad de San Clemente (26 de

octubre del 2007).

Definiciones

Trato Directo: Procedimiento de contra&acic’m que por la

naturaleza de la negociacion debe

efectuarse sin la

concurrencia de los requisitos sefaladgs en la licitacion

o Propuesta Publica y para la Privada.

Declaracion del procedimiento

2 SECPLAC

Aprueba TDR. TDR.

N° | Responsable Actividad Documentos Observaciones
Elaboracion Términos de | Dependera
1 S%%PEL“?C Términos de | Referencia (TDR), | cada unidad en el
Referencia. tipo de TDR.
DPTO. SALUD = g
Elaboracion Decreto | Decreto  Apruéba | Tramitacion

firmas

Solicitud de tres (3) | Tres

unidades
correspondientes.

3 cotizaciones a | cotizaciones.
proveedores.
Analisis Solicitud rﬂe En el proceso
disponibilidad compra, sistgma | intervienen DAF +
SECPLAC presupuestaria para | Reset. Administracion
DAEM financiamiento  de Municipal. Existe
4 DPTO.SALUD | iniciativa de la posibilidad de
inversién o servicio. ser rechaza vy
remitida a la
unidad.
5 Evaluacion de tres | Informe d
cotizaciones. Evaluacion.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

SECPLAC

Administracién Munigipal SAN CLEMENTE

P
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- Decreto de
T adjudicacion
6 Adjudicacion s Infomme de
evaluacion.
Comprobante | e | Actividad
- Emision de Orden | emision de orden | desarrollada
de Compra. compra. Portal de
B Mercado Publico. |

Control de cambios

N° de revision

Fecha de revision

Descripcion del cambio

Elaborado Fecha de elaboracion | Fechal|de actualizacién

SECPLAC Junio 2019 Junio 2019
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO PDR /3\\
Municipalidad de San Clemente SECPLAC Administraciéon Munigcipal SAN CLEMENTE




" DOCUMENTO

o CODIGO FECHA
Adquisicion por trato directo proveniente de una Junio 2019
licitacion privada % i [

. ' IETE A E‘Hllﬂﬂﬂ@
PROPIETARIO VERSION PAGINA # SAN CLEMENTE
SECPLAC 1.0 Pagina 17 de 29

4.5.Adquisicién por trato directo proveniente de una licitacion privada

Nombre del procedimiento Codi

Adquisicion  por

0

proveniente de una licitacion privada

trato directo

Descripcion

Se indican cada uno de los procesos responsables y

documentacién que se requiere parg
proceso de adquisicion de un bieg
infraestructura publica, a través de

proveniente una vez efectuado pfdcedimientos de

licitacion privadas del cual no se presenttaron oferentes.

levar a cabo un
N o servicio de
un trato directo

Informar sobre los procedimientos d
bienes y servicios; a través de

g adquisicion de
un trato directo

Objetivo proveniente de una licitacién privada,| a las unidades
relacionadas con la inversion en infraestructura publica
en la comuna.

Alcirion _Todas”!as u‘nidades municipfalt?:-s relagionadas con la
Inversion en infraestructura publica comunal, tales como
municipal (SECPLAC), Educacién y Salud.

Periodicidad Todo el afio.

Marco legal o de
referencia

- Ley N°19.886 Compras Publicas ¥ [su Reglamento

N°250.
Manual de Procedimiento de Comprag

Municipalidad de San Clemente (26 delottubre del 2007).

y Contrataciones

Definiciones

Licitacion Privada: Procedimiento Bdministrativo de

caracter concursal previa resolucion

disponga, mediante el cual la administracién invita a
determinadas personas para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, dé lentre las cuales

seleccionara y aceptara la mas conven

Trato Directo: Procedimiento de contrafacion que por la
naturaleza de la negociacién debe pfectuarse sin la

concurrencia de los requisitos sefialad
o Propuesta Publica y para la Privada.

fundada que lo

iente.

op en la licitacion

Declaracion del procedimiento

N° | Responsable

Actividad Documentos

Observaciones

Presentacion al | Certificado que autor]
concejo municipal | dar inicio al proceso
del
iniciativa para
levar a cabo

1 SECPLAC | proceso de
publicaciéon de la
licitacion

proyecto o | licitacion

iza | Esta actividad
de | se encuentra
determinada si
el monto a
licitar es mayor
o igual a 500
UTM.

Inferiores a
este monto su
publicacion es

directa.
ORGANIZACION ELABORADO POR REYISADO POR -
Municipalidad de San Clemente SECPLAC Administracién Muhigipal _SAN CLEMENTE




[T:'EC'UMENTO

. N—_—T.T__-._
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Elaboracion Terminos de Referen@ia | Los TDR |
Términos de | (TDR) deben
Referencia (TDR) conservar el
) SECPLAC mismo
contenido de
las BAL de
licitacion
o publica.
Pronunciamiento | Certificado de | En la
sobre  legalidad | aprobacion de TDR. eventualidad
3 DPTO. de TDRy TTR. de
JURIDICO observaciones
sera devuelto
SECPLAC.
Analisis Aprobacién o rechako | Monto del
disponibilidad de solicitud de comprala | proceso de
presupuestaria traves  del sistea\a adquisicion del
para informatico Reset. servicio <
financiamiento de 1000 UTM.
SECPLAC | iniciativa de Intervienen
4 DAEM inversion 0 DAF : 3
DPTO.SALUD | Solicitud Compra. Administracién
Municipal. En
el caso que
sea = 1000
UTM interviene
control Interno.
Invitacion a 1 0 3 | - Creacién de invitacign | Cuando los
proveedores a través del portal ge recursos
potencialmente mercado publico. econdmicos
interesados. - Términos de | provengan de
Referencia (TDR). una fuente
- Términos Técnicos de | externa de
Referencia (TTR). bE financiamiento,
- Certificado  Aprue esto se
TDR. validara por
- Autorizacion DOM. medio de un
SECPLAC - Solicitud de Compra. | | convenio y
5 DAEM - Certificado db | decreto que
DPTO.SALUD Disponibilidad apruebe dicho
Presupuestaria convenio.
- Autorizacion  Concejp
Municipal (2500 UTM).
- Documentacion
Técnica Iniciativa
Inversion.
- Decreto Aprueba TDR)|
- Decreto Apruebﬁ
Convenio  (recurso
externos).
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR @\
Municipalidad de San Clemente SECPLAC Administracién Munig¢jpal SAN CLEMENTE
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= - - Decreto  constitllye
Comisién Evaluacion.
- Declaracién de
Intereses Comision
] Evaluacion.
Constitucion - Decreto que desigha | Este proceso
SECJ:LAC Comision de | comisién de eygluao% se debe
6 [EDUCACION Evaluacién. - Declaracnon e | efectuar antes
Vi Conflicto de Intereses| | de la emision
SALUD - Ingreso al portal He | orden de
| | Mercado Publico. compra.
Recepcion de | Ofertas de Ibs
7 Comisién | ofertas de | proveedores.
Evaluacion | proveedores
invitados.
Comisién Evaluacion de Informe” razonado e
8 Evalugcion ofertasl evaluacion.
recepcionadas.
Comision | Aprobacién Decreto aprueba | La aprobacion
Evaluacion | Directa adjudicacion. directa  para
+ Adjudicacion. montos < 500
SECPLAC o UTM.
Concejo Aprobacién - Certificado qye | La aprobacion
Municipal Adjudicacion. aprueba o rechaza | de la
9 + adjudicacion propuesta adjudicacion
Secretaria por la comisién de | se solicita para
Municipal evaluacion al concejo. montos > 500
+ - Decreto declafa | UTM.
SECPLAC desierta por rechazo del
+Comisién concejo municipal.
~ Evaluacion
Elaboracién  de | - Contrato. Existe la
Contrato. - Decreto aprueba posibilidad que
contrato. el  proveedor
- Garantia de Fiel adjudicado no
Cumplimiento de celebre
Contrato. contrato.
Dependiendo
de si existe
mas de un
DPTO. proveedor
L JURIDICO invitado se
contratara al
subsiguiente
en puntaje. En
caso que sea
unico se
debera
proceder con
un nuevo
proceso.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR -
Municipalidad de San Clemente SECPLAC Administracién Munidipal Ak oLEusuTE
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licitatorio
publico.

Emision Orden de | Emision de Orden (e
11 | SECPLAC | Compra. Compra  Portal {le
Mercado Publico.

Aceptacion de | Orden de Compgra | La orden de

Orden de | aceptada por el | compra debera
Compra. proveedor adjudicado. estar aceptada
por el
proveedor
12 | SECPLAC adjudicado. En
caso contrario
opera lo
indicado en
observaciones
. del punto 9.
Control de cambios
N° de revision Fecha de revision Descripcion del cambio
Elaborado Fecha de elaboracion | Fecha fde actualizacion
SECPLAC Junio 2019 Junio 2019
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR P
Municipalidad de San Clemente SECPLAC Administracion Mynigipal SMLCENENTE,
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4.6.Adquisicion por trato directo servicio especializado

Nombre del procedimiento Codi

especializado.

Adquisicién por trato directo servicio

Descripcion

Se indican cada uno de los procesos
documentacion que se requiere para

proceso de contratacion de un serviciq especializado a

través de un trato directo.

responsables vy
levar a cabo un

Objetivo

Informar sobre los procedimientos de

servicios especializados a traves de urﬂ]trato directo que

demanden las unidades relacionadas c
infraestructura publica en la comuna.

contratacion de

n la inversion en

Alcance

Todas las unidades municipales relacionadas con la
inversion en infraestructura publica conj

Municipal (SECPLAC), Educacion y Sa

unal, tales como
ud.

Periodicidad

Todo el ano.

Marco legal o de
referencia

- Ley N°19.886 Compras Publicas vy
N°250.
- Manual de Procedimiento de
Contrataciones Municipalidad de San
octubre del 2007).

su Reglamento

Compras vy
Clemente (26 de

Definiciones

Servicio Especializado: Aquellos cuya realizacion se

requiere de una preparacion es
determinada ciencia, arte o actividad
gquien los provea o preste, sea

conocimientos, o habilidades muy |gspecificas, son

intensivos en desarrollo intelectual,

personas que prestaran los sefvicios, siendo
particularmente importante la comprobgda competencia

técnica para la ejecucion exitosa del sg

cial, en una
de manera que
experto, tenga

nherente a las

rvicio requerido.

Declaracion del procedimiento

N° | Responsable Actividad Documentos Observaciones
- Elaboracion - Términos
Términos Técnicos | Técnicos  de
SECPLAC de Referencia | Referencia
1 DAEM (TTR). (TTR).
DPTO. SALUD | - Solicitud de una
cotizacién o | - Cotizacion.
presupuesto.
Elaboracion Términos de | Dependera de lo
2 SECPLAC Términos de | Referencia que se indique en
Referencia (TDR). (TDR). los TTR.

! ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO PO

R

' Municipalidad de San Clemente

SECPLAC Administraciéon Mgnigipal
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Autorizacion  para | Certificado  que | - Esta actividad
efectuar proceso de | autoriza proceso se lleva a cado
adquisicion servicio. si el monto es
2500 UTM.
SECPLAC + Inferiores se
i procede de
3 SECRETARIA forma directa
MUNICIPAL + - Existe la ’
CONGEID posibilidad que
no se autorice y
se declare
desierto el
proceso.
Elaboracion Decreto | Decreto Aprue Tramitacién
4 SECPLAC Aprueba TDR. TDR. firmas unidades
correspondientes.
Solicitud de tres (3) | Tres (3)
5 cotizaciones a | cotizaciones.
proveedores.
Analisis Solicitud de | En el proceso
disponibilidad compra, sistema | intervienen DAF +
presupuestaria para | Reset. Administracion
financiamiento  de Municipal. Existe
6 iniciativa de la posibilidad de
inversion o servicio. ser rechaza vy
remitida a la
SECPLAC unidad
DAEM requeriente.
7 DPTO.SALUD I"Evaiuacion de tres | Informe de
cotizaciones. Evaluacion.
- Decreto de
o adjudicacion.
8 Adjudicacion. _intarme de
evaluacion.
Comprobante dg | Actividad
9 Emisién de Orden | emisién de orden | desarrollada
de Compra. compra. Portal de
Mercado Publico.

Control de cambios

N° de revision

Fecha de revision

Descri

cion del cambio

Elaborado

Fecha de elaboracion

Fecha

de actualizacion

SECPLAC

Junio 2019

Junio 2019

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

SECPLAC

Administracién Muni

ipal
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5. ANEXOS

5.1.Anexo: mapa conceptual n°1 “proceso de aprobacion bases

administrativas de licitacion (BAL) o término de refereniia (TDR)”

SECPLAC:
BASES ADMINISTRATIVAS LICITACION|
TERMINOS DE REFERENCIA

!
%

DEPARTAMENTO JURIDICO: \
g INCONSISTENCIA : C
REVISION B.A.L BAL iN

@

APROBACION BASES

ADMINISTRATIVAS LICITACION

@

CERTIFICADO APROBACION B.A.L

&

ALCALDIA DECRETO
APRUEBA B.A.L

&

PROCESO LICITATORIO

‘ ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR P
LMunicipalidad de San Clemente SECPLAC Administraciéon Munigipal SAN CLEMENTE
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5.2.Anexo: mapa conceptual n°2 “proceso de aprobac
presupuestaria inferior a 1.000 UTM”

INFERIOR <1.000 UTM

|~ T T DEMANDAUNIDAD |
:___ _ REQUERIENTE: I
SOLICITANTE: OPERADOR
DIGITADOR o

O

APROBACION DIRECTOR(A) o
JEFE(A) UNIDAD

2S¢

REVISION ADMINISTRADOR
MUNICIPAL

REVISION ADMINISTRACION Y
FINANZAS

<

UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS
MUNICIPAL

U

TRAMITADO COMPLETAMENTE:

DOCUMENTO INTEGRANTE

PROCESO DE COMPRAS PUBLICA

on disponibilidad

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO P¥{

Municipalidad de San Clemente SECPLAC Administraciéon Mi

DR =
e
inicipal SaoiReanTe,
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9.3.Anexo: mapa conceptual n°3 “proceso de aprobac

Presupuestaria superior o igual a 1.000 UTM”

SUPERIOR O IGUAL =1.000 UTM

6n disponibilidad

[ e el T p——

1 DEMANDA UNIDAD 1
I REQUERIENTE:

T ———————— — i — —

SOLICITANTE: OPERADOR
DIGITADOR

O

APROBACION DIRECTOR(A) o
JEFE(A) UNIDAD

O

REVISION: ADMINISTRADOR

MUNICIPAL

<

REVISION ADMINISTRACION Y

FINANZAS

<
.

UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS
MUNICIPAL

e

TRAMITADO COMPLETAMENTE:

DOCUMENTO INTEGRANTE

PROCESQ DE COMPRAS PUBLICA
| |

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR|

Municipalidad de San Clemente

SECPLAC

Administracion Munigipal

MENTE
o1 et
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5.4. Anexo: mapa conceptual n°4 “Proceso de Licitacién Pliblica”
" Autorizacion Concejo
Municipal Licitaciones > 500
PUBLICACION PORTAL | . i ——~ """~ "~""7 i .
: < Z1 'f (Monto)= L1, LE, LP, LQ , LR !
MERCADO PUBLICO | "= 7 (Moo= L1, L6 LP, LA, 1,
<:| Visita a Terreno
H
1
> H
i PREGUNTAS FORO PORTAL | ,4__r, {Respuestas _ Unidad Requerichtd |
1 I~g=1-’| (Respuesta parte integrantes de fad 1
L —_ MERCADO PUBLICO _ _ ] WBases Agministravas Licitacion) | 1}
Decreto Exento: Constiuye Comigioh
Entrega Garantia de| de Evaluacion y Declaracion Confiictd dp
Seriedad  de la |:> <:: Intereses  de integrantes comision | dp
Oferta Evaluacion
ICbsevaciones  de las
',1__r-\ijpuastas pnr:_ b
APERTURA e ) !
________ s s e e
= i r i »_ |! ||Decretc Exento:  Declara)
i i . IDESIERTA :{‘“‘ ‘}: :Desierta y efectuar segundol
L_ZTTTHOC xy (Ausencia de Ofertas); i jproceso licitatorio.
N v | : ______________
L EVALUACION 4
™ [ ) Decrelo Exento:  Declaral
| ——h_|(No se obtiene puntajey | J» [1Desierta y efectuar segundo,
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5.5.Anexo: mapa conceptual n°5 “Proceso Resumido de L citacion Privada”
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5.6.Anexo: mapa conceptual n°6 “Trato Directo Inferior a 10 UTM”
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5.7.Anexo: mapa conceptual n°7
Licitacion Privada”

“Proceso Trato Directo proveniente
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5.8.Anexo: mapa conceptual n°8 “Proceso Trato || Directo Servicio

Especializado”
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SAN CLEMENTE

gncuentro, aventura y naturalaza

ACTA DE APROBACION

En San Clemente a 27 de junio de 2019, se certificg jque la administracion
minado “Manual de
presenta el desarrollo

municipal, he revisado el manual de procedimientos denc
Procedimiento Licitaciones de Infraestructura”, en el que se
de los procedimientos:

Elaboracién de requerimientos previos a la adquisicion,
Adquisicién licitacion publica.
Adquisicion licitacion privada.
Adquisicion Trato directo menores a 10 UTM.
Adquisicion Trato Directo proveniente de una Licitacion F
Adquisicion Trato Directo por Servicios Especializados

o bhwh=

Se aprueba dicha herramienta de gestion, dado que cumple
administrativos fijados por el municipio de San Clemente.

Para constancia firma:

2 con los estandares

www.sanclemente.cl

|.Municipalidad de San Clemente
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SAN CLEMENTE

encueniro, aventura y naturaleza

ACTA DE VALIDACION

En San Clemente a 27 de junio de 2019, se certifica q:ue la Departamento de

Salud Comunal, ha validado el manual de procedimiento de

ominado “Manual de

Procedimiento Licitaciones de Infraestructura”, pertenegiente a la Secretaria
Comunal de Planificacion y Coordinacion (SECPLAC) de la mynicipalidad.

Para constancia firma:

el “.“‘"‘\.
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/P ')
f 5 gy, @
I s e » C- Y
S AT %)
= =g ™ 50
fo s Y
i ‘..C{",N \‘_ &
. COMUNAL g !
SALUD J

" '/_""'=';'." VT 'l‘}(i’ ”'
“UROBRIGO

/

| /

|

LIVARES LARRAIN
DIRECTOR COMUNAL DE SALUD

\

www.sanclemente.cl

. Municipalidad de San Clemente
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SAN CLEMENTE

encuentro, aventura y naturaleza

En San Clemente a 27 de

denominado

ACTA DE VALIDACION

“Manual de Procedimiento Licitaciones

junio de 2019, se certifica que la Departamento de

e Infraestructura”,

Administracién Educacion Municipal (DAEM), ha validado el m}wal de procedimiento

perteneciente a la Secretaria Comunal de Planificacion y Coord

la municipalidad.

Para constancia firma:

) f

acion (SECPLAC) de

i I

11 R
LEON o4 TO}RES ,
DlRECTOR };L" DE EDUCACION

www.sanclemente.cl

I.Municipalidad de San Clemente
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