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NORMAS GENERALES

PLAN ANUAL DE COMPRAS. (Art.2, N°23,y Art. 98 a 102 del Reglamento)

El Plan Anual de Compras corresponde a la lista de bienes y/o servicios, de
caracter referencial, que la Gobernacion Provincial de Magallanes planifica
comprar o contratar durante un ano calendario

Para la realizacion del Plan anual de Compras la Unidad de Adquisiciones o
Abastecimiento debera solicitar a los Jefes o encargados de Departamentos el
listado de necesidades propias para su funcionamiento en el afo siguiente, antes
del 30 de Noviembre de cada afo; ademas se usara la informacion histérica de
solicitudes que esta Unidad mantiene, previniendo ademas algunos imprevistos
que pudieran suceder; recogida esta informacion se consultara con el Jefe de
Finanzas la disponibilidad presupuestaria del préximo periodo.

Luego de elaborado, el Plan debera ser publicado en el sistema de informacién de
Chilecompra y, ademas, realizar periédicamente el seguimiento ya que permite
guiar, controlar y transparentar las compras y los gastos mientras se estd
ejecutando, lo que permite, a su vez, tomar medidas correctivas oportunamente.

Funciones de la Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento :

¢ Es la encargada de elaborar y evaluar el Plan Anual de Compras (Art. 98 del
Reglamento de la Ley 19.886), que es un documento que pronostica las compras
anuales del organismo, el momento en que se compraran o contrataran, su valor
estimado y que contendra una lista de los bienes y servicios que se contrataran
durante cada mes del afio, con indicacion de su especificacion, cantidad y la fecha
aproximada en la que se publicara el llamado a participar.

e Es la encargada de la adquisicion, registro, almacenaje y distribucién de los
elementos necesarios para el funcionamiento de todos los departamentos vy
unidades de la Gobernacién Provincial de Magallanes.
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Esta funcion se desarrolla 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
mantencién, plazo de entrega y otros de similar naturaleza.

El Asesor Juridico confeccionara las Resoluciones que se generen para aprobar
bases, llamar a propuesta, adjudicar y declarar desiertos o inadmisibles los
procesos de licitacion.

Designacion y responsabilidades del Encargado de la Unidad de
Adquisiciones

El(La) Gobernador(a) Provincial de Magallanes debera designar al Encargado de
Adquisiciones y Administrador del Portal Chilecompra (Ley 19.886) y a su
Subrogante (Dictamen N° 12962, de 1960, de la Contraloria General de la
Republica), mediante Resolucién Exenta. Las designaciones deberan recaer en
funcionarios de Planta o Contrata.

El encargado asumira sus funciones y se hara responsable de las adquisiciones
de la Gobernacion Provincial desde la firma y fecha de la Resolucion. Desde ese
momento ninglin otro funcionario podra adquirir bienes o servicios que
involucren desembolso de recursos para esta Institucion.

El Subrogante asumird sus funciones so6lo cuando exista ausencia del titular en
los siguientes casos :
e Feriado Legal,
Permiso Administrativo con o sin goce de remuneraciones
Licencia Médica
Cometido funcionario
Comision de Servicio

Responsabilidades :

El Gestor de Abastecimiento es responsable de la realizacién de la gestion de
compras de la entidad. Lo que significa planificar y controlar las compras del afio,
analizar el mercado, utilizar los mecanismos de compra indicados por la norma de
compras publicas y definir los procesos de compra.

Estas funciones deben ser realizadas de acuerdo a la planificaciéon anual y las
necesidades de cada departamento, a través del levantamiento de las
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necesidades reales de cada é&rea, la asesoria experta y la utilizacion de la
logistica y/o sistemas de inventarios; todo ello con el fin de realizar compras y
contratacion de servicios de manera eficiente y transparente.

Ademas, debera contar con las competencias técnicas suficientes para operar en
el Sistema de Informacién, de acuerdo a lo establecido en las politicas vy
condiciones de uso de Informacién y contratacién electronica.

Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de usuarios
y comprenderan materias relacionadas con gestién de abastecimiento, uso del
portal, aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad en los procesos
de compra.

NORMATIVA SOBRE USO DEL PORTAL CHILECOMPRA

Solo el encargado de la Unidad de Adquisiciones y Administrador del Portal
Chilecompra, su subrogante y el Jefe del Departamento de Administracion vy
Finanzas podran tener acceso al Portal para realizar los procesos de
adquisiciones de bienes y servicios de la Gobernacion, de acuerdo a los
requerimientos del Servicio, para lo cual estaran premunidos de una clave de
usuario y de una contrasefa, personal e intransferible, proporcionada por la
Direccion de Compras y Contratacion, a través del sistema de informacion.

NORMATIVAS ESPECIFICAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS Y CONTRATACIONES DE LAS SOLICITUDES DE
BIENES Y SERVICIOS

PLANIFICACION DE COMPRAS

Las necesidades que presenten los Departamentos y Unidades de la Gobernacion
Provincial en materia de adquisiciones o suministro de bienes o contratacion de
servicios deberan ser canalizadas a través de la Oficina de Adquisiciones,
enviando una solicitud firmada por el Jefe de la oficina. Esta solicitud puede ser
canalizada via correo electronico o enviada en papel impreso.

Estos requerimientos seran recibidos los primeros 5 (cinco) dias habiles de cada
mes, excepto en aquellos casos en que sea necesario efectuar adquisiciones o
suministros de bienes, o contratacién de servicios en caracter de urgente.
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AUTORIZACIONES PARA EL PROCESO DE COMPRAS

Las Solicitudes serdn recibidas y evaluadas por el Encargado de Adquisiciones,
en coordinacion con el Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas,
considerando su factibilidad en términos de cantidad y costo involucrado, de su
naturaleza y de la disponibilidad de recursos presupuestarios, siendo resueltos, en
caso de ser aprobadas, ya sea mediante el suministro de stocks que mantenga en
bodega o mediante una gestion de compra o contratacion. En este ultimo caso,
previa consulta y V°B° al Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas.

FORMULARIO UNICO DE PEDIDO Y RECEPCION

Las solicitudes seran efectuadas en formulario Unico de “Pedido y Recepcion
de Materiales y/o Servicios”, donde se detallara con la mayor claridad, la
adquisicién de materiales, partes, implementos o servicios necesarios. Las
solicitudes deberan contener la siguiente informacion :

Funcionario Solicitante

Departamento o unidad

Fecha en que se formula la requisicion

Cantidad requerida

Descripcion clara y exacta de lo solicitado

Unidad de medida (pieza, metros, cajas, kilogramos, litros, etc.)
Observaciones si corresponde.

Este formulario de solicitudes se encontrara a disposicion de los usuarios en la
Oficina de Adquisiciones

SELECCION DE PROCEDIMIENTO DE COMPRA (MODALIDADES DE
COMPRAS O CONTRATACIONES)

Se realizardn de acuerdo a la Ley N° 19.886, de Compras publicas, y su
Reglamento y considerando el Plan Anual de Compras de esta Gobernacion.

Para adquisiciones iguales o superiores a 10 UTM

Para este monto, la oficina de adquisiciones debera utilizar el portal
www.chilecompra.cl , a través de las siguientes aplicaciones :

_Convenios Marco
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_Licitacion Puablica
_Licitacion Privada
_Compra o trato directo

1. Convenios Marcos (Art. 14 bis del Reglamento)

De conformidad a las disposiciones vigentes, cada vez que se efectie un proceso
de compra, en primer término se debera consultar el Catalogo Electronico de
Convenios Marco antes de proceder a llamar a una Licitaciéon Publica, Licitacién
Privada, o Trato o Contratacién Directa.

Si el Catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, el servicio debera adquirirlo
emitiendo directamente al proveedor respectivo una orden de compra, salvo que
obtenga con otro proveedor, condiciones mas ventajosas.

Las érdenes de compra que se emitan en virtud del Catalogo, deberan ajustarse a
las condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitiran a través
del Portal Chilecompra.

Condiciones mas ventajosas (Art. 15 Reglamento)

Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones objetivas,
demostrables y sustanciales para la Intendencia, tales como, fletes, plazo de
entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes y servicios, o mejor
relacidn costo - beneficio del bien o servicio a adquirir.

2. Licitaciéon Publica (Arts. 19y ss. Reglamento)

Se efectuaran licitaciones publicas, a través del portal Chilecompra, para todas
aquellas adquisiciones y/o contrataciones que sean iguales o superiores a 3 UTM.

Tipos de Licitaciones Publicas

e Mayor a 1.000 UTM que tendra una plazo de publicacién de 20 dias corridos en
el Portal Chilecompra. El plazo podra rebajarse hasta 10 dias corridos en el
evento de que se trate de la contratacion de bienes y servicios de simple y
objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacion de ofertas.

e Mayor a 100 y menor a 1.000 UTM que tendra una plazo de publicacion de 10
dias en el Portal Chilecompra. El plazo podra rebajarse hasta 5 dias corridos en el
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evento que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacion de ofertas.

e Menor a 100 UTM que tendra una plazo de publicaciéon de 5 dias corridos, que
podra rebajarse hasta 48 horas habiles en el evento que se trate de bienes o
servicios de simple y objetiva especificacidén, y que razonablemente conlleve un
esfuerzo menor en la preparacién de las ofertas. En este caso, el plazo no podra
vencer en dias inhabiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil,
antes de medio dia.

Procedimiento a través del Sistema : Formulacion de Bases y
Especificaciones Técnicas

a. Para todo proceso de compra que no se encuentre registrado en el Plan Anual
de Compras, sin importar el monto involucrado, en primer lugar se debera
consultar y obtener V°B° del Jefe de Finanzas.

b. Para cada proceso de compra o contratacién se debera incorporar junto al ID
correspondiente, documento anexo que contenga las bases administrativas y
especificaciones técnicas para las adquisiciones o contrataciones.

Estas bases y especificaciones deberan realizarse en forma clara y precisa
considerando los aspectos mas relevantes del producto o servicio que se necesita
contratar o comprar. Al hacer esto también se estableceran los criterios mediante
los cuales se compararan las ofertas.

Para redactar las especificaciones técnicas se deberda tener en cuenta los
siguientes aspectos :

¢ Hacer participar al solicitante de la compra

e Consultar a los pares

e Consultar a expertos

e Consultar a Proveedores

e Definir las caracteristicas claves del producto

¢ Registrar y utilizar informacién de las adquisiciones

Los contenidos obligatorios de las especificaciones técnicas deberan incluir :

¢ Las especificaciones del producto o servicio

e Las restricciones tales como plazos y lugar de entrega, frecuencias y cantidades
del bien o servicio, certificaciones, flete, garantia, etc.
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¢ Otras caracteristicas del bien o servicio a contratar.

e Una clara descripcion del contexto en que se enmarca la compra y de los
objetivos y propésitos de la misma.

e La metodologia deseada para obtener el producto o servicio, sefialando las

actividades claves que deben ser parte de la oferta y el periodo de ejecucién de

ellas.

e El presupuesto disponible para la adquisicion y las modalidades de pago de
éste.

c. Las licitaciones que contengan Bases administrativas y especificaciones
técnicas deberan ser aprobadas por Resoluciéon Exenta. En caso que las Bases
sean modificadas antes del cierre de recepcién de ofertas, debera considerarse
un plazo prudencial para que los Proveedores interesados puedan conocer y
adecuar su oferta a tales modificaciones, ampliando el plazo de cierre del
proceso.

d. Cumplido el plazo de cierre en el sistema, se procedera a efectuar un cuadro
resumen con las ofertas recibidas.

e. Para las licitaciones iguales o mayores a 1000 UTM se debera constituir una
comisién evaluadora de las ofertas, constituido por tres funcionarios publicos,
internos o externos, pudiendo de manera excepcional, disponerse la integracion
de la comision por personas ajenas a la administracion, pero siempre en un
namero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

f. Seleccionada la mejor oferta, se procedera a dictar una Resolucion Exenta para
toda aquella compra que se efectue por el portal Chilecompra.

g. Tramitada esta Resolucion, la oficina de adquisiciones procedera a adjudicar la
compra, subiendo al portal la Resoluciéon Exenta que se gener6 y a enviar la orden
de compra a través del sistema al proveedor, cuando se trate de un bien.

h. En los casos de productos o servicios que necesiten la elaboracion de un
Contrato, éstos se realizaran junto con el Departamento Juridico, para asi
minimizar riesgos del proceso, se debera contar con clausulas que determinen la
posibilidad de modificarlo o extenderlo bajo ciertas circunstancias, como también
otras que permitan terminarlo anticipadamente por incumplimiento, o bien, en
estos casos, cobrar garantias, multas, etc. Todo esto a la vez se realizara
manteniendo una relacion abierta y constructiva con el proveedor.
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3. Licitacion Privada: (Arts. 10 y 44 a 48 Reglamento)

Solo sera admisible la Licitacién Privada, previa resolucion fundada que la
disponga, publicada en el Sistema Chilecompra, cuando en las licitaciones
publicas respectivas no se hubieren presentado interesados, y en los demas
casos previstos en el articulo 10 del Reglamento de la Ley de Compras.

En este caso, se invitara a participar a un minimo de tres posibles proveedores
interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la
Licitacion Privada, utilizando las mismas bases de llamado que las utilizadas en
propuesta publica.

La Gobernacion Provincial podra efectuar la contratacién, aun cuando haya
recibido sélo una oferta a través del sistema, si sta se ajusta a los requerimientos.

4. Compra o Trato Directo : (Art. 10 y 51 Reglamento )

Se procedera como compra o trato directo, publicando la informacion en el portal
durante 5 dias pudiendo disminuir hasta 48 hrs. En este ultimo caso no se podra
fijar la fecha de cierre en dias Sdbados, domingos ni festivos, ni tampoco el dia
lunes antes de mediodia, cuando la publicacion se ha hecho el dia Viernes
inmediatamente anterior, respaldada por una resolucion fundada que autoriza su
procedencia, especificando el bien y/o servicio contratado y la identificacién del
proveedor con quien se contrata, en los siguientes casos:

a) Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado
interesados. En tal situacién procedera primero la licitacion o propuesta privada vy,
en caso de no encontrar nuevamente interesados, serd procedente el trato o
contratacion directa. Las bases que se fijaron para la licitacién publica deberan ser
las mismas que se utilicen para contratar directamente o adjudicar en licitacién
privada. Si las bases son modificadas, debera procederse nuevamente como
dispone la normativa vigente;

b) Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacién de
un contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las
1.000 unidades tributarias mensuales;
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c) En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para casos de sismos y catastrofes contenidas en la
legislacion pertinente.

d) Si sélo existe un proveedor del bien o servicio;

e) Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional;

f) Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere
afectar la seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por decreto
supremo;

g) Cuando, por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al trato o
contratacion directa, segun los criterios 0 casos que sefale el reglamento de la
Ley 19.886.

h) Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM. En este caso el
fundamento de la resolucion que autorizé dicha contratacion se referird
Unicamente al monto de la misma.

La Gobernaciéon Provincial declarara inadmisibles las ofertas recibidas cuando
éstas no cumplieren los requisitos establecidos en las bases o términos de
referencias. Declarara desierta una licitacion cuando no se presenten ofertas, o
bien, cuando éstas no resulten convenientes a sus intereses.

En ambos casos la declaracién debera ser por resolucion fundada y publicada en
el sistema "Chilecompra.

Exclusion del sistema Chilecompra. (Art. 53 Reglamento)

Podran efectuarse compras y/o contrataciones fuera del sistema de informacion:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3
UTM.

b) Las contrataciones directas, inferiores a 10 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de
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dichos recursos haya sido aprobado por resoluciéon fundada y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacién, en
conformidad a la ley de presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente
podran efectuarse de manera voluntaria a través del sistema de informacion.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua
potable, electricidad, gas de caneria u otros similares respecto de los cuales no
existan alternativas o sustitutos razonables.

Como norma interna, y para compras con montos superiores a 1 UTM e inferiores
a 3 UTM, se debera contar con tres cotizaciones previas, salvo que la adquisicién
tenga caracter de urgente. En esta eventualidad, la urgencia sélo sera indicada
por el Gobernador Provincial o el Jefe del Departamento Administracion y
Finanzas.

Para compras inferiores a 1 UTM no sera necesario contar con las tres
cotizaciones.

DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION : (Art. 38 Reglamento)

Entre los criterios técnicos o economicos de evaluacién para definir una

adjudicacion, se deberan considerar, entre otros :

» El precio

» La experiencia

» La metodologia

> La calidad técnica

» La asistencia técnica o soporte

» Los servicios de post venta

» Los plazos de entrega

» Los recargos por flete

» Consideraciones medioambientales, consideraciones de eficiencia energética

» Los consorcios entre oferentes

» El comportamiento contractual anterior

» El cumplimiento de los requisitos formales de la oferta

> Cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los
bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la entidad licitante (v.gr.
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tener agencia en la Region, o ser representante oficial del fabricante; servicios
adicionales, instalacion del bien en el lugar de destino, etc.)

GESTION CON PROVEEDORES

En esta materia, se debera tener presente lo dispuesto en el articulo 39 del
Reglamento.

El Encargado de Adquisiciones deberd mantener una constante y buena relacion
con los proveedores, ya que son la parte importante en algunos de los procesos
de una compra o servicio, tales como :

¢ Definicién de requerimientos, ya que en muchas ocasiones, estdn en mejores
condiciones para definir qué tipo de producto o servicio puede satisfacer de mejor
manera las necesidades, manteniendo siempre la transparencia del proceso.

e Gestion de Contratos donde se definen bien las reglas entre la entidad
compradora y los proveedores, minimizando los riesgos del proceso, y manejar
eficaz y eficientemente su cumplimiento; que comprende la creacion del contrato,
su ejecucion, la gestién de las entregas de los productos o servicios para que la
compra llegue a un buen termino.

* Gestion de Pago debe ser oportuna y cumplir con los plazos estipulados, lo que
conlleva a una mejor relacién con nuestros proveedores y lo que traera aparejado
un mayor numero de ellos que quieran trabajar con la entidad.

e Derechos del proveedor ante el término anticipado o modificacion de un
contrato, siempre que la causal no sea por incumplimiento de éste, lo que debera
dejarse estipulado en el Contrato, se cancelaran indemnizaciones vy
compensaciones.

DE LAS GARANTIAS RECIBIDAS (Art. 4° Reglamento)

Las garantias recibidas por la institucion con motivo de sus procedimientos
licitatorios y en resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos seran
registradas en el sistema de gestion de documentos de la institucion y remitidas al
Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas para su debida custodia, en
un plazo no superior a tres dias contados desde su recepcion.
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Asimismo, Jefe del referido Departamento debera mantener un registro
actualizado de las garantias disponibles, e informar mensualmente al (a la)
Gobernador(a) respecto de las modificaciones del mencionado registro,
especificando recepcion de nuevas garantias, su vigencia, la devolucion de éstas,
0 cobros, en caso que los hubiere.

Asimismo, la referida jefatura sera responsable de controlar la vigencia de las
respectivas boletas, e informar al responsable de cada contrato, con una
anticipacion de 10 dias a la fecha de vencimiento de cada boleta, respecto de la
proximidad del vencimiento de cada una de ellas.

(Art. 4°del D.S. Hda. N° 1763, D.O. 06.10.09., que modificé Reglamento de la Ley
N°19.886).

DE LA RECEPCION DE LAS COMPRAS

El funcionario encargado de la oficina de adquisiciones, recepcionara los bienes o
servicios y los incorporara al registro de bienes fungibles, cuando corresponda.

La recepcion de bienes inventariables, serd comunicada al Encargado de
Inventario de esta Gobernacion Provincial, via memorando, con copia de factura
correspondiente, para que éste proceda a colocar la placa y el nimero de
inventario que corresponda, registrando dicho nimero en el sistema de control de
bienes del activo que posee el Servicio.

DE LA DISTRIBUCION O ENTREGA Y DE LOS FUNCIONARIOS
RESPONSABLES :

El Encargado de Adquisiciones entregara los materiales, utiles, elementos o
servicios, solicitados por las distintas Unidades de la Gobernacion, en lo posible
de una sola vez.

Para este efecto, y como control interno, se utilizara el mismo formulario enviado
por el usuario solicitante para que en éste firme en sefal de que ha recibido su
pedido de acuerdo a antecedentes que se sefalaran en dicho documento.
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DE LOS PAGOS

El pago de toda compra o servicio se efectuara con el siguiente procedimiento:

a) El proveedor remitird la factura a la Unidad de Adquisiciones, quien verificara
que la factura corresponda a los elementos que se hayan adquirido o servicios
que se hayan contratados, en cantidad y calidad establecida.

b) Adquisiciones verificara que el total de los valores indicados en la factura
coincida con el total de lo sefialado en la orden de compra.

c) La unidad de adquisiciones remitira las facturas acompanadas de todos los
antecedentes que respaldan la compra o contratacion para su cancelacion al
Departamento de Finanzas. El Departamento de Finanzas, previa corroboracion
de los antecedentes, procedera a su cancelacion dentro de 30 dias contados
desde la recepcién de la respectiva Factura.

DE LOS FORMULARIOS

Con el objeto de unificar el proceso de adquisiciones y contrataciones, se
establecen como formularios unicos, los siguientes:

a.- Pedido y Recepcién de Materiales y/o Servicios:

Es el documento oficial, mediante el cual los Departamentos y unidades de la
Gobernacion Provincial solicitan la provision de un bien o servicio a la Unidad de
Adquisiciones. Estos formularios estaran disponibles a todos los funcionarios que
lo requieran.

b.- Orden de Compra:

Formulario oficial que emitird la Gobernacién Provincial para todas aquellas
adquisiciones que no pasen por el portal Chilecompra.cl. Este documento,
mediante el cual se adquiere el compromiso con el proveedor, en relacion a la
provisién de un bien, sera firmado por el encargado de adquisiciones y el Jefe de
Administracion y Finanzas.

c.- Orden de Trabajo:

Formulario oficial que emitird la Gobernacién Provincial para todas aquellas
solicitudes de trabajo que no pasen por el portal Chilecompra.cl. Este documento,
mediante el cual se adquiere el compromiso con el proveedor, en relacion a la
provisién de un servicio, sera firmado por el Jefe de Administracién y Finanzas.
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POLITICAS DE INVENTARIO

El Encargado de Finanzas llevara un software de inventario donde se ingresaran
todas las compras realizadas con numero de factura, fecha de la adquisicion,
proveedor, valor unitario. De esta manera se puede verificar cuando exista un
minimo de stock de determinado producto para proceder a adquirirlo, ademas, se
ingresaran todas las solicitudes de pedido de cada uno de los funcionarios, el
sistema arrojara una estadistica por departamento o por funcionarios cuando se
desee para con esto poder realizar un buen plan de compras para el siguiente
ano.

DEL ARCHIVO HISTORICO DE OPERACIONES

La unidad de adquisiciones deberd llevar en planilla Excel una relaciéon con todas
las compras realizadas. En esta planilla Excel se detallar4 la cantidad, valor
unitario, proveedor, ficha técnica y codigo del producto dispuesto por
Chilecompra.

Al Jefe del Departamento Administracién y Finanzas le correspondera la
responsabilidad de la estricta aplicacidén del presente procedimiento.

PUNTA ARENAS, Enero de 2010
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