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Introduccion

Con fecha 28 de Marzo de 2008 entra en vigencia este Manual de procedimiento de
adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 20 del
Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de la Ley N° 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Institucion, es
decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comun que esta Institucién realiza los
procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su
normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, y los
responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta
Institucion.



1. Definiciones

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacion:

e Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento
periddica.

e Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

¢ Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcién respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de
productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma
electronica segun lo establezcan los procedimientos.

e Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un afo
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad
Licitante.

e Portal ChileCompra: (www.chilecompra.cl), Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, utilizado por las areas o unidades de compra para realizar los
procesos de Publicacion y Contrataciéon, en el desarrollo de los procesos de
adquisicién de sus Bienes y/o Servicios.

* Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio
que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

e Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.



2. Normativa que regula el proceso de compra

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administraciéon del Estado.

Resolucion N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exenciéon del
tramite de Toma de Razon.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictados afio a afo, en virtud a los contenidos
que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley de Probidad N° 16.653.

Ley sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion de
dicha firma N° 19.799.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instrucciéon que la Direccion
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.



3. Organizacion del abastecimiento en la Institucion

3.1. Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la Institucion
son:

Alcalde: Responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacién
realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracion, publicacion y control del cumplimiento
del presente manual.

Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la
Institucion, corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es
responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de
administrar el Sistema ChileCompra en ausencia del/a Administrador/a
ChileCompra, es nombrado por la Autoridad de la Institucion.

Unidad de Chilecompra: Unidad encargada de coordinar la Gestion de
Abastecimiento de la institucion y gestionar los requerimientos de compra que
generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de
compras publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

Seccién de Bodega: Seccion encargada del almacenamiento, registro y control de los
stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal
funcionamiento de la Institucion.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Finanzas siendo su funcién la
de asignacion y/o autorizacion de Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos
economicos, y de materializacion de los pagos, respectivamente.

Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas a la organizacién convocadas
para integrar un equipo multidisciplinario que se reune para evaluar ofertas y
proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacion sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica o
privada, y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.



3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben
contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica- ChileCompra.



ARTICULO 1°:

ARTICULO 2¢:

ARTICULO 3¢

ARTICULO 4¢:

TITULO I

DEL PROCEDIMIENTO

La Unidad de Chilecompra tendra por funcién general la adquisicion
de los elementos necesarios para el funcionamiento del Servicio
Administrativo de la Ilustre Municipalidad de Los Vilos.

La adquisicion de bienes y contratacion de servicios se efectuara
procurando satisfacer en forma oportuna la necesidad de que se trate
y adoptando las medidas destinadas a cautelar los intereses del
servicio, en especial en lo relativo a precio, duracién, garantias,
servicio de mantencion, plazo de entrega y otros de similar
naturaleza.

La Unidad de Chilecompra, s6lo dara curso al procedimiento de
adquisiciones y/o contrataciones, una vez que el Administrador de
Chilecompra haya verificado la existencia de disponibilidad
presupuestaria correspondiente.

En caso de no existir dicha disponibilidad presupuestaria debera
solicitarla al Jefe de Administracion y Finanzas, para que se efectuen
las modificaciones presupuestarias que corresponda o informe de
inmediato la inexistencia de disponibilidad presupuestaria.

Sera responsabilidad de los requirentes, efectuar los pedidos de
materiales, elementos o servicios necesarios para el funcionamiento
de su unidad con la debida especificaciéon y oportunidad.

Segun los siguientes parametros:

Para contrataciones menores a 100 UTM: [15 dias de anticipacion]
Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [25 dias de anticipacion]
Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [45 dias de anticipacion]

ARTICULO 52

Las adquisiciones y contrataciones se efectuaran a peticién escrita
del Jefe de Servicio. Para estos efectos se debera presentar una
Solicitud de Pedido y cotizacion del bien o servicio requerido,
autorizada por el Alcalde, debiendo especificar la finalidad de los
bienes y servicios requeridos.

Respecto del monto asociado a la adquisiciéon de un producto, éste se calculara conforme
al valor total de los productos requeridos, y para la contratacion de un servicio, por el
valor total de los servicios por el periodo requerido.



La solicitud de pedido contendra al menos:

ARTICULO 6%

ARTICULO 7<%

ARTICULO 8¢

Individualizacion del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto total estimado.

Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.
Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

Todas las compras y contrataciones que realice la Ilustre
Municipalidad de Los Vilos se regiran por las normas y reglamentos
superiores, Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y por las que dicte el Sistema de Compras y
Contrataciones Publicas, www.chilecompra.cl. Los casos no
especificados por las normas generales, deberan regirse por este
Reglamento.

Queda estrictamente prohibido que los Jefes de Division,
Departamento, Unidad o funcionarios no autorizados, compren,
contraten, requieran, soliciten o retiren materiales o ttiles,
adquiridos o contratados con cargo al presupuesto del municipio,
directamente de la industria o comercio.

En caso de incumplimiento de esta norma reglamentaria, la Unidad
de Chilecompra no se hara responsable por dichas adquisiciones
realizadas con anterioridad a los procedimientos a través del portal
www.chilecompra.cl e informara al Auditor de Chilecompra, para que
si lo estima conveniente, solicite al Alcalde aplicar las medidas
disciplinarias que estime procedente.

En consideracion al monto y caracteristicas del rubro que implique la
adquisicion de materiales, utiles, elementos o la contratacion de
servicios, obras de construccién, la Unidad de Chilecompra, soélo
podra efectuarla por alguno de los siguientes procedimientos:

a) Trato Directo inferior a 3 U.T.M.
b) Propuesta Publica o Trato Directo menor a 100 U.T.M.

a. Trato Directo inferior a 3 U.T.M. (impuestos incluidos).

En estos casos, el Administrador de Chilecompra, resolvera, de acuerdo a las siguientes

reglas:

e Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente.



La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente la
razén o motivo que origine su adquisicién, lo cual debera quedar explicitado en la
respectiva resolucién de compra.

Compras y Contrataciones superiores a UTM 3 e inferiores a UTM 100 (impuestos
incluidos).

En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

C.

Requerimiento previo por escrito de la Division o Departamento que lo formula, el que
debera ser autorizado por el Alcalde, en funcion de la fundamentacién de su
adquisicion y de la disponibilidad presupuestaria.

La wunidad requirente debera redactar los contenidos basicos de Términos de
Referencia o Bases Administrativas de licitacion, segun sea el caso, en las que se
establezcan los aspectos administrativos mas fundamentales, tales como: definicion
técnica del bien o servicio, forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacion y
todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las
condiciones de prestacion. Las bases de los procesos de licitacion deberan ser visadas
por el Jefe de Control Interno.

Se deberan publicar los llamados a licitaciéon o cotizaciones a través del Sistema de
Informacion www.chilecompra.cl , salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el
Reglamento de la Ley N° 19.886.

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y
todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion seran suscritos por el Jefe del Servicio.

Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacién recibida a
través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los
criterios de evaluacion definidos. Ademas, deberan ser suscritos por la Comision
Evaluadora pertinente.

La resolucion de adjudicaciéon o la resolucién que declara el proceso de contratacion
desierto, debera ser suscrita por el Jefe del Servicio.

En ella se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la decision que se

adopta, debiendo contar con la revisiéon de la Unidad de Control Interno. Asimismo,
los contratos que se celebren seran suscritos por el Alcalde.

Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).

Resuelve el Alcalde, de acuerdo a las siguientes reglas:

Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las
resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y
todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacién seran suscritos por el Alcalde, previa visaciéon del Jefe de Control
Interno.



¢ La Resolucion de Adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de contratacion
desierto, sera suscrita directamente por el Alcalde.

o Secplan sera el encargado de elaborar las Bases Administrativas Generales y
Especiales, segun corresponda, en base a la informaciéon presentada por la Unidad
solicitante. La unidad solicitante de la compra o contrataciéon debera proporcionar la
informacién necesaria para confeccionar las Bases Administrativas segin corresponda y
proporcionar las respectivas especificaciones técnicas del producto y/o servicio requerido,
ademas de los requisitos a solicitar a los oferentes que quieran participar de la licitacién y
los respectivos criterios de evaluacion a considerar con su asignacién porcentual.

Posterior V°B¢ del Jefe de Control Interno, se procedera a la publicacion de la propuesta
en el Portal Chilecompra.

ARTICULO 9

ARTICULO 10¢%:

ARTICULO 11%

ARTICULO 12¢:

ARTICULO 13%:

Se podra omitir la exigencia de las cotizaciones reglamentarias en
chilecompra, cuando la adquisicién o contratacién tuviere caracter de
urgente, caso en el cual se debera emitir un Decreto Alcaldicio de
parte del Sr. Alcalde y se publicara posteriormente en el Portal
Chilecompra dentro de 24 hrs.-

En todos los casos no previstos en el articulo precedente, se
procedera a la compra o contratacion de servicios mediante el
sistema de Propuesta Publica.

Las ofertas de la Propuesta Publica o Privada se entregaran a la
Unidad solicitante, la cual evaluara las ofertas en conjunto con el
Administrador de Chilecompra y mediante Memorando informara a la
Unidad de Chilecompra la decision de adjudicacion que estime mas
conveniente, mediante Decreto Alcaldicio se procedera a la
Adjudicacioén o Desercion de la respectiva Propuesta.

Cuando se trate de adquisiciones o de materiales, ttiles, productos o
contratacion de servicios, considerados especificos o técnicos, el Jefe
de Division, Departamento o Encargado de la Unidad solicitante sera
el unico responsable de la adecuada especificacion y podra sugerir
fundadamente la adquisicién o contratacion de un determinado bien
por razones técnicas o de calidad, para lo cual es necesario presentar
una cotizacion de éste.

Si la demora en la adquisiciéon de ttiles, materiales, elementos o
contratacion de servicios pudiera significar un entorpecimiento o
paralizacion de una unidad del servicio o bien, en situaciones de
emergencia, el funcionario solicitante conferira al pedido el caracter
de “extrema urgencia”, previa aprobacién y fundamentacién formal
del Jefe de la respectiva Division. En este caso el Encargado de la
Unidad de Chilecompra podra omitir el tramite de compra a través

10



ARTICULO 14¢°:

ARTICULO 15°

del portal Chilecompra y solicitar la dictacion de la resolucion
respectiva.

Todas las adquisiciones se haran por medio de 6rdenes de compra a
nombre del proveedor elegido, numeradas en forma correlativa, las
cuales seran entregadas a la Unidad de Contabilidad para su
posterior contabilizaciéon y devengamiento.

No se podran recibir materiales u otros elementos que no cuenten
con la correspondiente orden de compra.

11



TITULO II

DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Procedimiento planificacién de compras

El Administrador de Chilecompra en conjunto con Secplac debe elaborar un Plan Anual
de Compras que debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se
realizaran a través del sistema www.chilecompra.cl, durante el afno siguiente, con
indicaciéon de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y
valor estimado.

Procedimiento elaboraciéon Plan Anual de Compras:

1. El Administrador de Chilecompra, durante el mes de noviembre, solicita los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el afno siguiente a todas las Unidades
demandantes a nivel nacional.

2. La Unidad de Chilecompra durante el mes de noviembre, recepciona informacién de
requerimientos y la analiza a través de la evaluacion de las siguientes variables:

e Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

¢ Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y
excepcional.

e Stock en bodega.

¢ Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos, etc.

Esta informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar
el afo siguiente.

3. El Administrador de Chilecompra, durante el mes de diciembre, con los datos
obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la informacién para construir
el plan de compras exploratorio del siguiente ano.

4. Publicacién del Plan de Compras en el sistema de informacién: La Administracién

o Unidad que determine la institucién se encargara de revisar, ingresar, modificar,
enviar a aprobar, y aprobar el plan de compras.

12



TITULO III

PROCESO DE COMPRAS

Proceso de compra para bienes y servicios de baja complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicién no requiera
de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las UTM 100, la
institucion utilizara el catalogo ChileCompra Express.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, el Supervisor de Compras verificara si la institucion
cuenta con convenios de suministro vigentes para la adquisicion de los productos o
servicios requeridos. De existir convenios de suministro vigentes, el Supervisor de
Compras enviara la respectiva OC preparada por el Operador de Compras.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Administrador de Compras
evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con
que se requieren los productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras y
de obtener descuentos por volumen.

En caso de determinar que se generara un nuevo convenio de suministro, la adquisicion
se considerara como una compra compleja y se aplicara el procedimiento definido al
efecto en el presente manual. En caso contrario, ajustandose a lo indicado en el art. 8 de
la ley de Compras y 10 del reglamento de la mencionada Ley, se procedera a realizar una
contratacion a través de Trato Directo, previa Resolucion Fundada que autorice la
procedencia de éste.
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TITULO IV

DE LA DISTRIBUCION O ENTREGA Y DE LOS FUNCIONARIOS

ARTICULO 20¢%:

ARTICULO 21°:

ARTICULO 22¢:

RESPONSABLES

El Encargado de Adquisiciones y/o Inventario debera resguardar los
bienes que se encuentren en dicha dependencia, debiendo llevar
todos los registros y estadisticas que hagan posible conocer en forma
permanente la existencia de los diversos elementos.

La recepcion de materiales se efectuara en las dependencias de la
Ilustre Municipalidad de Los Vilos, bajo la responsabilidad del
Encargado de Adquisiciones y/o Inventario y debera ajustarse
estrictamente a la orden de compra.

En el caso de no existir conformidad entre la orden de compra y la
factura, ya sea en cuanto a la calidad, cantidad o precio de los
articulos o elementos, el Jefe de la Unidad receptora no visara la
factura y la devolvera directamente al proveedor con las
observaciones del caso y dara cuenta inmediata del hecho al
Administrador de Chilecompra, quien debera informar al Auditor de
Chilecompra.

Siempre que la diferencia entre los valores de la Orden de Compra y
la Factura se trataren de cambios realizados a solicitud del municipio
después de emitida la respectiva orden de Compra, su motivo debe
informarse al Administradora de Chilecompra a través de Memorando
y, si correspondiese y la disponibilidad presupuestaria lo permitiese,
se emitira un Orden de Compra por la diferencia informando al
Departamento de Finanzas de la situacion.

Una vez recepcionados los materiales o elementos por el Encargado
de Inventario, €éste sera encargado de distribuirlos a la Unidad
solicitante, tan pronto como estos sean anotados en el
correspondiente registro y emitida la orden de entrega firmada por el
Encargado de Inventario, se entregara la respectiva factura al Jefe de
la Unidad solicitante, acreditando este ultimo su recepcion conforme
mediante la certificacion del documento.

14



ARTICULO 23¢:

TITULO V

DE LOS PAGOS

El pago de toda compra o servicio se cenira al siguiente
procedimiento:

a) El Jefe de la Unidad o Departamento respectivo certificara en
conformidad de recepcion la factura, y la remitira al
Departamento de Finanzas

b) La cancelacion se realizara en base a los plazos estipulados en la

orden de compra, 30 dias maximos, recepcionada la factura
respectivamente certificada.
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ARTICULO 24°:

ARTICULO 25

TITULO VI

DE LOS FORMULARIOS

Con el objeto de unificar el proceso de adquisiciones y contrataciones,
se establecen como formularios Unicos, validos para el proceso de
adquisiciones de la Ilustre Municipalidad de Los Vilos, los siguientes:

Memorando: es el docurnento oficial, mediante el cual las distintas
unidades de la Municipalidad, solicitan la provisién de un bien o
servicio.

Cotizacién: Documento oficial y obligatorio adjunto a la Solicitud
mediante el cual la Municipalidad de Los Vilos solicita a los
proveedores una cotizacién de un bien o servicio, en base a un
Contrato de Suministro vigente.

El presente Reglamento comenzard a regir desde la fecha de la
resolucién que lo aprueba.

D s W SO
) (D) ,//@&";ua’r
elaida Tapia Vicencio
Alcalde (sf

Unidad de Chilecompra
Ilustre Municipalidad de Los Vilos



