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MINISTERIO DEL INTERIOR
GOBERNACION PROVINCIAL DE ARICA

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES PARA LA GOBERNACION
PROVINCIAL DE ARICA.

RESOLUCION EXENTA N2 3035/2014

Arica, 11 de Junio de 2014.

VISTOS:

El DFL N2 1/19.653, del afio 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.575, Organica Constitucional
de Bases de la Administracién del Estado; el DFL N2 1/19.175, de 2005, del Ministerio del
Interior; Secretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N2 19.175, Organica Constitucional de Gobierno y
Administraciéon Regional; la Ley N2 20.713 de Presupuesto del Sector Publico para el afio
2014; la Ley N2 19.880 sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los o6rganos de la Administracion del Estado; Ley N2 19.886 sobre contratos
administrativos de suministro y prestacién de servicios y su Reglamento contenido en el
Decreto Supremo N2 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda; D.S N2 826 del afio 2002 de
Hacienda que complementa el sistema de compras y contrataciones publicas; Resolucién N2
1.600 de la Contraloria General de la Republica, de 30 de octubre del afio 2008; las facultades
que me confiere el DFL N2 22 del afio 1959 de Interior; Oficio N° 9650, de 6 de junio de 2014,
dictado por el Jefe de la Divisién de Administracién y Finanzas de la Subsecretaria del Interior,

y

CONSIDERANDO:
La necesidad y obligacién de contar con un manual de procedimiento de adquisiciones de
acuerdo a lo prescrito por el articulo 4° del Reglamento de la ley de compras publicas,

RESUELVO:

Autorizase el manual de procedimiento de adquisiciones para la Gobernacién, cuyo texto es el
siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
GOBERNACION PROVINCIAL DE ARICA

1.- La planificacién de adquisiciones se hara de acuerdo a los requerimientos expresos de cada
unidad o departamento, considerandose siempre la disponibilidad presupuestaria, lo que
implica que toda adquisiciéon la visaran la autoridad provincial, el jefe de finanzas y el
peticionario.

2.- De las compras superiores a 3 UTM la seleccién del procedimiento de compra se hara de
acuerdo a lo estipulado en la circular 39 del 4 de junio 2014, segun el siguiente orden de
prioridad:

a) Convenio Marco

b) Licitacién Publica

c) Licitacién Privada

d) Trato Directo

Convenio Marco: las 6rdenes de compra las emitira el usuario designado y seran debidamente
revisadas por el Supervisor.



Licitacion Publica:

-El encargado de Compras hara el llamado a los proveedores segin el articulo 24 del
reglamento.

-El departamento juridico hara las bases de licitacién o términos de referencia segun los
detalles del requerimiento.

-El comité de adquisiciones respondera las preguntas electrénicas y evaluara las ofertas,
proponiendo uno o mas adjudicatarios, mediante un acta de evaluacidn.

-En licitaciones complejas o mas de 1000 UTM se designara un comité especifico.

-El encargado de compras emitira la orden de compra y el Supervisor la aprobara.

-En la licitacién privada se utilizara un procedimiento equivalente al de la publica.

Trato Directo:

-El abogado elaborara la resolucién con sus términos de referencia, a peticiéon de la unidad
que lo solicite.

-El encargado de compras presentara las cotizaciones que procedieren y subira al sistema la
orden de compra que debera ser aprobada por el supervisor.

3.- El Departamento Juridico elaborara las Bases de Licitaciéon o Términos de Referencia de
acuerdo a los insumos o Informacioén pertinente que le entregara la Unidad que requiere de
una licitacion publica o trato directo, como también las resoluciones y contratos.

4.- Después de la recepcion conforme de las Unidad pertinente del bien el area de finanzas
cancelara las facturas o documentos de pago antes de los 30 dias.

5.- El encargado del padron del inventario es don Humberto Mora Campillay, profesional,
grado 11, contrata quien hara los registros segun el siguiente orden:

a) emisién de orden de compra.

b) recepcion de la factura y del bien o servicio por parte del peticionario.

c) alta del bien mediante resolucidn.

d) registro numerado del bien en el padrén.

e) pago de la factura.

6.- El custodio de las garantias es don Jaime Farifia Morales, profesional, planta, grado 11,
quien las guardara en la caja fuerte institucional, y se devolveran cuando corresponda.

7.- Las autorizaciones en el proceso de compras son las siguientes:

a) como usuarios: Humberto Mora Campillay y Patricia Sanhueza Zenobio

b) como supervisor del portal y jefe de finanzas: don Jaime Farifia Morales.

c) El abogado elabora resoluciones y contratos y supervisa todo acto administrativo.
d) la autoridad provincial sanciona todo acto administrativo.

8.- La Gestion Contratos incluira lo siguiente:
-Resolucién de Bases de licitacion
-Resolucién de adjudicacion

-Resolucidn que sanciona el contrato.

El abogado custodiard y archivara los contratos por la fecha de la resolucidn, y el encargado
de compras velara por el cumplimiento operativo de éste. El comité de adquisiciones evaluara
eventuales renovaciones o términos anticipados del contrato.

9.- Orden jerarquico:
-Autoridad provincial
-Jefe Depto Juridico
-Supervisor
-Usuarios

10.- El encargado de la gestion proveedores es el jefe de Finanzas don Jaime Farifia Morales.
-Recepcion de la factura con el respectivo “recibi conforme”.

-Devengar factura segin item y disponibilidad presupuestaria.

-Pagar y contabilizar, ante de los 30 dias.

11.- Por otro lado, el Comité de adquisiciones del portal mercadopublico cl, estara conformado
por los siguientes funcionarios:

-Perfil administrador: Jaime Farifia Morales, profesional, grado 11, planta.



-Perfil supervisor: Jaime farifia Morales, profesional, grado 11, planta.
-Perfil usuario: Jaime Farifia Morales, profesional, grado 11, planta.
-Perfil usuario: Patricia Sanhueza Zenobio, contrata, grado 11, contrata.

-Perfil usuario: Humberto Mora Campillay, contrata, grado 11, contrata., que es también el
Encargado de Compras de la Gobernacién.

Cabe sefialar que todos los perfiles sefialados se encuentran debidamente acreditados ante la
Direccion de Compras y Contratacién Publica.

12.- Los funcionarios de la Gobernacion Provincial de Arica que participan en el proceso de
compras publicas se indican a continuacion, con indicacién de sus respectivas labores:

Patricia Sanhueza Zenobio, grado 8, calidad juridica contrata.

-Usuaria del portal mercadopublico.cl,, del complejo fronterizo Chacalluta:
a) Convenio Marco.

b) Licitaciones Publicas.

c) Emision y control de las 6rdenes de compra.

Humberto Mora Campillay, profesional, grado11, calidad juridica contrata.
-Usuario del portal mercadopublico.cl., de 1a Gobernacién Arica:

a) Convenio Marco.

b) Licitaciones Publicas.

c) Emision y control de las 6rdenes de compra.

Jaime Farifia Morales, profesional, grado 11, calidad juridica planta.
-Usuario, Supervisor y administrador del Portal mercadopublico.cl
a) Convenio Marco.

b) Reclamos electroénicos .

c) Licitaciones publicas.

d) Encargado de plan anual de compras.

Ricardo Donoso, profesional, grado 9, calidad juridica contrata.
a)Revisar bases administrativas.

b) Elaborar contratos y resoluciones.

b) Supervisar actos administrativos.

c) Gestion reclamos y asuntos juridicos.
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ANOTESE, REFRENDESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

ANDREA MACARENA MURILLO NEUMANN
GOBERNADORA PROVINCIAL DE ARICA
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