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”"1}1 Municipio de Cuidados

VINADEL MAR, 9 juN. 2027

ESTA ALCALDIA DECRETO HOY LO QUE SIGUE:

N° 7 O 70 / VISTOS Y CONSIDERANDO: Antecedentes. Ing. Juridico
2642-2022; Memorando N° 264 de fecha 30 de mayo de 2022 de la Direccion de Operaciones y
Servicios; lo dispuesto en la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; en la Ley
N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; en el
Decreto Supremo N° 250, de 2004 y sus modificaciones, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886; en la Ley N° 20.285, de Transparencia de la Funcion Pablica y de
Acceso a la Informacion de la Administraciéon del Estado; en la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; en la Ley N° 19.880 que
Establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado; y conforme al Decreto Alcaldicio N° 4370 de fecha 30 de junio de 2021
por el que asumo como Alcaldesa de Vifia del Mar, dicto el siguiente:

DECRETO

1° APRUEBASE el “Procedimiento para la elaboracion de Bases de licitacion en la
Direccion de Operaciones y Servicios de la I. Municipalidad de Vifia del Mar.”, cuyo texto es el

siguiente:

Articulo N°1: OBJETIVO

El objetivo de establecer el procedimiento para la elaboracion de Bases de licitacion que realizan los
Distintos departamentos y secciones pertenecientes a la Direccion de Operaciones y Servicios,
recae en asegurar la pertinencia y descrrollo optimo del proceso de compra, aclarando y
estandarizando las respectivas revisiones y autorizaciones que competen a esta direccion y sus
departamentos como unidad técnica, velando por la eficiencia y eficacia del Servicio requerido
cualquiera sea su financiamiento, asi también, servir de apoyo a funcionarios y funcionarias que
comienzan sus labores en el Municipio de Cuidados de la llustre Municipalidad de Vifia del Mar.

Articulo N°2: NORMATIVA

Seran aplicables a las adquisiciones que realiza la Direccion de Operaciones y Servicios, las normas
y principios que establece la Ley N° 19.886 “Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios”, su Reglamento D.S 250 y posteriores modificaciones. Los
documentos internos que regulen los procesos de adquisicion.

Articulo N°3: GLOSARIO

DIRECCION 00 Y SS: Direccion de Operaciones y Servicios
UTM: Unidad Técnica Municipal

ITM: Inspector Técnico Municipal

SECPLA: Secretaria Comunal de Planificacién

B.T: Bases Tecnicas

B.A: Bases Administrativa
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ARTICULO N°5: ESTABLECE PLAZOS DE TRAMITACION Y DESCRIPCION DEL PROCESO

No. Descripcion Responsables Plazo
Seccion o Depto Cargo
1. Unidad Técnica de seccion levanta 10 meses
propuesta de BT (segln formato de antes del
BT en Word establecido por la . _— término o inicio
. : % : Unidad Teécnica ;i
Direccion), previa consulta de | Seccion Solicitante NI del servicio/
disponibilidad de presupuesto a il producto a
DAF. licitar
9 Jefe de seccion ‘."’?"da 2 Seccion solicitante Jefatura de Seccion 5 dias corridos
: presentada por UTM solicitante.
Jefe de Departamento valida BT y
envia a Coordinador de Direccion
de 00.SS con copia a los | Departamento de Unidad | Jefatura de 5 dias corridos
3. | profesionales de la Direccién de | Solicitante Departamento
Operaciones y Servicio, la ultima
version de BT  trabajadas
solicitando su revision.
Director/Coordinador de la | Direccion/ Coordinador de | Director/ Coordinador | 15 dias
4. Direccion 00.SS revisa y unifica | Operaciones y Servicios de Direccion 0O0.SS corridos
BT y administrativas enviadas por
la UT requirente. Profesionales
Direccion de 00.SS
Director/Coordinador de la | Direccién/ Coordinador de | Director/Coordinador | 5 dias
] Direccion O0.SS informa fecha de | de Operaciones y de Direcciéon 00.SS siguientes a la
reunion de revision de Bases junto | Servicios elaboracion de
a Depto., Seccion y UTM., Proiesionales Bases.
Direccion de 0.SS
Departamento,
Seccion y UTM
solicitante
En Reunion de revision de Bases | Direccion/Coordinador de | Director/Coordinador
entre  Director/Coordinador  de | Operaciones y Servicios de Direccién 00.SS
Direccion, Depto., seccion y UTM,
6. se establece la version final de Profesionales
Bases, se establece presupuesto | Depaitamento de Unidad | Direccién de 00.SS 5 dias corridos
definitivo o se acuerdan detalles | Solicitante
que no fueron abordados en ofra Jefatura de
instancia. Departamento
Sec5n Sclicitante
Jefatura de Seccion
UTM
De existir observaciones en el | Departamento de Unidad | Jefatura de
proceso, se vuelve al | Solicitante Departamento
procedimiento del paso N°1 o N°2 Entre 5y 10
g segun corresponda y coordinan | Seccion Solicitante Jefatura de Seccion dias corridos

una 2da reunidbn segun proceso
paso N°5 y N°6, o por correo

UTM




electronico.

Al establecer version definitiva de Direccion/Coordinacion de | Director/Coordinador

Técnica, el Coordinador y/n
Director de 00.SS envia a
SECPLA.

ARTICULO N°6: ESTABLECE FORMATO DE BASES TECNICAS (BT) A UTILIZAR POR
DEPTOS Y SECCIONES TECNICAS DE LA DIRECCION DE OPERACIONES Y SERVICIOS.
BASES TECNICAS

“NOMBRE DEL SERVICIO O PRODUCTO A LICITAR”

1. Antecedentes Generales y Justificacion
Entregar antecedentes y un contexto de lo que se requiere, entregando fundamentos técnicos

respecto del por qué es necesaria la adquisicion.

2. Objetivos
Entregar los objetivos que pretende cubrir la adquisicion, se pueden presentar objetivos generales

asi como también especificos.

3. Requisitos del Servicio/Productc
Detallar la descripcion del producto ¢ servicio a adquirir.

4, Caracteristicas del Servicio/Producto

Acé se deben detallar las especiiicaciones ;ue se requieren durante la ejecucion del servicio o bien
que debe cumplir determinado producto. Ademas, sefialar garantia solicitada ya sea en caso de un
servicio o producto (indicar en meses). Detallar caracteristicas del equipamiento, vehiculos, polizas,
personal, forma de ejecutar el servicio, especificacion del trabajo/producto.

9. Criterios de Evaluacion
Se deben presentar los criterios a evaluar en la adquisicion del producto/servicio con sus respectivos
porcentajes. Dentro de un criterio puede haber sub-criterios, los cuales deben ponderar el puntaje

final. Revisar catalogo de criterios anexo N° 1.

CRITERIO PUNTAJE (%)
Oferta Econdmica XX
Experiencia del Oferente XX
*Condiciones de Remuneracion y Empleo 30 %
Capacidad Econémica 5
Cumplimiento dz los Requisitos Formales 8

Total 100

* En el caso de licitaciones del servicio de re.oleccion de residuos sdlidos domiciliarios, la normativa
de compras fija el porcentaje para los siguientes criterius: Criterio Econémico (minimo 50%); criterio

Bases entre Direccion y Unidad Operaciones y Servicios de Direccidn 00.SS 2 dias corridos




mejores condiciones de empleo y remuneracion (minimo 30%). Sin perjuicio de lo anterior, se
propone replicar el porcentaje para el criterio de mejores condiciones de empleo y remuneracion en
aquellas licitaciones que requieran la contratacion de manc de obra, como por ejemplo: barrido,
mantencion de areas verdes y otras de similares caracteristicas.

6. Presupuesto disponible
Previo a la elaboracion de las Bases Técnicas, es necesario “consultar” la disponibilidad de recursos

para la licitacion, con esta informacion preliminar es posible comenzar a elaborar las BT. Una vez
validadas las BT por las distintas unidades de la Direccion, se debera solicitar a DAF el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria, el cual debe ser tramitado previo a la comision de bases de
SECPLA. En caso de ser un servicio perma-i=nte se debe indicar el monto mensual y el presupuesto
total.

. Vigencia del Contrato
Para sefialar la vigencia del contrate, se pueden generar 2 situaciones:

1) Existe claridad respecto de la fecha de inicio y los plazos de la licitacion permiten planificar la
fecha de inicio, por ende se puede sefialar el plazo en el cual comenzara a operar el servicio o
requerir un determinado producto. “El servicio contratado tendra vigencia desde el dia XX abril del
afio 2021 y por un periode de XX meses coriidos’”.

2) No existe claridad de la fecha de inicio, por ende el plazo sera determinado por la fecha de la
firma del contrato. En este caso se debe sefialar “El servicio contratado tendra vigencia desde la
firma del contrato y por un periodo de XX meses corridos”. En aquellos servicios en modalidad de
suministro, se debe afiadir "y/o hasta consumir la totalidad de los recursos adjudicados’.

8. Garantias y Pdlizas
8.1.  Seriedad de la Oferta

Indicar el monto de la garantia de la seriedad de la oferta.
Se proponen montos por tramos:

Tipo Licitacion Monto Garantia de Seriedad
0a1.000 UTM Sin garantia
1.001 2 2.000 UTM 71.000.000
2.00124.000 UTN $2.000.000
4,001 2 6.000 UTM $3.000.000
6.001 UTM o superior $5.000.000

* Montos de las garantias sugeridos, sin perjuicio que la unidad técnica podra justificar
montos distintos.

8.2.  Fiel Cumplimiento de Contrato

De acuerdo a la normativa de compras, en licitaciones superiores a 1.000 UTM es obligatoria esta
garantia y en aquellas iguales o inferiores &< optativo, fundado en virtud del riesgo involucrado en la
contratacion. _

Es necesario indicar el valor del documento de garantia de fiel cumplimiento del contrato,
considerando que el porcentaje minimo es 5% y el maximo un 30% del monto total del contrato.

El plazo de la vigencia de la garantia debe ser concordante con el plazo de garantia solicitado por
los servicios y/o productos a adquirir. Es decir, si los servicios contratados tienen una garantia de 6
meses, la garantia de fiel cumplimiento debe cubrir dicho plazo. contados desde la fecha de término

del contrato.



8.3.  Correcta Ejecucion de las Obras

Esta garantia es necesaria en aquellas licitaciones que contraten ejecucion de obras, la cual busca
garantizar la buena ejecucion de los tzbajos o mantenimiento de obras realizadas una vez
terminado el contrato y recepcionada provisoriamente la obra y hasta su recepcion definitiva, el
afianzado respondera reparando a su costo los desperfectos que surjan en la obra. La Unidad
Técnica debe proponer el plazo de esta garantia.

8.4. Polizas de Seguro

La Unidad Técnica debe ponderar la necesidad de solicitar polizas de seguros durante la ejecucion
del contrato, con coberturas de: Responsabilidad Civil Cruzada por dafios y/o lesiones propias y a
terceros, Pélizas de seguro para vehiculos u otras que estime pertinente para la correcta ejecucion
del contrato. Especificar montos de las pélizas en UF.

9. Visita a Terreno o Charla Técnica
Informar si la visita a terreno reviste caracter de obligatorio o no. En caso de existir visita a terreno,
indicar direccion donde deben asistir los proveedores. De no requerir visita a terreno es posible
reemplazar por una charla técnica obligatoria (0 puede no ser obligatoria) para dar a conocer
aspectos relevantes del servicio o producto.

10. Multas
Se deben especificar en detalle las multas que se cursarar en caso de que el proveedor no de

cumplimiento al contrato. Es necesario qu: 'a Unidad Técnica, evalle las condiciones del servicio
para resguardar la correcta ejecucion del contrato.

Se proponen algunos ejemplos:

B Mont
Tipo Infraccion | Descripcion de la Infraccion | Criterio de Aplicacion (UOTI;VI;J
Por incumplimiento a lo | Por cada XX

pactado en remuneraciones y | evento/trabajador
los gastos que éstas retinen.
No hacer entrega de | Porcadaevento XX
Administrativa | documentos de respaldo para
pagos, renovacion de pblizalo

garantias.
Incumplimiento de las labores | Por evento/Por dia XX
encomendadas por el ITS.
No cumplimiento de los | Porcada evento XX
programas/cronogramas/plazo

Operativas il
Personal sin uniforme Por persona por dia XX
No acatar las instrucciones del | Por cada evento XX

ITO del contrato.




También pueden desglosarse de acuerdo al tipo de infraccion:

Multas en UTM segun infraccion
Actividad Detalle Actividad Leve Moderada Grave
No retiro de los | El proveedor no hace el retiro de
escombros los escombros en el plazo X X X
solicitado

Leve: XXX m3/ xxx m2
Moderada: XXX m3/ xxx m2
Grave; XXX m3 / xxx m2

11 Forma de Pago
Detallar los documentos que la Unidad Técnica estima necesarios para cursar el estado de pago.

Por ejemplo: planillas de asistencia, informes técnicos u otros que considere necesario.

12.  Subcontratacién

Indicar si el servicio o producto es posible subcontratarlo. También es posible no considerar la
subcontratacion, pero incorporando el siguiente parrafo:

‘Cabe mencionar que para el evento que el contratista desee subcontratar solo podra hacerlo
respecto de aquellos aspectos no esenciales que a su vez, no fueron utilizados como criterios de
evaluacion, siendo responsable el contratista de cada ambito de dicha subcontratacion”.

Considerar que de permitir la subcontratacion, para los estados de pago se deben solicitar los
documentos necesarios que acrediten los pagos previsionales y de remuneraciones de los
trabajadores del subcontratado.

13. Anexos

Si bien las bases incorporan los anexos tipos (identificacion del oferente, oferta econémica,
capacidad econdmica) la unidad técnica debe incorporar los anexos que consideren necesarios para
evaluar determinados criterios de evaluacion u otros antecedentes (ejemplo: vestuario, mapas,

graficas u otros).

14.  Antecedentes que regulan el pro. - so

Indicar los documentos que regularan el proceso, se puede incorporar normativa que sea relevante
para la ejecucion del servicio y/o producto. Si el servicio es para provision de personal, debe
considerar la ley 16.744 que establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales. (Otros a modo de ejemplo: sodigo del trabajo, normativa del transito, normas 1SO u

otras).

15.  Unidad Técnica
Detallar el nombre de la seccion responsable de la ejecucion del servicio y/o producto (ejemplo:
Seccion de XXXX dependiente del Departan ento de XXX de Iz Direccion de XXXXX.

16. Adjudicacion
Especificar si la adjudicacién serd a un unico proveedor o bien se puede adjudicar a multiples
proveedores. Esta ultima situacion se da con mayor frecuencia en la adquisicion de productos no

obstante podria utilizarse en determinados servicios.



ARTICULO N°7: ESTABLECE FORMAT'. .= ACTA DE REUNION A UTILIZAR POR DEPTOS Y
SECCIONES TECNICAS DE LA DIRECCI™ 2E PERACIONES Y SERVICIOS.

\ 4
> ,\;aiﬁadelMar

¥ 41, Municipio de Cuidados
Direccion de Operaciones y Servicios

Municipalidad de Vifia del Mar
Indicar seccion y Depto

ACTA DE REUNION (INDICAR MOTIVO/ CAUSA)

Fecha de reunién
Hora Inicio y término
Integrantes Reunién

Vinculo o lugar de

reunién

> Inicio de reunién:

Aqui explicar contexto de reunion, situacién actual y desarrolio de la conversacién lo mds
detallado posible

» Acvuerdos:

La Unidad Técnica se compromete a:

» Firmantes:

Si no se puede firmar de manera presencial, se recomienda indicar "La presente actay
como acuerdo de sus integrantes, serd enviada por correo electronico”

2" APRUEBASE el “Anexo N° 1. Catalogo de criterios de evaluacion” del
“Procedimiento para la elaboracion de Bases de licitacion en la Direccion de Operaciones y
Servicios de la |. Municipalidad de Vifia del Mar.”, cuyo texto es el siguiente:
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3° DEJESE SIN EFECTO cualquier otra acto administrativo solo_en aquello que sea
incompatible con el presente Decreto Alcaldicio.

4° NOTIFIQUESE el presente acto administrativo a todos los Departamentos,
Unidades, Secciones y demas estamentos que formen parte de la Direccion de Operaciones y
Servicios.

5° PUBLIQUESE el presente acto administrativo, en el sitio web de la Mu nicipalidad.

Anotese, registrese,/cé'muniquesa rubliguese y notifiquese en conformidad lo establecido
/ ,

en la parte resolutiva del pfesente Decreto Alcgdicio.
ra \
f

\M'( ~Czmr
ACARENA RIPAMONTI SERRANO
ALGALDESA

CONCEJO MUNICIPAL/JURIDICO/SECPLA
CONTROL/ADM.MUNICIPAL

OF.DE PARTES/ARCHIVO.
Mz. N°

[ 01720701 ]




