MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE RAUCO

El presente documento se basa en la Ley 19.886 de Compras y Contrataciones
Publicas, su Reglamento y las modificaciones posteriores y el Reglamento
Interno de Adquisiciones de la Municipalidad de Rauco.

Las compras de bienes muebles y la contratacion de servicios que sean
necesarios para el desarrollo de las funciones propias de la municipalidad, se
realizaran conforme a los procedimientos que se sefalan a continuaciéon de

acuerdo a la modalidad de compra determinada.

.- REQUERIMIENTOS O NECESIDADES:

1.- Las Solicitudes de Compra deben expresar las necesidades con el nombre
genérico del producto o servicio, sin indicar marcas sino que solicitar un producto
similar a una marca determinada e indicar las caracteristicas técnicas, criterios y

ponderaciones para realizar la evaluacién y posterior adjudicacion

2.- Las adquisiciones o contrataciones cuyo monto no supere las 100 UTM se
realizardn a peticion escrita de los Directores de Unidades Municipales de
aquellos a quienes se designe para tal efecto. Utilizandose el Formulario de
Solicitud de Compras y que forma parte del Reglamento Interno Municipal y de
este Manual.

3.- Las Solicitudes de Compra deben presentarse con la debida antelacion, de
modo que se permita dar cumplimiento al plazo minimo de publicacion que exige
la normativa vigente y a las 48 horas que exige este Municipio para la entrega de
especies.



4.- Los plazos minimos exigidos en la Normativa vigente son:
5 dias para procesos menores a 100 UTM

10 dias para procesos mayores a 100 UTM

20 dias para procesos mayores a 1000 UTM

5.- Cualquier modificacion a estos plazos debe ser autorizada por el Alcalde.

6.- Las Solicitudes de Compra seran preenumeradas y comenzaran cada afo del
namero 0001.

7- Las necesidades por montos superiores a 100 UTM se solicitaran a través de

la Solicitud de Compras y debera realizarse por la Unidad que requiere el Bien o

Servicio.

I.-PERTINENCIA Y AUTORIZACION PRESUPUESTARIA

8.- La pertinencia del gasto sera otorgada por la Directora de Administracion y
Finanzas o por la persona que la subrogue en su cargo.

9.- La imputacion presupuestaria de las adquisiciones efectuadas con el
Presupuesto Municipal y de las cuentas complementarias, exceptuando las
destinadas a Proyectos, sera otorgada por la Direccion de Administracion y
Finanzas, a través del Departamento de Contabilidad.

10.- La imputacién de Proyectos financiada con recursos municipales o de

cuentas complementarias sera otorgada por la Direccion de Obras Municipales.

11.- Si no existe disponibilidad presupuestaria, financiera o es improcedente
sera devuelta por el Departamento de Adquisiciones Municipales al Usuario
Interno. (Solicitante).



l1l.-SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRA

12.- La seleccion del Mecanismo de Compra la realizara cada Unidad de Compra,
considerando el valor aproximado de cada proceso.

13.- Se celebrard Convenio de Suministro cuando se requiera comprar o
contratar bienes 0 servicios que se necesiten con una mayor frecuencia y
rapidez. Proceso que por constituir una Licitacién Publica serd efectuado por
Dep. de Finanzas y Dep. de Obras, segun requerimiento del Servicio.-

14.- El mecanismo de Convenio Marco es solo una Opcién de Compra para el
Municipio y se empleara basicamente para aquellos productos o servicios
claramente definidos como por ejemplo gas, combustible, etc.

15.- Las compras o contrataciones por montos menores a 100 UTM
Corresponden a Mecanismos de Trato Directo y se podran efectuar por 3 vias

a) Mediante Trato Directo: a través del Sistema de Informaciones de
Chilecompra efectuado por cada una de las Unidades de Compra, si los
procesos no exceden de las 100 UTM, considerando las cotizaciones que
se presenten, incluso si es una sola la oferta presentada.

b) Mediante Orden de Compra Manual: si el proceso no tiene un costo
superior a 3 UTM y se aceptara con una sola cotizacién. Este proceso lo
realiza cada una de las Unidades de Compra.

c) Mediante la Caja Chica: si existe urgencia de efectuar compras menores
a 1/2 UTM y corresponden al Subtitulo 22 De Bienes y Servicios de
Consumo del Clasificador Presupuestario Vigente. La reposicién vy
rendicién debe efectuarse una vez consumido el 90% de los $ 150.000.-
autorizados para tal efecto.



16.- Se giraran fondos no superior a 3 UTM, sujetos a rendiciéon con cargo al
Subtitulo 25 ftem 31 Asignacién 010 Asistencia Social, para realizar gastos

menores, el cual no supere 1 UTM.

17.- Para toda las Compras superiores a 100 UTM la Unidad de Compra Obras
efectuara Licitacion Publica y las Unidades solicitantes deberan presentar todos
los antecedentes necesarios para que esta Secretaria elabore las Bases
Administrativas, Generales y las Especiales para cada uno de los procesos.

18.- Los Mecanismos de Trato Directo y Licitacion Privada contemplados en el
Articulo 8 de la Ley y 10 del Reglamento, deben ser autorizados a través de
Decretos Alcaldicio fundados e informados en el Sistema de Informaciones de
Chilecompra en un plazo no superior a 24 horas, generandose en forma inmediata
la Orden de Compra para la adquisicién o contratacion del bien o servicio. Que
sera de determinacion del Jefe de Servicio y confeccionado en secretaria

Municipal quien actia como Ministro de fe

19.- Los procesos menores a 100 UTM que no reciban ofertas se declararan

desiertos a través de un Acta de Desercién firmada por el Alcalde

20.- Los procesos anteriormente descritos se volveran a publicar hasta que se
presenten oferentes o hasta que no afecten la fecha de realizacion de los
mismos, de lo contrario se realizara un Mecanismo de Trato Directo invocando la
causal sefialada en el articulo 8 letra C, de la Ley y articulo 10 del Reglamento

Numero 3, por Imprevisto.

21.- Las Licitaciones Publicas que no reciban ofertas se declararan desiertos a
través de un Acta de Desercion y se procedera de inmediato conforme a la Letra
a) del Articulo 8 de la Ley o N? 1 del articulo 10 del Reglamento.



IV.- APERTURA Y EVALUACION DE LAS OFERTAS PRESENTADAS A
TRAVES DEL SISTEMA DE INFORMACIONES DE CHILECOMPRA

22.- La apertura electronica de los procesos menores a 100 UTM se efectuaran

en el Departamento de Adquisiciones respectiva.

23.- Se aceptaran solo aquellas ofertas de proveedores inscritos en
Chileproveedores o que remitan la informacién solicitada para comprobar su

habilitacién como proveedores del Estado.

24.- Los proveedores que no cumplan con el punto anterior, seran eliminados

administrativamente y no seran contempladas sus ofertas en la evaluacion.

25.- Los antecedentes de los procesos menores a 100 UTM, que sean necesarios
para evaluar las ofertas seran enviadas a los Jefes de Cada Departamento
Municipales para que efectien la evaluacién y seleccidbn de la oferta mas

conveniente.

26.- Los Jefes de Cada Departamento evaluaran cada proceso menor a 100 UTM
contemplando los criterios y metodologia informados inicialmente en cada

publicacién y emitiran un cuadro resumen de su trabajo.

27.- La apertura de los procesos mayores a 100 UTM, es decir la Licitaciones, se
hara solo electronicamente en presencia del Comité de Apertura el que esta
constituido por el Jefe del Departamento Solicitante, otro miembro del mismo
Departamento que se designe, quedando estipulado en las Bases y el Secretario

Municipal quien actuara como Ministro de Fe.

28.- La apertura podra realizarse con la presencia de los oferentes, si asi lo
sefalasen las Bases respectivas.

29.- La apertura tanto técnica como econdmica se hara en una etapa,

levantdndose un acta en al que se indicara quienes participaron.



30.-Existird una Comision de Evaluacién de las ofertas, quien revisara los
antecedentes aportados por cada una de las ofertas y entregara una sugerencia
al Sr. Alcalde respecto de la oferta (s) que cumple (n) con los requisitos

solicitados en términos, técnicos y econdémicos.

31.- Esta sugerencia puede ser de adjudicacion, de desercion o de declarar

inadmisible.

32.- El Alcalde manifestara su decisién a través de un Decreto Alcaldicio que

aprueba la adjudicacién, que la declara Desierta o Inadmisible. Podria ser un
Decreto Alcaldicio si se licita un monto superior

V.- ADJUDICACION DE LOS PROCESOS

33.- La adjudicacion electronica de los procesos menores a 100 UTM la efectuard
el Departamento de Adquisiciones respectiva, confeccionando el Acta de
Adjudicacion con los requisitos de la evaluacién remitidos por la Direccion
Solicitante.

34.- El Acta de Adjudicacién de los procesos menores a 100 UTM llevara un
namero correlativo, sera firmada por el Alcalde en papel y se subira al Portal
chilecompras.

35.- La adjudicacién de las Licitaciones Mayores de 100 UTM la efectuara la
Unidad de Compradora, Obras o Finanzas completando la informaciéon con el
Decreto Alcaldicio que contiene la decision del Alcalde para adjudicar.



VI. EMISION DE ORDENES DE COMPRA Y CONTRATOS

36.- Las Ordenes de Compra de los procesos de compras menores a 100 UTM
cotizados a través del Sistema de Informaciones de Chilecompra, se

confeccionaran y enviaran electrénicamente al proveedor adjudicado.

37.- Las Ordenes de Compra de los procesos de compras menores a 3 UTM se
confeccionaran en soporte de papel y deberan llevar la firma de la Directora de
Administracién y Finanzas y el Alcalde

38.- Las Licitaciones Publicas y Privadas concluyen también con la emision de
Ordenes de Compra.

39.- Las Ordenes de Compra de procesos de excepcion se confeccionaran con el
Decreto Alcaldicio fundado que autoriza el Mecanismo de Trato Directo

40.- Los Contratos menores a 100 UTM se formalizaran mediante la emisién de
la Orden de Compra y la aceptacién de esta por parte del proveedor.

41.- Para aquellos procesos menores a 100 UTM que tengan alguna complejidad

en su ejecucién podra confeccionarse un Contrato si asi se determinare.

42.- Si la Orden de Compra de un proceso menor a 100 UTM no es aceptada por
el proveedor en un plazo de 24 horas desde la emision, el Municipio podra
solicitar la anulacion del documento y adjudicar a la segunda mejor oferta o volver

a publicar el llamado si asi lo estima necesario.

43.-Los procesos de costo superior a 100 UTM deben formalizarse a través de la
confeccién del Contrato por parte del Departamento de Obras Municipales en un
plazo no superior a los 5 dias habiles, contados desde la adjudicacion.



44 .- Los Contratos celebrados deben ser informados en el Sistema de
Informaciones de Chilecompra

Vil. RECEPCION DE ESPECIES - BODEGA

45.- Todas los bienes muebles adquiridas por el Municipio, sin importar la fuente

de financiamiento deberan ingresar a las Bodegas Municipales.

46.-Los materiales de Oficina y computacién ingresaran a la Bodega ubicada en el
edificio principal del Municipio, los aridos seran puestos en la obra y los demas
bienes deben ingresar en la Bodega ubicada en Balmaceda N° 35 de la Comuna
de Rauco

47.- El ingreso de bienes o articulos a Bodega debe realizarse a través de la
emision del Formulario denominado, Recepcion de Bodega.

48.- El retiro de especies de las Bodegas Municipales debe quedar registrado en
el Formulario denominado, Despacho de Bodega.

49.- La entrega de especies por concepto de ayudas sociales deben quedar
registradas en bodega con Recepcidén, ademas el Departamento Social debera
llevar un formulario denominado, Entrega de Ayudas

Viil. PLANIFICACION DE COMPRAS

50.- Las Direcciones municipales entregaran al Departamento de Administracion y
Finanzas a mas tardar el mes de Julio de cada afo, las necesidades detalladas
para el ano siguiente, informacién que servira de base para la elaboracion del
anteproyecto de Presupuesto.

51.- Estas necesidades deberan incluir el nombre del articulo o servicio requerido,
las especificaciones técnicas y la fecha en que se requeriran.



IX. PROCEDIMIENTO DE PAGO

52.- Toda documentacion soportante de gasto (facturas, boletas, boletas de
Honorarios, recibos, etc.) sera recibida en el Departamento de Adquisiciones,
unidad que anexara toda la documentacién de respaldo de su adquisicion o

contratacion.

53.- El Departamento de Adquisiciones remitira dichos documentos al
Departamento de Contabilidad para su incorporacién al Sistema Contable.

54.- ElI Departamento de Contabilidad una vez efectuado los registros
correspondientes remitird a la Direccién de Administracion y Finanzas para pago
las factura, Boletas, Boletas de Honorarios, recibos y otro.

55.- La Direccion de Administracién y Finanzas considerando la disponibilidad
financiera y la fecha del documento efectuara a través de Tesoreria Municipal la

cancelacion, de preferencia en un plazo no mayor a los 30 dias.



