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1. MUNICPALIDAD

II
CERRILLOS

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CERR!LLOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

' I OC 2015

.T

AA
034324

ORD. : N° 401/ 0002 /2015

ANT. : No hay

MAT. Informa to que indica.

Cerrillos, 10 de Diciembre de 2015

A : DIRECTORA CHILE-COMPRA.
SRA. TRINIDAD INOSTROZA CASTRO.
Calle Monjitas N°392, piso 10. Santiago Centro.

DE : SRA. ETHEL BERTON GARRIDO.
JEFE DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO.

Junto con saludar, adjunta y remite a Usted en formato papel el "Manual de

Procedimientos del Departamento de Adquisiciones de La I. Municipalidad de Cerrillos"

para ser publicado en el sistema de compras piblicas, actualizado conforme Decreto Exento

N° 202/365/2012. Agradeciendo de antemano su disposición.

Sin otro particular, atentamente a usted.

C\?PLIDAO Dt

\

JEFE
"O. DE ABASTECMB

ETHEL BERTON GARRIDO
JEFE DEPARTAMENTO DE

ABASTECIMIENTO

EBG/ebg
Distribución

- Arch ivo. (2)
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1. Aprudbase a! '!VANUAL DE PR0CEDMNiOS.
D5L DEPARTAMENT() DE ADQU!SC0NES DE LA L MUNHCPAL!DAD DE CERILLC"", d
u.isd • orota do! siguiene texta:

1. )efncunes

7urs efecto do! preset ite Manual, us siguientes corceptos tienen a! siqr!ficado qua so ndica a
oc;tinuación:

3oleta do Garanta: Documento mercanE do orden administrative yb age! qua tione ccrno
función resguardar correcto cumpmiento de obgacôn del contrate. asegurar oago do
ohlkociones leborates v sociater; do trahaladores do! ccnisatante y hacor efectiva las
evontusies muttas y sancionos, y en enera! espaldor los acts s do cameras, ya sea pars
cursor solicitudes, larnados a licitac.ion (Seriodad do a Oferta), cone tsrrbiéri Iarecencidn
conforme do on bier yb servicir (Ret Cumptirnierito do Contrato). E' cases or; cue et
monte do to conftatacidn sea superior a LIFM 1000 se a sierr:re dgib!c.

Factura: Documonto tibutarie quo rcospaidr. a! nago r.sspecto do a soiiciL.;d foai do
productes o servcos, y quo cstd aSOCIedO a one Ordon.de OiO.

Ada do RocecOn: Doc manic do reqtrr) interric', utiLcado pare riadar v Come OC:[5
do recepcdn do los bienes soUcitados per los Der)artarnentos Dira-cmones.

' Order do Compre I Crnirato: Docureento do orden adminisrodvo y opal pea dotcnrra Ci
compomiso n1re a unidad demendante y orovec.dor, tkne cane bncLPn rrmpo!drrr as
colas do cornpras a contratccidn, res pecto do cr scdicits;d tm! do produacs a so mesas.
Estos documanios son volidados con L flrrnu do ½s asponsabies do! prscesc en lucia so
magnitud, 70500 en e! docurnenta a on fr;rnm ekrctrOnica seqPa to estoblezoon os
prooediriic:rctos.

Plan Anua do Compras: Corresponde a a Late do bienes yb servicios do caráoter
eferencia!, quo Is nstitucidn planifica comprar o contratar durante on ano ca!endario.

Porta' ChileCornora: (\wvrv.chi!eccmpra.ci), Sstema do info macion do Conicras y
Controtociones de a Administrocián, a care de a Direc.ción do Compras y C.ontrstacidn
FCihi!ca', utilizado per as AREAS C UNIDADES BE COMPRA par realizer os proczrsos de

ubjca ciOn y Contratacidn, en e desarroflo do los rsrocesos de adquisiciór do sus Bones
yb Servicios.

Soiic.dtod be Poddo: Es a manhiesaci6r orrnei do Ia necesidod do un producto o servic.ic
qua ci Usuario Requu e iLa so!cta a! Area o undad do Compra do Organsrrio. Debe contor
con a! yore Bueno Ce! Director do AdninistraciOr y Frianzas.
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Resolución: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en & cual se
contiene una declaraciôn de voluntad reatizada en ci ejercicio de una potestad pCbca.

Certficado FactbHidad Presupuestaria: Formularios prenumerados utiUzados por ci
Departamento de Abastecimiento para Ia imputacián presupuestaria y contable, os cuales
una vez confeccionados, Hevan a firma del Jefe de este Departamento. Se remiten at
Departamento de Contabilidad para su imputación en as cuentas presupuestarias
correspondientes, luego de to cual es firmado por ci Director de Administración y Finanzas.

Sglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendrán los
siguientes significados:

AG
Abast
CM
ChileCompra
LP
LE
oC

D SP
TDR

@ UC
OFF
CE
DAF
DC
CyP
TM

Administración General.
Abastecimiento.
Convenio Marco.
DirecciOn de Compras y Contratación PCbIica.
Licitación PCiblica.
Licitación Privada
Orden de Compra
Servicio PUblico.
Términos de Referercia.
Unidad de Compra.
Certificado Factibilidad Presupuestaria
ComisiOn Económica
Dirección de AdministraciSn y Finanzas
Direccián de Controt
Contabilidad y Presupuesto
Tesorerla Municipal

2. Normativa que regula & proceso de compra

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestación de
Servicios, en adelante "Ley de Compras" y sus modificaciones.

Decreto N°250, de 2004, del Ministerlo de Hacienda, que aprueba ci Regiamento de a Ley
N°19.886, en adelante "ci Reglamento", y sus modificaciones.

DFL 1- 19.653 que fija ci texto refundido, coordinado y sistematizado de Ia Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generates de Ia Administración del Estado.

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

' Resolución N°520, de 1996, de a Contralorla General de Ia RepbIica, que fia el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exención del trámite de
Tome de Razón.

Ley de Presupuesto del Sector Pübiico que se dicta cada año.

Normas e Instrucciones para Ia ejecución del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolución yb Circular del Ministerio de Hacienda, docurnentos os cuales
son prácticos y dictados año a año, er virtud a los contenidos que incorpore Ia Ley de
Presupuesto.
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Secretara Comuna de Panificación: DirecciOn encargada de as licitaciones publicas o
privadas, as Contrataciones Directas, los Convenios Marcos y as Contrataciones de
Servicios Especializados de mas de 100 UTM.

Departamento Abastecimentos: Departamento encargado de realizar a Gestión de
Ahastecimiento de a institución y gestionar los requerimientos de compra que generen las
Unidades Requirentes. En su labor debe aplicar Ia normativa vigente de compras püblicas,
el presente manual y toda otra normativa relacionada.

Operadores/as de compras: Funcionarios del Departamento de Abastecimientos y de a
Secretaria de Planificación Comunal encargados de generar los procesos de adquisiciones
en www.chilecompra.cl

SupeMsores de Compras: Funcionarios del Departamento de Ab?stecimiento y de a
Secretaria Comunal de PlanificaciOn encargadcs de revisar y de validar os requerirnientos
de compra para posteriormente publicarlos en www.chilecompra.cl., previa Resolución de
Pu blicació n.

Además, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.chilecompracl, os Supervisores de Compras deben realizar ci proceso de
adjudicación, en virtud de los criterios de evaluación definidos o respecto de a
recomendación de adjudicación de Ia comisión de evaluación, para luego confeccionar
Resolución de AdjudicaciOn y una vez firmada, subirla al Portal de Compras Publicas, asi
como a Orden de Corn pra respectiva.

Undades de Compra: Departamento do Abastecirnientos y Secretaria Comunal do
Planificación, a Ia que pertenecen los operadores y supeRlisores de compra, os cuales
deberén estar acreditados o encontrarse en proceso de acreditacián. Le corresponde
realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a a normativa legal e
interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para ci normal
funcionamiento de Ia lnstitución, Estas unidades etahoran o claboran en a preparación do
bases, términos de referencia, solicitud de cotizarnones, etc., necesarias para generar a
compra de un Bien yb Servicio.

Otras Undades Reacionadas a proceso de Compra: Contabilidad, Tcoreria, Control,
Juridica, todas participes conforme a so función siendo en general, Ia de asignacibn yb
autorización de Marcos Presupuestarios. de registro de los hechos económicos, de
materialización de los pagos y control de legalidad, respectivamente. Estas Unidades, que
se mencionan en función de su rol, apoyan Ia gestión de abastecirniento de Ia institucibn.

CornisIón de Ev&uaciôn: Grupo de funcionarios convocados para integrar un equipo
rnuItidisciplinario que se re(ne pam evaluar ofertas y proponer éi resultado de una
adquisicián superior a 30 UTM o de un Ilarnado a LicitaciOn, Ia cual será decretada al
mismo tiempo que el Decreto que autoriza Ilamado a Licitación.

ComsiOn Económica: La conforman ci Director de Administración y Finanzas, a
Directora Jundica y ci Secretario Cornunal de Planificacián, siendo su asesor y secretaria
técnica ci Jefe del Departamento de Abastecimiento. Este equipo sa reOne para evaluar
ofertas mayores de 30 UTM y siempre que no excedan las 100 UTM, u otras adqbisiciones
que se estime pertinente. La Comisión EconOrnica se consignan en on acta prenurnerada y
firmada per cada uno de los miembros de Ia Cornisibn, designada pam estos fines. Lina vez
firmada ci Acta per el Administrador Municipal, hará 0 propio a Secretaria Municipal en so
calidad de Ministro de Fe.
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Jefe Departarnento de Abastecimientos: Responsabie del procedimiento de cornpras
ante et Director de AdministraciOn y Finanzas, Encargada de administrar los requerimientos
realizados a! Departarnento de Ahastecimientos por las Unidades Requirentes de rnanera
de asegurar eficienciay eficacia en el abastecirniento institucional,

Director Secretaria Comuna de Paniflcación: Responsable del procedirniento do
licitaciones ante el Administrador del Sisterna.

Jefe Departamento de Contahilidad: Responsable de efecuar ci comprorniso
presupuestario de las Ordenes de Corripra, contratos y otros documentos quo respaldarán
as pagos relacionados con los procesos de compras.

Dftección Juridica: Responsable de velar por el control de a legalidad de los actos y
contratos administrativos de la institución, de revisar y visar las Bases; Resoluciones y
Contratos asociados a OS prortesos do compras, prestar asesorla a los cncargados de
cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales
internas respecto de las disposiciones eqales y reglamentarias cue rigen los actos V
contratos de a AdministraciOn, posee pertH do Ahogado en sisterna do ChileCornpra.

Direccion de Control : Responsable do velar por ci control interno do los actos y
contratos liosee perfil de control en sistema de ChileCorripra

32. Competencias de las personas involucradas en el
proceso de abastecimiento

Sc entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con quo dehen
contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de Ia lnstitucidri.

Dichas.competencias deben ajustarse a los perfiles de operadores y supervisores, asi corno
Administradores y Supervisores de Contratos (a partir del iero de Enero 2012) establecidos
por a Dirección de Compras y Contratación FOblica- ChileCompi'a,

Condiciones Básicas
33. El Proceso d& abastecimiento en Va !nstitución:

La Uridad Requirente enviará a! Jefe do Departamento de Abastecimientos, o a a Direcciôn
Cornunal de Planificación, do acuerdo a los montos, a través de Solicitud de Fedido, u oficio,
respectivamente, considerando un plaza rninirno do anticipaciOn ala entrega del requerirniento
segün los sguientes parámetros:

- Far-a contrataciones menores a 100 UTM: [15dias hábiles de anticipación]
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [30 dias de anticipaciàn

Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [60 dIas de anticipaciór}

Respecto del rnonto asociado a a adquisicidn de un producto, éste se calculará conforme al
valor total de los productos requeridos, y para a contrtaciôn deun serv'icio, pore! valor tdtal
de los servicios por el periodo requerido.

La Solicitud de Pedido contendrá a! menos:
lndividualizaciOn del producto o servicio a contratar.
FundamentaciOn de Ia Solicitud
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Especificaciones técnicas (material, medidas, tipo, calidad, etc.)
Cantidad requerida.
Monte total estimado pare Ia contratación.
Fecha en quese requiere ci bien o serviclo y plazo por' ci cual se requiere.
Criterios pore Ia selecciOn de las ofertas, en caso de ser una adquisición compleja.
Decreto, en el caso que se trate de Programas
Destine dcl bien o servicio.

Este Formularlo se encuentra disponible en ci Departamento de Abastecimiento pare as
adquisiciones de menos de 100 UTM.

En el caso do adquisiciones a contretaciones rnayores de 100 UTM, se deberá informer a a
Secretarft Comunal de Planificación pare que bide ci proceso de !icitaciOn, proceso quo debe
contar con Ia autorización Alcaldicia en los casos que no corresponda a a continuidad de Un
proceso, en cuyo caso debe soilcitarlo ci Director do a unidad qua corresponda.

Toda adquisición de bienes a contratación de servicios mayores a 3 UTM que realice Jo
Institucián, deberá realizarse a través de .chHecompracL Este será ci medio oficial pare Ia
publicidad de los Hamados a licitaciones a trato directo. Dc Ia rnisma forma se de.hen utilizer
solamente los formularios definidos par ChileCompra pare a elaboración de Bases y Términos
de referencia, los que se encuentran disponibles en www.chilecornpra.cl. Las excepciones a
este proceder se encuentran claramente reguladas en ci Art. 62 dcl Reglamento de a Ley
1 9.886.

ArtIcuio 62. Licitaciones en sopon.e papel:

Las Entidades podrári efectuar los Process de Compras y Ia recepcidn total o parc/al
do ofertas fuera del S/sterna de lnformac/ón, en las sigu/entes circunstancias:

1. Cuando ex/stan antecedentes qua permitar? presumir quo /os posib/es proveedoras
no cuentan con los med/os tecnológicos para util/zar los sisternas electrdnicos o
diitales establecidos do acuerdo a! Reglamento, todo Jo cual deberá ser just/f/cede por
Ia Entidad Licitante. en Ia rnisrna resolucidn qua aprueba a! ilamado a licitaciOn.
2. Cuando haya indisponihiidad técnica del Sisteina do /nformación, circuristancia quo
deherá ser ratificada perle DirecciOri.
3. Cuando en razOn de case fortuifo o fuerza mayor no as pos/bie efectuar los Procesos
do Compras a través del S/sterna do lnforrnación.
4. Cuando no ox/ste do manera alguna coned/v/dad en ía corn una correspond/ante a là
Entidad Licitante pare acceder u operar a través del S/sterna de Thformación.
5. Tratándose de contrataciones relativas a mater/as calificadas por disposicidn legal o
por decreto supremo coma de naturaleza secreta, reservada o con fidenc/al..

En el case de las garantlas, pIanos, antecedentes lega/es, muestras y dernás
antecedentes que no estén dispon/bles en formato digital o e/ectránico, podrén onviorse
a In Entidad Licitante de manera tisica, do acuerdo a lo quo establezcan en cada case
las Bases".

Con este requerimiento, el Operador de Compra procederá a ejecutar el procedirniento do
contratación correspondiente, en función de los siguientes criterios:
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a Compras y Contrataciones nferiores a UTM 3 (impuestos incuidos).

En estos casos, el Jefe del Departamento de Abastecimientos iniciará el procedimiento con et
visto buena previo del Director de AdrninistraciOn y Finanzas. El proceso en si deberá cumptir
los siguientes requisitos:

Solicitud de Pedido previa, por escrito, de a Unidad Requirente, en el formulario
correspondiente.

La Unidad Requirente del bien o serviclo a adquirir deber fundarnentar claramente a
razóri a motivo que angina su adquisiciOn, a quienes están destinados, lugar de despacho,
especialmente en caso de Prograrnas a similares to cual deberá quedar explicitado en a
respectiva Solicitud de Pedido.

Este tipo de adquisición requiere solarnente una cotizacián. Una vez generada a Orden de
Cornpra, deberá rernitirse at proveedor via Portal de ChileCompra.

h. Compras y Contrataciones superiores a UTM 3 e inferiores a UTM IOU (impuestos
in cl u Id Os).

El Jefe del Departamento de Abastecimientos a quien to subrogue obtenida Ia visación de a
Solicitud de Pedido del Director de Adrninistraciàn y Finanzas iniciará ci procedimiento de
compras y contrataciones.

En estas contrataciones se procederá de acuerdo a las siguientes formalidades:

Requenimiento previo por escrito de Ia linidad que to formula, at que debera ser autorizado
par su respectivo Director, en función de a fundamentación de su adquisicián y de estar
considerados en el Plan de Corn pras.

Autonizada Ia adquisiciOn, Abastecirniento constatará que esté incorporada en et
mencionado Plan y las rernitiré at Director de Adrninistracián y Finanzas para su vir,ación,
previa a su devolución par razones presupuestarias, decision superior, etc.

Una vez visada a Solicitud de Pedido, el Depto. de Adquisiciones confeccionara una
ResoluciOn de Publicación, Ia cual sara remitida a Ia Dirección de AdrninistraciOn, cuyo
Director Ia autonizara y contarO con a firma del Secretanio Municipal coma Ministro de Fe.

Una vez recepcionada conforme a ResotuciOn de PublicaciOn, se publicarán los Ilamados
a licitaciOn o cotizaciones a través dci Sistema de Información .chilecompra.ci , salvo
los casos de indisponibilidad señalados en el Reglamento de Ia Ley N" 19.886.

Los cuadros comparativos que se elaboren sobre Ia base de Ta informaciOn recibida a
través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y ãtenderán a todos los cniterios
de evalLiacion definidos. AdemOs, deberOn ser suscnitos por el Director de AdministraciOn y
Finanzas, luego de ser imputhdo en a cuenta presupuestaria correspondiente. En casos
de fuerza mayor a par no convenir a los intereses municipales el Director antes aludido
podrO disponer que no se adjudique a adquisición.

Una vez cerrada Ia LicitaciOn, se enviara at Depto. de Contabilidad para su imputaciOn en
a cuenta presupuestania correspondiente y una vez autorizada par el Director de

AdrninistraciOn y F• nanzas se procederé a confeccionar a ResoluciOn de AdjudicaciOn, .on
ci mismo procedirniento que la R.esaluciOn de PubiicaciOri.
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En caso de declararse desierta a licitación, deberá confeccionare una ResoluciOn de
Desercfón, is cual seguirá ei mismo procedirniento en cuanto a firma de as otras
Resaluciones.

Cuando os rnontos involucrados sobrepasen las 30 UTM, deberá contar con ci acuerdo de
a Comisión Económica.

En todos os casos, salvo cuando se debe requerir un contrato, se enviarán as Ordanes
de Compra via Portal de ChiieCornpra a proveedores. Se entenderá sceptada cuando el
proveedor Jo indique via Portal. En el caso de contratos, las Ordenes de Compra so
informaran a! Portal una vez decretado eJ conrrato.

c. Compras y Contratacones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).

Resuehie. ci Alcaida, de scuerdo a las siguientes regias:

La unidad Requirente deberá redactar as contenidos básicos de términos de referencia, o
bases de JicitaciOn, segUn sea el caso, en las que se establezcan los aspectos
administrativos más fundamentales, tales coma: definiciOn técnica del bien a servicia, forma
de pago, plaza de entrega, garantIa de fabricación y todas as caracterIsticas necesarias
pars individualizar el bien o servicio y as condiciones de prestación, las cuales serán
dirigidas a Ia Secretaria Comunal do Plariificación. Las bases de los procesos de iicitaciOn
deberán ser visadas par ci Departarnento Juridico y a DirecciOn de Control, unidades qua
complernentariamente a Ia anterior deben toner a Ia vista ci certificado de factibilidad
económica emitido por ci Depart-amento de Contabilidad.

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que as modifiquen o aclaren, y
todos os demâs actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratación
serén sancionadas par Decreto. Asimismo, las resoluciones que aprueben las bases
respectivas, que las modifiquen a aciaren, y todos los demás actos administrativos que se
realicen durante los procesos de contratación sern suscritos par ci Alcalde, previa ViSSCiOfl de
a Division Junidica y de a Dirección de Control, cuando ci Aicalde asi a estime.

o La resoluciOn de adjudicaciOn o Ia resolución que declara ci proceso do contrataciOn
desierto, deberá sen suscrita par el Alcalde a quien Ia subrogue.

o En ella so establecerO de manera clara y precisa ci fundarnento de is decision que cc-
adopts, debiendo contan con Ia revisiOn del Departamento Juridico y a DirecciOn de
Control. Asimismo, los contratos quo so celebren sërOn suscritos par ci Alcaide o quien lo
s u brag ue.

La Reso!ución de AdjudicaciOn a a resoluciOn que deciara ci proceso de contrataciOn
desiento, sara suscrita directamente por ci Alcalde via Decreto.

o El Aicalde podrO delegar express y especificamente estas funciones en aIguno do los
Directores de Unidades de Is instituciOn.

iJna vez ejecutado ci proce.sa de contrataciOn scieccionado, los productas a sen,iicios
requeridos san entregadas, segin as candiciones establecidas en ci farmulanio de
requerimiento al Usuario Requirente, quien deberO evaluar su conformidad con os productos a
servicias recibidos, a travOs de www.chiiecompra.ci a de los farmuiarios que ci is Secretaria
Camunal de PlanificaciOn disponga al efecto.
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Las Ordenes de Compra deberán rernitirse via Portal de ChileCompra

4. Procedimiento planfficación de compras

Cada Unidad debe elaborar un Plan Ariual de Compras que debe contener los procesos de
compra de bienes yb servicios que se realizarán a través del sistema www.chiIecompc,
durante ci año siguiente, con indicación de a especificacián a nivel de artIculo, producto o
servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Los objetivos del Plan de Compras son os siguientes:

Ordenar elproceso de Solicitudes de Pedido emitidas par las Direcciones municipales
Y Daem, de acuerdo a a planificado;

Utilizer de manera más eficiente el presupuesto asignado;

Sabre Ia base del cumplimiento del Plan del año anterior, realizar las correcciones
necesarias, retroalimentando de esta manera ci próximo Plan.

Procedimiento elaboración Plan Anual de Compras:

a) El Director de Adrninistración y Finanzas a través del Departament.o de Abasteciniiento
envia instrucciones acerca de a formulación del Anteproyecto Presupuestario.

b) El Departamento de Contabilidad recepciona esta informaciôn a Ia unidad o
departamento que Ia lnstitución determine.

c) El Jefe de Abastecimiento, durante el mes de Julio solicita los requerimientos de hienes y
servicios a contratar ci año siguiente a todas las Unidades.

d) Las Unidades Demandantes recepcionan a salicitud, completan formulario de hienes y
servicios a contratar ci año siguente y a envIan a al Departamento de Ahastecimientos.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comün y fungible,
se debe considerar a Ia menos las siguientes variables:

N' de personas que componen a unidad
o La cantidad de producto que ocupa cada persona

La frecuencia del usa del producto
La inforrnacián histórica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante ci periado a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

Consumos históricos
Disponibilidad Presupuestaria

Para a contratación de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:

Proyectos planificados a ejecutar en ci periodo.
Carta Gantt de Proyectos
Cuantificación de Servicios de apoyo en función de Proyectos
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a) La Comsión Econômica, durante el mes de Julio, recepciona información de
requerimientos y a analiza a través de a evaluación de las siguientes variables:

Anãlisis histôrico de consumo, par tipo de materiales de uso habitual.
Análisis histOrico de consurno, par tipo de materiales de usa contingencial y
excepcional.

0 lJnidades que comprametan en su gestiôn nuevos consumos, productos, etc.

Está informaciOn es relevante para Ia planificación correcta de los insurnos a comprar ci
año siguiente.

f E Departamento de Abastecimiento, durante ei mes de Agosto con los dabs obtenidos,
recopilados y analizados procede a consoldar Ia inforrnacián para construir el plan de
compras exploratoria del siguiente año, y a envIa a Ia unidad que consotida ci proceso de
planificaciàn de compra en a lnstitución.

g) E Director de Administración y Finanzas, en el mes de agosto, recepciona a
información, y evalüa el contenido respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en
ci informe.

En caso de disconformidad se devuelve al Departamenta de Abastecimiento para generar
modificaciones. Una vez preaprobado ci Informe se envIa al Alcalde pare que apruebe
documento final. Una vez aprobado se envIa documento a Ia uriidad que consolida ci
proceso de planificación de compras en Ia Institución, pare adjuntarlo el anteproyecto
institucional con las debidas fundarnentaciones de gasto e inversion de acuerdo a los
formatos que a Direccián de Presupuestos genere cada año.

h) En ci mes de diciembre se recepciona presupuesto aprobado para el año siguiente.

i) Las distintas Direcciones y unidades Municipales toman conocimiento del Decreto
Alcaidiclo qua sanciana el presupuesto.

j) El Departamento de ContabiHdad, apoyado par el Departamento de Abastecimiento,
genera propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a formatos entregados par a Dirección
de Compras y Contratacián Piblica cede año, y cuadra con el presupuesto asignado,
dentro de las partidas indicadas par a egisiación chilena en esta materia. Paralelamente
genera Plan de Campras itemizado de acuerdo a forrnato del Ciasificador Presupuestario,
indicado en las instruccianes presupuestarias de cada año, generado par a DirecciOn de
Presupuestos.

k) El Director de AdministraciOn y Finanzas se encargarO de revisar, ingresar, modificar,
envier a aprobOr, y aprabar ci plan de compras.

I) El Administrador del Sistema ChileCompra en Ia lnstituciOn aprueba el Plan de
Campras. La publitaciOn en el Sistema de Compras y Contratación PUblica, el que genera
un Certificado que acredita el ingreso y publicaciOn, será responsabilidad del Departamento
de Abastecimiento.

La aprohaciOn del Plan en el sisterna se reahza sOlo uria vez, sin perjuicio dc las
posteriores modificaciones que se pudieran iniarmar a través del sisterna en atra ocasión,
oportunidad y modalidad qué son informadas par a Dirección de Compras y CantrataciOn
P0 bi ice.



CERULLOS

L MUNICIPAL/DAD DE CERRILLOS
ISECRETAR!A MUNICIPAL

DECRETO EXENTO N° 2O2U 12012

n) En ci caso que el Adminstrador d& Ssterna CheCompra no apruebe ci Plan de
Compras, éste so devuelve at Departarnento do Abastecimiento, para quo so proceda a
modificar sobre a base de los reparos realizados por e! Administrador.

n) Dffusôn d& pan de compras a interior do a lnstitución: El Departameno do
Abastecimiento se encargará de difundir et Pian de compras, con ci objetivo de quo sea
conocido par todas as Unidades Demandantes de a tnstitución.

o) Ejecución d& Pan do Compras: Las Unidades demandantes envian e formuario do
Soicitud do Pedido basándose en a prograrnación do conipras reatizada a, n a rnedida
do que se presentan sus necesidades.

Una vez recibido ci Requerimiento par parte del Departarnento de Abastecimionto,
recepcionará là solicitud y procederá a reaiizar compra de producto yb servco soUcitado,
do acuerdc a os procedimientos descritos anteriormente.

p) El Departarnento de Abastecimiento efectuard ci seguimiento del Plan, cornparándolo con
las compras y contrataciones realizadas par cede partida, item, que corresponda, e informa
trimestralmente de desviaciones at Administrador de ChileCompra. Esta Unidad será a
responsable do sugerir mecanismos do control pare efectuar mejoramiento continua dcl
proceso de pianificación anual para ci práxirno año calendario.

r) Modificaciones y ActuaUzaciones: El Plan do Compras podrá ser rnodificado cuando ci
organisrno 10 determine, to cual podrá ser inforrnado en ci Sistema en a oportunidad y
modalidad que a Dirección do Compras determine. En estos casos se proccderá sgUn a
dispuestoenlospuntosiO, II, 12, 13, 14, l5yl6.

5. Proceso do Compra

5.1 Proceso do compra para bienes y servicos do
baja compiejidd

Pare a contratacióh de bienes y servicios de baja compiejidad, duya detinición no requicra ce
competencies técnicas mayores, y cuyo mor4o invoiucrado no supere as UTM IOO, a
institucibn utiUzará prirnerarnente los Convenios Marcos, priorizándolos especialmente en a
adquisición de insumos de oficina, asco y computación, asi coma en Ia adquisición de
eqwpos computacionaes i srnares, muebes e avsaje, materiaes dodacticos

En caso que los productos a servicios requeridos no so encuentren disponibies en los
convenios marcos, ci Supervisor do Compras verificará site instituciôn cuenta con contratos a
convenios de suministro vigentes pare a adquisicián de los productds a servicios requeridos.
De existir convenios do surninistro vigentes, ci Supervisor de Compras enviará a respectiva
CC, previa confección, imputaciOn y firma de Ia Orden de lmputacibn interna.

En caso do no canter con convenios dc suministro vigentes, el Supervisor de Compras
evaiuará Ia pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando a penodicidad con que so
requieren as praductos a servicios respectivos, a osihilidad do agregar compras y de obtener
descuèntos par volurnen, a propuesta IC sometera a consideración del DAF, ei que a su turno,
silo aprueba eievará con su informe 0 antec;edentes a consideración del Aicalde.
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&tl Compra a tavés do Checompra Expess

Paso 1: Competar formifiarlo de Soicitud de Pedido disponible en cada una de as
Unidades.

Todo departamento o unidad qu réquiera un producto o servicio no induido en ci plan anual
de compras, Su requerimiento deberá ser enviado al Director de Adrninistración y Finanzas
para su aprobación.

Paso 2: AUtorización d& Requerirniento

El Director de Administraciôn y Finanzas, considerando iajustificación de Ia adquisicion, asi
como a disponibilidad presupuestaria, podrá aprohar dicha adquisición o contratación, si es ci
caso quo no esta contemplada en ci Plan de Compras anual, no cuenta con presupuesto,
vulnera a legalidad Vigente, no es conveniente a os objetivos e intereses rnuriicipaies y otras
razones análogas procederá a rechazar Ia adquisicián; rechazo que será apelable ante ci
Aicalde.

Paso 3: Revision y Aprobación d& requerirniento

El Departarnerito de Abastecimientos revisa ci forrnulario de Solicitud de Pedido, verifica que
no tenga errores ni Ic falten datos, asignando a un operador de compra para generar una
Orden de lmputación.

Paso 4: Soicitar Compromiso Presupuestario

Con e Certificado de Factibilldad Presupuestaria generado, ci Jefe del Departamento de
Abastecimientos deberá solicitar ci compromiso presupuestarlo correpohdiente, al
Departamento de Contabilidad, indicando clararnente Ia inforrnaciOn dci centro de
rcsponsabihdad, el producto estratégico, suhproducto especifico y ei prograrna

Faso 5: Firma de documento compromiso presupuestario por encargado

Si et comprorniso presupuestario se realizó, ci Jefe del Departmento de Contabildad firrn-d a
Orden de imputación, asi coma Ia ratifica La cuenta presupuestaria y a reniite al Director de
Administración y Finanzas.

Paso 6: Firma de documento compromiso presupuestario por autoridad

Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmado por ci Director de Administrack5n
y Finanzas. En caso de que existan observaciones antes de a firma, el Director de
Administración y Finanzas devueive al Departamerito de Abastecimiento ci Certificado de
Factibihdad Presupuestaria. Dc Io contraric firma ci Certificado de Factibilidad Presupuestaria
o derecharnente instruye su nuIaciOn cuando el gasto no cumple con a nOrmativa vigente.

Paso 7: Emisión orden de compra

Una vez recepcionado ci Certificado de Factibilidad Presupuestaria imputado y firmado por ci
Director dé Adrninistración y Finanzas, os supervisores de compra generan la respectiva
Orden de Compra.

El Supervisor podrá recurrir a a Licitación PUbuca o en su defecto a aiguno de los
procedimieritos de excepción que a Ley de Compras estahiece.
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Una vez terminados los .pasos señalados, os Supervisores envIan a Orden de compra a!
proveedor.

Paso 9: Aceptacon OC por & proveedor y despacho de benes yb seMcos

El proveedor acepta a orden de compra y envia os hienes o servicios. Dc no ser aceptada a
Orden de. Compra se realizara nuevamente todo el proceso, a no ser que este establecida en
as bases de a licitaciOn otra cosa.

Paso 10: nformar recepción conforme pars pago

Una vez qua a Unidad Demandante recibe los hienes o servicios solicitados, remite a!
Departamento de Abastecimientos a Gula de Despacho recibida, o en su defecto a factura, en
un plazo no mayor a 72 horas. El Departamento de Abastecirniento solicita a! Usuarlo
Requirente Ia firma del Acta de Recepcion, que ratifica a recepción conforme, que tunda ci
pago. Con os antecedentes acurnulados Abastecimiehto conforma el expediente de pago a a
espera de a factura.

Paso 11: Envo de facturas a pago

El Departamento de Abastecimiento rernite a a Dirección de Administración y Finanzas a
docurnentaciári de respaldo para el pago de Ia factura. Los documentos a remftir serán los
siguientes:

Factura
Verificación del Servicio de Impuestos internos de Ia factura

- Acta de Recepción
- Certificado de inventario si el bien no es fungible
- C)rdën de Compra
- Certificado Factibilidad Presupuestaria
- Solicitud de Pedido
- Evaluacián de propuestas
-. Decreto, Si corresponde
- Acta Cornisión Económica, si corresponde
- Cualquier docurnento qua exige a legislación rnercantil y tributaria.

La envia ala Dirección de AdministraciOn y Finanzas, registrando los aritecedentes enviados,
para page, a! cual deberá realizarse a mas tardar con 20 dias a partir de a fecha de recepcon
de os bienes adquridos y a factura.

ObservacionesRepod&Procesode Corn praatravés de Convero Marco

Er, caso qua el operador de Compra, considerando todos los costos y beneficios asociados a a
cornpr o contratación de producto o servico motivo del requerirniento, identifique condiciones
objetivas, demostrables y substanciales, qua configuren una oferta más ventajosa qua a
existente en Convenios Marco para el producto a servicio en cuestión. debe informar esta
situaciôn 2 ChileCompra, a través del forrnulario web disponible a! efecto en
vi.checon-pra.d. Además, el supervisor a deberé respaldar Ia inforrnaciOn en vidud de una
posibie auditorla.
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5t2 Compra a través de convenos de sumnstro

Paso 1: Competar formfflaro requermento
Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, incluido o no en ci Plan
Anual do Compras, debe completer el formularlo de Solicitud de Pedido

Paso 2: Autorización d& Requerimiento
El Director de Administración y Finanzas, considerando Ia justificación do Ia adquiscián, asi
como Ia disponihilidad presupuestaria, podrá aprohar dicha adquisición o contrataciOn, aun no
estando contemplada en el Plan de Compras anual

Paso 3: Revision y aprobación requerimiento
El Departamento de Abastecirnientos revise el formulario de Solicitud de Pedido, parc verificar
quo no tenga errores nile faiten datos.

Paso 4: Asignación de! operador responsabe y s&ección de proveedor
En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en Un convenio do
suministro vigente, el Jefe del Departamento de Abastecimientos asigna el iequerimiento a un
supervisor u operador, pare que genere el respectivo proceso de compra a través
www.chilgQflcl.

El Jefe dcl Departamento de Abastecimiento determine a qué proveedor(es), en ci caso de
existir mas de uno, enviará Ia orden do compra, segün Ia evaluación de los proveedores quo
se encuentran adjudicados en este convenlo de suministro, velando por ci resguardo de os
intereses del Municipio.

Paso 5: Soicitud Compromiso Presupuestario
Con ci Certificado de Factibilidad Presupuestaria generado, ci Jefe del Departamento do
Abastecimientos deberé solicitar el compromiso presupuestario correspondiente, indicando
claramente Is inforrnación del centro do responsabilidad, el producto estrategico, subproducto
especifico y el prograrna presupuestario.

Paso 6: Firma documento Compromiso Presupuestario
Realizado el compromiso presupuestario, el Jefe del Departamento de Contabilidad firma ci
Certificado de Factibilidad Presupuestaria, asI como ía ratificación de a cuenta presupuestaria
donde so realizó ci compromiso.

Posteriormente, este docurnento debe ser revisado y firmado por el Director do Administración
y Finarizas. En caso do que existan observaciones antes do Ia firma, el Director devuelve al
Departamento de Administración y Finanzas ci Certificado de Factibilidad Presupuestaria para
su corrección. Dc no existir observaciones, se remite al Departamento de Abastecirniento para
Sd adjudicado y enviada Ia Orden de Compra.

Paso 7: Emisión OC
El Jete del Departamento de Ahastecimientos adjudica Ia Iicitación via ResoluciOn do
AdjudicaciOn y genera a Orden de Compra a través de wwwhHecompra.cI

Paso 8: Envio de OC a proveedor
Una vez adjudicada Ia adquisición via Resolucián de AdjudicaciOn, los Supervisores del
Departarnento de Abastecimientos envian las Ordenes de Compra al proveedor.

Paso 9: Aceptación de OC por el proveedor
El proveedor acepta Ia orden de compra y envia los bienes o servicios. Dc no ser aceptada, se
adjudicara al proveedor que sigue do acuerdo a los criterios de adjudicación establecidos en
las Bases.
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Paso 10: Informe Recepdón conforme de pago
Una vez que a Unidad Demandante recibe os blenes a seniicios solicitados, si está conforme
con los bienes a servicios adquiridos se procede por parte del Usuario Requirente a a remisión
del Acta de Recepción que sirve para permitir el pago, y La envIa ci Departamento dc
Ahastecimientos.

Paso ii: Envio de facturas a pago
El Departamento de Abastecimiento remite a a DirecciOn de Administración y Finanzas a
documentación de respaldo para el pago de Ia factura correspondiente. Los documentos a
remitir serán Los mismos del paso 11 d& N°51.1. con exclusidn del acta de Ia Comisidn
Econ 6 rn Ca

Paso 12: CaUficacón Proveedor
En el intertanto que Ia funcionalidad de evaluacián al proveedor se actualize en
'w.chilecompra.cl, a evaluación será interna, y servirá de base pare futures adquisiciones a
contrataciones con dicho proveedor, pare lo cud se utilizara Ia fiche de de evaluación
actualmente en curso.

5.t3 Compra a través de Trato o Contratación Directa
menor 100 UTM

Paso 1: Completar Formulario RequerimIento
Toda unidad que requiera un producto o servicio incluido a no en el Plan Anual de Compras,
que se adquiera par via Contrato Marco, Convenio de Suministro vigente en Ia institución, o
Trato a Contratación Directa debe completar el Formulario de Solicitud de Pedido.

Paso 2: Ffrma Formfflaro Requerimiento
El Director de a unidad que emana el requerimiento, envIa Ia SoUcitud de Pedido al
Departamento de Abastecimiento, con los requisitos ya señalados anteriormente.

Paso 3: AsLgnaciOn y Aprobación Requermiento
El Departamento de Abastecimiento revisa a Solicitud de Pedido pam verificac que no
contenga errores nile falten datos.

Paso 4: Se asgna Operador o Supervisor Responsable
El Departamento de Abastecimiento asigna el requerimiento a un operador o supervisor de
compra para que complete el formulario de J ermino ne eteren a en wwv chIecompract y Jr
publique, con apoyo de a unidad requirente si fuera necesario.

La Unidad Requirente deberá praponer as Términos de Referencia, consider'ando ci menos los
siguientes parametros:

La descripción y requisitos rninirnos de Los productos/servicios requendos.
Objeto o motivo del contrato a compra
Requisitos que deben cumplir los oferentes
Criterios de evaluacidn
Entrega y Apertura de las ofertas; (Modalidades)
Formas y Modalidad de Pago
Indicación del Precio a valor de parte de los ofererites de Los servicios que prestardn.
Plazos de entrega del Bien yb Servicio
Nombre y Media del Contacto en La lnstitución
Garantias que Se exigirán, Si fuere necesario
Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.
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Paso 5: Elaborar Cuadro Cornparatvo

Con las ofertas presentadas en el sisterna de nformación y una vez cumplidos los plazos do
publicación señaiados en el punto anterior, ci encargado del proceso de compras deberá
elaborar el cuadro comparativo correspondiente al proceso.

Paso 6: EvaIuacón

El Departamento de Abastecimiento considerando los criterios de Ia Unidad solicitante, será
quien proponga al Director de Administración y Finanzas, quien determinara qulén es éI (o los)
adjudicado(s), considerando a propuesta del Departamento de Abastecimiento.

Paso 7: Creacón Resdución

El Certificado de Factibilidad Presupuestaria firmado por ci Director de Administración y
Finanzas aprueba a compra, que esta basada en los criterios de evaluación. Do tratarse de
una Contratación Directa en os casos estipulados en Ia ley, emite Ia Resclución fundada, a
petición del Departamento de Abastecirniento, quien se basa en Ia Solicitud de Pedido y
fundamentación do Ia unidad requirente.

Paso : Aprobaciôn Resouciôn de Adjudicación y PubHcación en wwwchDeçpya.ci

En todos los casos, uego de firmada ci Certificado de Factibilidad Presupuestaria o ernitida a
Resolución de Contratación Directa, es ci Departamento de Ahastecirnientos quien adjudica,
de acuerdo a propuesta enviada, aprohada y firmada por ci Director de AdministraciOn y
Finanzas.

Paso 9: Emisión OC al proveedor

Una vez recepcionada en ci Departamento do Abastecirnie nto, los Supeniisores envian a
Ordan do Cornpra al proveedor.

Paso 10: informe Recepción

Una vez quo Ia Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, ci Departarnento
do Abastecirniento remite Acta do Recepción, que funda ci pago. El Departamento do
Abastecimiento remite a a Dirección do Administración y Finanzas Ia docutnentación do
respaldo para ci page de Ia factura correspondiente. Los documentos a remitir serán los
mismos dcl paso l1 del N°5,1.1. (compras a través de Chilecompra).

Paso 11: CalfficacOn a proveedor

En ci intertanto que a funcionalidad do evaluacián al proveedor so actualiza en
.chQQrnrLcI, a evaluaciOn será intema, y servira de base pare futuras adquisiciones o

contrataciones con dicho proveedor, parc lo cual se utilizaré Ia ficha de de evaluación
actualmente en curso.

Paso 12: Proceso de Cierre

El Departamento do Abastecimiento so contacta via correo e!ectrónico con los proveedores
que ofertaron con los resultados finales del proceso y agradece u participeción, irivitándoles a
seguir participando en futuras adquisiciones.
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Paso 13: Gestión do Contrato

En los casos que los contratos sean iguales o superiores a 100 UTM o que a Comisión
Econórnica determine, se realizara contrato interno con Boleta do Garantia de 10 % del total
del contrato, a que será debidarnente consiqnado en Ia Orden de Compra. El Departarnento
de Abastecimiento solicitara a a Dirección Juridica dicho contrato, remitiendo todos los
antecedentes pertinentes, y señaiando inspector Técnico del Contrato, ci cud será definido en
conjunto con el Director do Ia Unidad requirente. El inspector Técnico designado en el contrato
realizara seguimiento para anahzar el grado de cumpimiento de a comprometido por el
proveedor.

El Depto. de Abastecimientos serA responsable de utilizar Ia nueva funcionalidad de
GestiOn de contratos del Portal de Chile Compra en a quo se refiere a sus contrataciones, y a
Dirección do Secplan en cuanto a los contratos generados por su Unidad.

Paso 14: Gestón do Reciamos

En caso do que se presente Un reclamo relacionado al proceso, el Jefe de Ahastecimiento
debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plaza no superior a 46 horas,
se coniuniquen con ci proveedor y Ic hagan ilegar por escrito a respuesta. Esto, sin perjuicio
quo ci Gestor do Reclamos sea ci Administrador Municipal.

aita compiejidad.
5.2. Procesos de compra para benes y servicios do

Pare Ia contratación de bienes y servicios de alto complejidad, cuya definiición requiera do
competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las UTM 100, a nstituciôn
utiizara os Convenios Marcos, convenios do suministros, hcitaciones o Servicios Profesionales
Especiahzados.

En caso de que os productos a servicios requeridos no so encuentren disponibles en los
Convenios Marcos, y que a instituciOn no cuente con convenios de suministro vigentes pare Ia
adquisiciOn de los productOs o servicios requeridos, deberá realizar una Licitación Pübiica.

5.2,1 Compra por Lcitadón PübVca

Paso 1: Compietar Formulado Requerimiento

Todo departamento a unidad que requiero un producto a servicio que rio so encuentra
disponibie en ci catáiogo ChileCompra Express ni a través de un Convenlo de Surninistro
vigente en is instituciOn, debe elaborar ci formulario.

Paso 2: Autorizar Req uerimiento

El jefe do Departamento do 2 unidad en quo ernana ei requerimiento en caso do estar de
acuerdo con Ia soIicitado firma ci Forrnulario do Requerimiento y Ia deriva a su Director. En
caso do no ester de acuerdo con a solicitado devueive ci Formularlo do Requenimiento ci
rernitente, con sus observaciones a procede a visario remitléndolo a Abastocimiento.

Paso 3 Revisón Requerirniento

El Departamenta do Abastecimiento revise ci Formuiario de Rea.uerimiento, pare venificar quo
no tenga errores ni le faiten datos y para someterlo a trámite de aprobación inicial con ci
certificado do factibilidad econOmica quo ernite Ia Dirección de Adrninistracióny Finanz.as que
se enviari a Secplan.
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Paso 4: Asignación RequerImiento

Secplan asigna Ci requedmiento a un sectorialisfa, operador a supervisor do compre pars que
elabore las bases administrativas y técnicas quo regulan el proceso.

Paso 5: EnvIo de Bases

Una vez elaborado el borrador respectivo es remitIdo a Ia Dirección de Control, pars su
aprobaciOn.

Paso 6: Revision y aprobación del forrnulario do bases

La Dirección de Control revisa y valida as bases administrativas y formula observciones, las
que subsanadas generan el informe que aprueba as bases que se envian a a autoridad
competente pars su autorización por Decreto Alcaldicio,

Paso 7: Publicación de Bases

El Alcalde a a autoridad competente en Ia que delegue esta facultad autoriza, por decreto
alcaidicio o resolución a través del Sistema, a publicación de a adquisicióri y envIa a
Abastecimienta el Decreto Alcaldicio quo aprueba las bases, docurnento que el Supervisor do
Is compra utiliza como respaldo para publicar en www.chilecompra.cI.

Paso 8: Evaluación de las Ofertas

Al cumplirse Ia fecha de cierre, en presencia del Secretaria Municipal y do a Comisión
Evaluadora el hahiendo realizado los correspondientes procesos de apertura, se bajarén las
ofertas presentadas, con las que se realizará el proceso evaluaciOn de ofertas en función do
os cnterioS do evaluación y todos los parámetros definidos en las bases do icitoc6n.

Paso 9: Determinar adjudicación

La Comisión Evaluadora considerando los criterios de evaluación definidos pars ci proceso
estudiará y ponderará las ofertas, informando al Alcalde de sus resultados, los quo consignará
en el Acta de Evaiuación

Paso 10: Generación del Decreto do Adjudicación

Recepcionada el Acta de Evaluacián ci Alcalde basado en los criterios do evaluacion definidos
en Ia Ley de Compras y su Reglamento procederá a instruir a Secretaria Municipal elaborar ci
Decreto de adjudicación.

Paso 11: AprobaciOn del decreto de Adjudicación y publicación en wv.chJopçI

Firmado ci decreto adjudicatorio par el Alcalde, el Secretario Municipal procederá a distribuirlo
Is unddes y &I Departarnento de Abastecimiento, quien procederã a realizar el proceso de

adjudicación en www.chilecompra.cL

Paso 12: Elaboración Contrato

Si ci monto de Ia contrataciôn as mayor a 100 UTM, ci Departamento de Abastecimiento envia
os antecedentes del proceso a a Dirección Juridica, pars qua elaboro ci respectivo contrato.
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Paso 13: CreaciOn del Decreto Alcaldiclo que aprueba contrato

La Direccián Juridica etabora el respectivo contrato y gestiona que sea suscrito por as partes
invotucradas. Una vez firrnado soticitará at Atcaide que apruebe et contrato mediante Decreto
Atcaidiclo.

Paso 14: Anexar contrato a www.chiiecom_praci

Et contrato suscrito 01 ambas partes y el decreto que aprueba el contrato son enviados por Ia
Direccióri Juridica at area de abastecimiento, para ésta to anexe en a fiche del proceso
publicado en www.chiiecompra.ci.

Paso 15: informe Recepción

Una vez que a Unidad Dernandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita at Usuarlo
Requirente Ia emisión del informe de recepción conforme, gula de recibir y entregar que
respalda el pago y to envia a Abastecimiento, donde se adjunta a los otros documentos
respaldatorios (Solicitud de Pedido, Orden de Compra, Orden de tmputación, Factura, etc.)
para conformar un expediente e iniciar ci procedimiento de, pago y a evatuaciOn de
proveedores que se envia at Supervisor de Compras de Ia Unidad de Compras para su
registro, control y gestiôn.

Paso 16: Calificación del proveedor

El usuario requirente catifica en .chitecop.ra.cI at proveedor, a través do a funcionatidad
correspondiente.

Paso 17: Proceso de Cierre

El Departamento de A Abastecimiento envia correo etectrónico/ cartel liamada telefónica a os
proveedores que ofertaron con los resultados finales del proceso y agradeciendo SO
participaciOn, invitándotes a seguir participando en futuros procesos de adquisición.

Paso 18: Gestión de Contrato

El Departamento Abastecimiento realize ci seguimiento de a compra pare analizar ci prado do
cumptimiento de to comprometido por ci proveedor

Paso 19: Gestón de Reciamos

En caso de que Se presente un reclarno retacionado at proceso, et Alcatde derivará at
Administrador Municipal pam que en ci piazo que estime se comuniquen con ci proveedor y Ic
hagan tlegar por escrito Ia respuesta, con copia a a Dirección de Compras del inforrne que Ia
comisión respective elabore en un plazo no superior a 5 dIas.

Observaciones Respecto de ProcesoLcitaciónPühUca

En caso que Ia Unidad requirente no cuente con ci perfil para acceder a ww.chitecornpra.cl y
constatar ci estado del proceso o realizer acciones directamente, ci Departamento de
Abastecirniento Ic enviará reportes periódicos que den cuenta de los avances en ci proceso '
ci formutario pare que a Urildad requirente realice Ia calificacián dot prcveedor.
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52.1 Corn pra por Lktacón Prvada

Los pasos a seguir para ci procedimiento do compra a través de icitàción privada deben ser
los mismos qua en et de Ia püblica, exceptuando a indicado en el art. 8 de Is ey de compras y
10 del reglamento, as decir cuando proceda & trato a contratacián direct-a,

Se procederá a realizar una contratación a través de licitación privada, previo Decreto
Alcaldicio que autoriceta procedencia de éste. fundado en ci Art. 8 de Is Lay de Compras y en
Art 10 de su Reglamento, asi también el tpo de convocatoria será diferente ya qua en este
caso será cerrada.

5.2,2 Formidación de bases

Para determinar at contenido de las Bases se dehe considerar a siguiente información: to
dispuesto en a Lay N° 19.886, lo señalado en los artIculos 9, 19 at 43 y 57 letra b), dci
Reglamento de Ia Ley N° 19.886 y to indicado en as normas comunes de esta normativa, junta
con a responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Conteffidos de as Bases 22 d& Raernentoj

Introducción
Objetivos de a Licitación
Per-fit, requisitos y condiciones de as participantes
Etapas y Plaos de Ia LicitaciOn
Calificaciôn a doneidad de los participantes. Este punto sara validado con os
antecedentes legates y administrativos qua los oferentes en forms fisica presenten a
que estén disponibles en ci portal ChileProveedores.
Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)
Definición de criterios y evaiuación de as Ofertas (Nornbramiento de Comisión, si
corresponde)
Contenido del Contrato: objeto del contrato, plaza y duración, administrador dcl
contrato, término anticipado, etc.
Modalidad de.Pago
Naturaieza y monto delas garantlas de seriedad de Ia ofert, de fiat cumplimiento y de
anticipo cuando corresponda,
Montos de las garantlas, forms y oportunidad de restitucián
Multas y Sanciones
Criterios objetivos a considerar pars decidir a adjudicaciàn
Nombre y Medio de contacto en Ia nstitución

En cuanto alas especificaciones técnicas de los bienes y servcios a contratar, se requiere de
to minimo:

Descripción de los Productos/Servicios
Requisitos minimos de os Productos
Plazas de entrega dt Bien yb Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forms genérica. De ser necesario h-acer referencia
a marc-as especificas, debe agregarse a a marca sugerida a frase "a equivatente" (Artlcuio 22
del Reglamento).
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Las Bases podrán contener otros elementos quo so relacionen con e! Hamado a Licitación, con
ci objete de precisar a materia do Ia compra do! bien yb servicio, sienipre que no contradigan
as disposiciones de a Ley de Compras y su Reglamento.
De estas definiciones se extraerá Ia informacián necesaria para completar a! formulario de
Bases disponible en el Portal.

6:, Evauación de las ofertas

6.1. Criteros do evaftuación (Art. 38 del Regliamento).

Los criterios de evaluación son parrnetros cuantitafivos y cualitiativos objetivos que siempre
serári considerados para decidir Ia adjudicación, atendiendo a a naturaleza do los bienes y
servicios que Se !icitan, Ia idoneidad y calificacióri do os oferontes, su exporiencia; calidad
técnica do os bienes y servicics ofertados, a asistencia técnica y soporte, los servicics post
yenta, plazas do entrega, etc.

Es obligatorlo que todos los procesos de contratación cuenten con criterios do evaluación.

Los criterios de ova!uacián so pueden clasificar on:

C1teros_Económicos: Preclo final del producto a servicio (quo inc!uye valorización del
servicio de mantenirniento).

Criterios Técncos, taes como: garantla post yenta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo do trabajo, plazas de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad
técnica de Ia soluciOn propuesta, cobertura, etc.

Criterios Adrnnstratvos, que tienen mayor relación con el cumplirniento de presentación de
los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oforentes, coma par ejemplo:
constitución de Ia sociedad, vigencia de Is sociedad, certificado de a inspecciôn dcl trabajo,
deciaraciones juradas o simples do diversa indole, holetas de garantia, entre otros. Estos
elernentos. en general, no tienen ponderación en a evaluación do Ia oferta sine que, rnás bien.
se consideran requisitos de postulación, debido a que Si alguno se omite, Ia oferta so considera
incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, per To cua! no deben
ser solicitados per papal adicionalmente.

La aplicación do los criterios debe ser realizada ünicamente en función do los parámetros y
ponderaciones debidamente establecidos on las respectivas Bases o TDR, segUn corresponda.

Las Variables a medir deben teder asociadas uria Mete a estáridar (Valor deseado a ideal pare
cada indicador, incluyenda su tolerancia) con sus respectivos Trarnos do Evaluación
(Valoraciôn do las diferencias en relación a Ia mete) y Método do medición.

Pare todo proce.so de evaluaciOn de ofertas deherán cons!derarse a To menos dos criterios de
evaluación con énfasis en económico.

corn p iej id ad
6.2. EvaiuacOn de ofertas para procesos do baja

Para contrataciones do baja complejidad, iC evaluación de as ofertas presentada por os
provoedores debe ser propuesta par el DAF, por el Departamento de Abastecimiento, quien
debe fevantar Is nformacián de las ofertas, y ap!icar a éstas os criterios de evaluaciôn
previamente definidos en las respectivas Bases.
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Con a información de as ofertas recibidas, ci Gestor de Cortpra dehe generar ci Cuadro
Comparativo de Ofertas, documento que registra a información de los distintos parámetros a
considerar en a evaluacián de as ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, ci Gestor de compras aplica los Criterios de
Evaluación y genera el Informe de Evaluación, docurnento que registra el puntaje final obtenido
por cada una de Ia ofertas en función de los Criterios de Evaluación, y que debe estar anexado
a Ia Orden de rnputación odel Decreto Alcaldiclo segün proceda que da cuenta del resultado
final del proceso de contratación.

La evaluacibn practicada par Abastecimiento se entenderá autorizada on a sola firma dcl
Certificado de Factibilidad Presupuestaria de parte del Director de Adininistración y Finanzas a
a emisión del Decreto Alcaldiclo.

corn p ej dad
63 Evaluacián de ofertas ara procesos de alta

En los casos de contrataciones de alta complejidad, Ia evaluaciári de las ofertas presentadas
por los proveedores será realizada por una Cornisián de Evaluación, a que se entenderá
conformada por Ia Comisión Econômica que a integrarán los Directores de Administración y
Finanzas, Secplan y Juridica. En catidad de Secretaria Técnica integrar a comisiôn Ia Jefe
de Abastecimiento y en calidad de invitado podia concurrir el Director requirente.

El Departamento de Abastecimiento entregará a cada uno de los integrantes de Ia CcmisiOn
de Evaluación Ia información completa de as ofertas recibidas, información con al que Ia
Comisión de Evaluación procederá a iniciar su trabajo.

La Comisión de Evaluación, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina al
efecto, procederá a aplicar los Criterios de EvaluaciOn y generar ci Acta de Evaluación,
documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

Los integrantes que participaron en ci proceso de evaluacián;
Las ofertas evaluadas;
Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron
utilizados para Ia evaluación;
Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos tormales
y las respuestas a dichas solicitudes;
Las evaIuaciones de cada oterta, ci puntaje final obtenido par cada una de as
ofertas en función de los Criterios de Evaluación y Ia recomenclación de
adjudicación, deserciOn a declaración de nadmisibilidad y su justificacián.

El resultado del trabajo realizado par a Comisión de Evaluación quedará registrado en una
Acta de Evaluación firmada por todos los miembros de Ia comisiôn evaluadora y dehe anexarse
a a Resolución que da cuenta del resultado final del proceso de contratación.

7. Cierre de Procesos

Terminado ci proceso de evaluacióri de ofertas y generado el lnforme o Acta de Evaluación,
segün corresponda, ci Departamento de Abastecimiento, debe realizar el cierre del proceso,
entregando toda Ia información necesaria para fundamentar Ia decision final respecto del
proceso, establecer métodos para resolver las inquietudes de proveedores respecto del
proceso y agradecer Ia participación de proveedores.
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7i. F.undamentacOn do Ia dedsión do compra

Cada decision de compra debe ser fundarnentada en & informe o Acta de EvaluaciOn segün
corresponda, documento quo debe dar cuenta, en forma clara y ajustándose a os criterios
previarnente establecidos en las respectivas Bases a TDR, del resultado final del procesos y de
a decision final de a lntitución, y que debe ser .anexado a Ia Decreto Alcaldicio quo
establece a decisiOn final del proceso.

El Decreto Alcaldicio que da cuenta del resuttado linal del proceso debe ester en concordancia
con el tnforme a Acta de Evaluación, y establecer claramente las condiciones en las cuales so
contratarO con os proveedores adjudicados, a de to contrario, as condiciones que hacen
necesario declarar desierto todo a parte del proceso.

72. Comunicados de resuttados y agradecimientos

Una vez concluido cuaiquier proceso do adquisicic3n do Ia lnstituciOn, ci Departamento do
Abastecimiento enviará un comunicado, a través de mail a carta formal, a los proveedores
participantes, informando que se encuentra disponible en w.chilocompac a información
del término del proceso de adquisicián.

En el comunicado edemas se agradecerá a participaciOn de los proveedores en Ci proceso, se
estabiecerO a posihilidad de manifestar al Director de AdministraciOn y Finanzas a al Jefe do
Abastecirniento inquietudes respecto de la decisiOn final de a institLlciOn, e nvitará a continuar
participando de los procesos de adquisiciones que a lnstituciOn realice.

En caso do procesos quo no hubiesen sido realizados a través de .chilecompcl y por
tanto no sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, ei comunicado deberá
contener ci decreto corresporidiente que da cuenta del resultado final del proceso.

73 ResotuciOn do inquietudes

Las inquietudes que os proveedores manifleston, respecta de os procesos de adquisic6n quo
Ia lnstitución realice, serán recibidas por el Director do AdministraciOn y Finanzas a ci Jefe del
Departamento do Abastecimiento, tratándose do este Ultimo remitirO copia del escrito y do iS
respuesta al primero para quo este a apruebe. En caso do que otro funcionario do a
lnstituciOn reciba directamonte consultas o inquietudes respecto do algUn proceso do
adquisiciOn de Ia Institución deberá derivar esta consulta al Jefe del Departamento do
Abastecirnionto, quien gestionarO las respuestas a cada una de las inquietudes derivando as
consull:as al responsable do cada uno de los procesos quo Ic servirán do base en a respuesta
que elaboraré con eI visto bueno del Director do Admiriistración y Finanzas.

En caso do quo se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de Ia
plataforma Prabidad Active de ChileCompra, respecto do algün proceso de adquisicion do Ia
lnstituciôn, los responsables de cada proceso deberOn dar respuesta, las quo deberán ser
canalizadas par ci [Jefe del Departamento de Abastecimiento] a través do a funcionalidad
disponible en wwwchilecomprad I efecto. El tiempo de respuesta no de.be superar las 48
horas.

8. Recepción do bienes y servicios

So define coma las actividades que se requieren pare recibir, comprobar e iriformar a entrega
de los Bienes y Sorvicios quo se han requerido y adquirido.

Parc esto el procedimiento es ci siguionte:
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Paso I
Considerando que as unidades recepcionan direcTamente os bienes o servicios entregados
por ci proveedor, as unidades respectivas deherán remitir al Departarvento de Ahastecimiento,
en las adquisiciones de baja complejidad, as Actas de Recepción correspondientes en el
piazo máxirno de 48 horas En los casos de contrato, a recepción y seguimiento será de
responsabilidad del Inspector Técnico dci Contrato.

Paso 2
La unidad requirente deberá verificar que los articulos corresponden a Ia solicitado en a
Solicitud de Pedido o Contrato y generar recepción conforme a través del correspondiente
formulario el Acta de Recepcion , que se encuentra disponibie en ci Departarnento de
Abastecirniento.

Paso 3
Si existe contormidad, se generara informe de recepción se conforrna ci expediente de pago ci
que se envia a Contabilidad para que inicie el procedirniento de pago.

Si no hay conformidad con los productos a servicios requeridos, Se debe ernitir informe de
rechazo y enviario ci Departamento de Abastecirniento en ci plazo maxima de 48 horas quien
deberé resolver ci prohiema con el proveedor,

Paso 4
El funcicnario encargado en ci Departamento de Abastecirniento deberd scilcitar Acta de
Recepcidn coriforme de los arhcuios a IC unided requirente y preparer los respaldos pam ci
pago, sin perjuicio del control jerárquico permanente que debe ejercer Ahastecimiento y a
Dirección de Control.

9. Procedirniento de pago

Todo ci procedimiento debe adecuarse a lo estabiecido en Ia CIRCULAR N 3 dci Ministerio de
Hacienda, que establece que os pagos deben sec realizados dentro de los 30 dies desde a
recepción de los productos conforme y su correspondiente factura a en Ia fecha que estipule Cl
contrato.

Las facturas son recepcionadas por Ia secretaria del Departamento de Abastecirniento, la cuai
a remite al funcionario asignado, ci que confecciona Ia documentación sustentatoria e ingresa
a informacián ci sistema de información dcl Departamerto de Abastecimiento. La
documentaciôn sustentatoria, en los casos de adquisiciones de menor compleidad es
acopiado por ci Departamento de Abastecimiento y en caso de as de mayor complejidad, p01
parte de Ia Secretaria Comunal de Pianificación. Ambas unidades en un plaza que no exceda
as cinco dies hábiles de recepcionada IC factura deherár remitir los expedientes a.
Contabilidad pare ci inicio del proceso de pago.

9I Respaldar ci pago con ci informe de Recepción
Conforme

Con ci objeto de poder materializer Un pago a Un tercero sd requeriré siempre, salvo aquellbs
que se rëalicen par Caja Chica, Decreto Alcaldicio de Pago. Entre los documentos
sustentatorios deberá encontrarse ic recepción conforme, ya sea el Acta de Recepcion a en
caso de contrato, Ia recepción conforme dcl Inspector Técnico.

92, Rea!izar Decreto Alcaidiclo de Pago

Recepcionado los expedientes en èi Departarnenta de Contabi[dad se verificará su
procedencia legal, que los docurnentos respaldatorios sea origincies y los que Ia normative
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exige, que estén autorizados por el nivel jerárquco competente y Si está o no óontabilizàda Is
obligacion previa pare luego elaborar el docurnento de contabiUdad y el Decreto Alcaldicioy de
Pago, 0 que se ingresa at sistema do información contabte. Todos los documentos
respaldatorios y el documento de contabilidad se anexan al Decreto de Pago, el que es
revisado por a Jefe de Contabilidad antes de ser remitido ci Director de Adrninistración y
Finanzas para su firma.

Una vez firmado ci Decreto de Pago con su respectiva refrendación el Director de
Adrninistración y Finanzas, vIa secretaria los remite a Ia Dirección de Control, unidad que y
luego de revisados se los remiten a Ia Secretaria Municipal pare que en su calidad de Ministro
de Fe autentique Ia firma del DAF, cumpliendo este trámite se envIa nuevamente a Ia Dirección
de Administración y Finanzas quien distribuye los Decretos Alcaldicios de Pago pare Ia
realización del egreso y el respectivo cheque de pago.

10, PolItca de inventarlo

Al no existir bodega, los bienes son directamente recepcionados par las Unidades
requirentes, las cuales asutnen ci resguardo y utilización de ellos.

101. Obetivos especificos:

Planificar el ni\Iel optima de inversiOn en hienes.
Disponer, resguardar y distribuir enforma eficaz los bienes municipales
Regular las asignaciones, modificaciones y trslados at interior dell Municiplo
Administrar y controlar ci usa, disponiendo oportunamente las altas y hajas de los mismos.
Resguardar a integridad de los recursos que constituyen ci patrimonio municipal.

o Establecer last responsabilidades de las unidades y funcionarios a cargo, conforme To
dispone là LeyN°10.336 Organica Constitucional de Ia Contraloria General.
Contar con ci respaido fisico dc os bienes que ref leja el balance y los estados de situaciOn.

10.2. Aicalce:

El lnventario ilsico del Municipio incluiré todos los bienes de uso adquiridos, par el Municipio
con presupuesto propio o en administraciOn, cuya propiedad definitive sea municipal.

10.3._Proceso de inventario:

El proceso se inicia con a emisi'+on del certificado de recepción o gula de recibir, interns, cuya
informaciOn es ingresada at sistema informático en el que se encuentran registrados todos los
bienes muebles de usa y de propiedad del Municipio, conforme to dispone ci Reglamento de
Inventaria DE N°20207712002.

i0.3,tfjearaciOn del inventario:

Operaciones de registro a realizar por Ia encargada de Ia unidad:
Adrninistración: Acto de disponer, resguardar y distribuir los bienes
Disposkón: Es Ia asignaciOn o reasignecion de un bien
Ata o entrada: Operación que registra Ia incorporaciOn de un bien ci inventario

o Baja o saUda: Operación que registra Ia eliminación de un bien, ye que pare ser
enajenado a no. Debe ser dispuesto par Decreto Alcaldicio.
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l:ases rhncipales del proceso de inventario:

Conservación: Localizaciôn y distribuclOn correcta de los materiaies para que puedan ser
fáciimente inventariados.
dentificación: Exactitud de a dentificacián de los componentes y soiamente un nümero
restringido de personas puede identificados correctamente.

• nstrucción: Debe estar bien definida Ia función de cada actor en ci proceso de inventario.
Formación: Es necesarlo formar y recordar a los actores del proceso en el procedirniento
Optimo de inventarlo.

Dc los registros de Administración y Control:

o Adrninistración de terceros: Deberá habilitarse un registro separado de bienes recibidos en
cornodato o adquiridos con recursos en administración.
Registro o nventario fisico: Aquel que contiene a relación completa de los hienes de uso.

o Libya de control de inventarios: Es aquel en ci que se registran los bienes pOr unidad
municipal.

o Hoja Mural o plancheta de inventarios: Acta suscrita por ci responsable de custodia del
bien, ci Director de Ia unidad y el jefe de inventarios, se renovará al menos cada dois anos.

El proceso de inventario debe determinar cuales SOfl las potencia[dades y falencias del
inventario, considerando lo siguiente pare tornar ecciones correctives:

Exceso de lnventario
lnsuficiencia de inventario
Robo
Mermas
Desorden

En Ci proceso de inventarlo participan fundamentalmente 4 actores: los usuarios, OS
funcionarios de Ia Seccián Inventarios, ci Jefe del Departamento de Abastecimienins, los
Directores de Unidades.

El Control de Inventarlo se debe realizar sobre Ia base de los registros que se deben mantener.

10.3.2. BodeaadeMateriales:

Dbido a espacio fisico ci Municiplo de Cerrillos no cuenta con una bodega central de bienes,
los que se encuentran almacenados y custodiados en las distintas unidades municipales.

11. Gestión de contratos y de proveedores

La Gestión de contratos significa definir las "reglas de negoclo" entre Ia enUdad compradora y
os proveedores - minimizando los riesgos del proceso y manejar eficaz y eficientemente su

Cu m plim le nto.

Comprende a creación del contrato, su ejecución, a gestión de las entregas de os productos
o servicios y a relación con os poveedores, as como las utilizacián de Ia funcionalidad de
gestión de contratos del Portal de ChileCompra

Una visiOn integral incluye además a gestión post entrega (o post, yenta), a evaluación de los
contratos, el registro y uso de a informaciOn generada en cada adquisición para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.
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Juridjca y Ia Direccjón de Control sin perjuicjo de los registros de Ia OAF, Ilevaránegistros y actualizacion trimestral

de todos los contratos vigentes de Ia Institucion Esto decuerdo a familias clasificadas de Ia sigulente manerao lnmobtharios (arriendos)
o

Telecomunjcaciones (telefonja fija y movil Internet entre otros)o
Mantencion y Seic,os Generates (aseo vIgilanca mantencion de areas verdes deInfraesfructura y otros analogos)o Mantencion vehiculos y equIperne0o
Servicos de Apoyo (fotocopiadoras)o Otros serviclos

ada registro debe contener los sguIene datoso
Todas las contrataciones reguladas por contrato,o Fecha de Iniclo de contrato

o AntIgued del Contrato (en años y meses)o Monto anual de contrato
o

Si tiene clausula de renovacion automaticao
Si tiene clausuja de termino anticipadoo
Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitoso Fecha de pago

o
Funcionar,o de Ia entidad responsable o coordlnador de ese confratoo Garanfias

aIifjcaciOn al Proveedor

cciOn Juridjca y Ia DirecciOn de Control actualjzarán Ia base de datos, de manera que
a. Ia informacion completa de cada contrato

örmacjOn debe ser utilizada para verjfjcar mensualmente Si proceden pagos renovacjOnu otros hitos y estar disponible pare los Inspect ores Técn icos

JacjOn de los contratos por pae de los Inspectores Técnjcos debe ser realizada antes
ha de término o renovacion establecida en los mismos Se debe considerar los plazos
s anticipados establecidos en los contrafos

a evuar cuando corresponda

peclfjcjdad
)mplejidad de licitarlo
usulas de térmjno de confrato
rnplimienfo del contrato por parte del proveedor

amento de Abasfecimientos y Secplan, segUn adquisjcjon5 de menor o mayord,
defjnjrãn un calendarjo de activjdades de evaluaciOn, para realizer Ia evaluacjOn

considerando: fechas de vencjmiento contrato, condiciones de término, antiguedad0.

narios del Deparfamento de Abastecimiento y Secplan y los que estén a cargo de
tienen Ia obligacion de entregar a los funcionarios designados como Inspectores
encargado de gesfionar los contratos, toda Ia informaciOn que ésfos requieran en
tuna, con elfin de evitar posibles reclamos de parfe del proveedor o incumplimiento
por pane de éste.
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laze pare Jo sUscrJpco do Joe cofrts-

plazo para Ia suscrjpcjOn del contrato será aquel quo se contemple en los términos de
ferenca o en las bases rospectivas si nada se dice, debera ser suscrito en Un plazo no
perior a 30 dias corridos a partir de Ia fecha de Ia notificaciOn do Ia adjudicacion.

contrafo definitivo podrá ser suscrito por medios electrónicos de acuerdo a Ia legislacjOn
bre firma electi-onica

a vez suscrito ce ublicar en el Sistema de lnformacjOn http:/Iwwwchjlecompracl

12. JJJonojo do JoicJdt

lnstituciOn siempre dará SOIUCj6n
a todos los problemas que se pudioran generar producto!os procesos de adquisicion que realiza.

Os problemas seran analizados segun se trate do situaciones a incidentes internos arnos.

121 Oncidentes hternos

mcidentes infernos son todas las situaciones irregulares quo involucren solo a funcionarios
a lnsUtucjon, no contenidas en el presente manual, quo afecten Ia transparencia y eficiencia
los procesos de compra o contratacion

•a un incidente inferno relacionado con una adquisjcjon que pertenezca a su dopartamento ya dar respuesta
a éste, el Jefe de Abastecimiento elevaré los antecedenfes al

ninistrador del Sistema cargo quo recae en el Director do Administracion y Finanzas el quo
ayes do Ia Jefe do Contabilidad deform mare las accionos a soguir.

a un incidento inferno relacionado con una Licitación ol Director de Secplan convocará al
ctor y a! Jofo do Ia unidad roquorionto sogün sea ol caso y olevará los antecedonfos a!
linistrador del Sistema el quo deform inará las acciones a seguir informando al Alcalde.

122 llrcidentes externos

incidentes externos son todas las situaciones irrogularos, quo involucren a funcionarios dostltuclOii,
proveodores o ciudadanos, no contenjdas on el prosente manual, quo afecten Ia

parencia y eficiencja de los procosos de compra o contrataciOn.

I dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisiciOn el Director do
inistrac,án y Finanzas convocara al Director de Ia Unidad roquirenfe pare determiner las
)nes a seguir. El Director do Administracion y Finanzas deberá solicitar primeramento Un
ne ye sea del Dopartamonfo do Abastecimiento o de Socplan, de acuerdo a Ia
)Iejidad de Ia adquisicmon.

123 ComJté do étJco

uier conducta apartada de las buenas prácticas do abastocimiento, quo atente contra los)IOS y valores de Ia Institucion sera sometida a Ia evatuacion del con-iito do otica de Iación.
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El Comité de Etica estará conformado por el Director de Admjnistración y Finanzas, Ia
Directora JurIdica y el Director de Control, y tendrá como objetivo someter a evaluaciOn los
casos que le sean presentados y determinar si corresponde ejecutar acciones producto de
conductas no apropiadas de funcionarios de Ia lnstitucjón.

El Comité de Etica sesionará cada dos meses y podrá ser convocado en forma excepcional
por el Director de AdministracjOn y Finanzas, para conocer de algUn tema extraordinario.

Además, es responsabilidad del Comité de Etica conocer y sancionar incidentes internos y
externos que no puedan ser solucionados por las comisiones que los evalüen, y determinar
acciones a seguir en cada caso.

Las decisiones adoptadas par el Comité de Etica se formalizarán a través de as actas que se
levãntarán cada vez que el corn ité sesione.

: ,
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DECRETO EXENTO N° 202! /2012

ANAL!SIS DE FLUJO DE AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE ABASTECMlENTO
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/

• I,,
Cr1*th\

•' •

Secrej npt.(S
. AI1cid

AlcaIdla
Direccjon de Control
Direccján JurIdica
DjraccjOn de AdmjnjsfraciOn y Finanzas
Secp!an
Jirección de Desarroflo Comunjtarjo
)ireccjOn de Obras MuncipaIes
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)jreccjón de Gest iOn Ambientaf
)epartamento de EducacjOn Municipal
ágina Web.
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ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

FDa: ALEJANDRO ALMENDARES
CALDERÔN, Aca1de; PAOLA GONZALEZ INSTROZA, Secretaria Municipa' (s)

Lo Jue comunico a usted para su
conocimiento y fines, U

SECRET,

0

AAC!jjj
Distribución:
Alcaldia
Dirección de Control
Direccián Juridica
Dirección de Administración y Finanzas
Se cp ian
Dirección de Desarrollo Comunitarlo
Direccián do Obras Municipales
Dirección de Tránsito y Transporte PUblico
Dirección de Gestión Ambiental
Departamento de Educación Municipal
Página Web.
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