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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CERRILLOS i
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

ORD. : N° 401/ 0002 72015
ANT. : No hay
MAT. : Informa lo 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 publicas, actualizado conforme Decreto Exento

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

Sin otro particular, atentamente a usted.
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Pars efecto del nresente Manual, 1q1 ientes conceptos tienen ef significade que s2 indica &
continuacidn:

¢ Doleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal gue tiene como
funcidn resguardar correcto cumplimienta de obligacidn del centrate, asegurar vage de
onies laborales v scuigles de trabaiadores del contratante v hacer efectiva las
antuales multas y sancionas, y en general , respaldar 10s actos de compras, ya sea para
rsar solicitudes, flamados a licitacion (Seriedad de fa Oferta), como lambién le recepcié
conforme de un bien y/o servicio (Fiel Cumplimiento da ¢ :.) En casos en qus e
maonto de la contratacion sea superior a LTV 1000 se14 s
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o Factura: Documento tiibutaris gue respaidz e pago. raspecic %
productes ¢ servicios, v que esta asociade a una Orden de Compra.
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Plan Anual de Compras: Corresponde z la fsta de bienes y/o servicios de carécier
referencial, que lz institucidon plenifica comprar o contratar durante un afio calendario.

« Portal ChiteCompra: (www.chilecompra.cl), Sisterna de Informacion de Compras vy
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion
Pabiica, wilizade por las AREAS © UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos de
Pubi:camon y Contratacion, en et desarrolio ds los procescs de adquisicion de sus Bienes
y/o Servicios.

fa manifestacion tormal de la necesidad de un products © Qemic‘r*
2 solicita al Area o Unidad de f")mpra gzt Organigimo. Debe corda
actor GC um"mrdum v Finanzas. ‘
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Resolucidon: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de volunitad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Certificado Factibilidad Presupuestaria: Formularios prenumerados utilizados por el
Departamento de Abastecimiento para la imputacion presupuestaria y contable, los cuales
una vez confeccionados, llevan la firma del Jefe de este Departamento. Se remiten al
Departamento de Contabilidad para su imputacién en las cuentas presupuestarias
correspondientes, luego de lo cual es firmado por el Director de Administracion y Finanzas.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las sxglas que se indican tendran los
siguientes significados:

o AG : Administracion General.

o Abast ; Abastecimiento.

s CM : Convenio Marco. '

e ChileCompra : Direccion de Compras y Contratacion Publica.
o LP : Licitacion Publica.

o LE : Licitacién Privada

s OC X Orden de Compra

» SP X Servicio Publico.

o TDR : Términos de Referencia.

s UC : Unidad de Compra.

o CFP : Certificado Factibilidad Presupuestaria
o CE : Comision Econdmica

o  DAF : Direccién de Administracion y Fmanzas
» DC : Direccion de Controi

o CyP : Contabllidad y Presupuesto

o TM : Tesoreria Municipal

2. Normativa que regula el proceso de compra

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

Decreto N°25C, de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento dc la Ley
N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

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

Ley N° 16.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos gue rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Resolucion N°520, de 1896, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado vy sistematizado, que establece normas sobre exencién del tramite de
Toma de Razdn.

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

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministeric de Hacienda, documentos ios cuales
son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de
Presupuesto.
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Secretaria Comunal de Planificacién: Direccion encargada de las licitaciones publicas o
privadas, las Contrataciones Directas, los Convenios Marcos y las Contrataciones de
Servicios Especializados de mas de 100 UTM.

Departamento Abastecimientos: Departamento encargado de realizar ia Gestiéon de
Abastecimiento de la institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen las
Unidades Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas,
el presente manual y toda otra normativa relacionada.

Operadores/as de compras: Funcionarios del Departamento de Abastecimientos y de la

Secretaria de Planificacién Comunal encargados de generar los procesos de adquisiciones
en www.chilecompra.cl .

Supervisores de Compras: Funcionarios del Departamento de Abastecimiento y de la
Secretaria Comunal de Planificacion encargados de revisar y de validar los requerimientos
de compra para posteriormente publicarlos en www.chilecompra.cl., previa Resolucion de
Publicacion.

Ademas, una vez cerrados los procesos vy recibidas las ofertas a ftravés de
www.chilecompra.cl, los Supervisores de Compras deben realizar el proceso de
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respectc de la
recomendacion de adjudicacion de la comision de evaluacion, para iuego confeccionar
Resolucion de Adjudicacion y una vez firmada, subirla al Portal de Compras Publicas, asi
como la Orden de Compra respectiva.

Unidades de Compra: Departamento de Abastecimientos y Secretaria Comunal de
Planificacion, a la que pertenecen los operadores y supervisores de compra, ios cuales
deberan estar acreditados o encontrarse en proceso de acreditacién. e corresponde
realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e
interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el normal
funcionamiento de la Institucién. Estas unidades elaboran o colaboran en la preparacion de
basss, términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la
compra de un Bien y/o Servicio. '

Otras Unidades Relacionadas ai proceso de Compra: Contabilidad, Tesoreria, Control,
Juridica, todas participes conforme a su funcion siendo en general, la de asignacién y/o
autorizacion de Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos econdémicos, de
materializacién de los pagos y control de legalidad, respectivamente. Estas Unidades, que
se mencicnan en funcion de su rol, apoyan la gestién de abastecimiento de la institucién.

Comision de Evaluacion: Grupo de funcionarios convocados para integrar un equipo
multidisciplinario que se reline para evaluar ofertas y proponer el resultado de una
adquisicion superior a 30 UTM o de un llamado a Licitacion, la cual sera decretada al
mismo tiempe que el Decreto que autoriza liamado a Licitacion.

Comisién Econémica: La conforman el Director de Administracion y Finanzas, la

Directera Juridica y el Secretario Comunal de Planificacién, siendo su asesor y secretaria
tecnica el Jefe del Departamento de Abastecimiento. Este equipo se reline para evaluar
ofertas mayores de 30 UTM y siempre que no excedan las 100 UTM, u otras adquisiciones
que se estime pertinente. La Comisién Econémica se consignan en un acta prenumerada y
firmada por cada uno de los miembros de la Comision, designada para estos fines. Una vez
firmada el Acta por el Administrador Municipal, hara lo propio la Secretaria Municipal en sy
calidad de Ministro de Fe.
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s Jefe Depar&amento de Abastecimientos: Responsable del procedimienio de compras
ante el Director de Administracion v Finanzas. Encargada de administrar los requerimientos
realizados al Departamento de Abasiecimientos por las Unidades Requirentes de manera
de asegurar eficiencia'y eficacia en el abastecimientc institucional.

%

Director Secretaria Comunal de Planificacion: Responsable del procedimienio de
licitacicnes ante el Administrador del Sistema.

» Jefe Departamento de Contabilidad: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros documentos que respaldaran
ios pagos relacionados con los procasoes de compras. ~

»  Direccién Juridica: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administratives de la institucion, de revisar y visar las Bases;, Resoluciones y
L,ontra tos asociados 2 los procesos de compras, prestar asesoria a los encargados de

cada Unidad de Compra en materigs juridicas y orientar a las unidades funcionales
internas respecto de las disposiciones legales y reqlamentarlas que rigen log actos v
contrates de la Administracion, posee perfil de Abogado en sistema de ChileCompra.

s Direccion de Control : Responsable de velar por el contro! interno de los actos vy
contrates pmee perfil de control en sistema de ChileCompra

‘ ‘ ‘ 3.2. Competencias de las personas involucradas en el
nrocese de abastecimiento

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

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles de operadores y supervisores, asi como
Administradores y Super\nsore% de Contratos (a partir del 1ero de Enero 2012) establecidoes
porla Direccion de Compras y Contratacién Publica- ChileCompra,

3.3. El Proceso del abastecimiento en la Institucidn:
Condiciones Basicas

La Unhidad Regquirente enviara al Jefe dei Departamento de Abastecimienics, o a la Direccion
Comunal de Planificacion, de acuerdo a los montos, a través de Solicitud de Padido, u oficio,
respectivamente, considerando un plazo minimo de anticipacion a la entrega del reque.lrrne,mo
segun los siguientes parametros:

- Para contrataciones menores a 100 UTM: [15 dias habiles de anticipacién]
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: {30 dias de anticipacion]
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [80 dias de anticipacion]

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculara conforme al
valor total de los productos requeridos, y para fa « ontratauon de un servicia, por el valor total
de los servicios por el periodo requerido.

La Solicitud de Pedido contendra al menocs .
s Individualizacidén del preducto o servicio a contratar.
« Fundamentacién de la Solicitud
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« Especificaciones técnicas (material, medidas, tipo, calidad, etc.)

o Cantidad requerida.

« Monto total estimado para la contratacion.

« Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requisre.

s Criterios para la seleccion de las ofertas, en caso de ser una adqutsrc;on compleja
o Decreto, en el caso que se trate de Programas

o Destino del bien o servicio.

Este Formulario se encuentra disponibls en el Departamento de Abastecimiento para las
adyuisiciones de menos de 100 UTM.

En el caso de adquisiciones o contrataciones mayores de 100 UTM, se debera informar a ia
Secretaria Comunal de Planificacidon para que inicie el proceso de licitacion, procesc que debe
contar con la autorizacion Alcaldicia en los casos gque no corresponda a {a continuidad de un
proceso, en cuyo caso debe solicitarlo el Director de la unidad que corresponda.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios mayores a 3 UTM que realice la
Institucion, debera realizarse a través de www.chilecompra.cl. Este seré ei medio oficial para la
publicidad de los ilamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar
solamente los formularios definidos por ChileCompra para la elaboracion de Bases y Términos
de referencia, los que se encuentran disponibles en www.chilecompra.cl. Las excepciones a
este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamenio de la ey
19.886.

“Articuio 62°. Licitaciones en soporie papel:

l.as Entidades podran efectuar los Procescs de Compras y la recepcicn total o parcial
de ofertas fuera del Sistema de Informacion, en las siguientes circunstancias:

1.-Cuando existan antecedentes que permitan presumir que 10s posibles proveedores
no cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar 108 sistemas electronicos o
digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual deberd ser justificado por
ia Entidad Licitante en la misma resolucién gue aprueba el llamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que
debera ser ratificada por la Direccidrn.

3. Cuando en razoén de caso fortuito o fuerza mayaer nc es posibie efectiuar jos Procesos
de Compras a través del Sistema de ntformacion. :

4. Cuando no exista de manera alguna consciividad en la comuna ccrrespondiente a la
Entidad Licitante para acceder u operear a través del Sistema de Informacion.

5. Traténdose de contrataciones relativas a materias calificadas por uispasicion legai o
por decrefo supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

£n el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muesiras y demadas
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrénico, podran enviarse
a la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso
fas Bases™

Con este requerimiento, el Operador de Compra procedera a ejecutar el procedimiento de
contratacidon correspaondiente, en funcién de los siguientes criterios:
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a. Compras y Conirataciones inferiores a UTHM 3 {impuestos incluidos).

En estos casos, el Jefe del Departamento de Abastecimientos iniciara el procedimiento con el
visto bueno previo del Director de Administracién y Finanzas. E! proceso en si debera cumplir
los siguientes requisitos:

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

La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente ia
razon o motivo que origine su adquisicidn, a quienes estan destinados, lugar de despacho,
especialmente en caso de Programas o similares lo cual debera quedar explicitado en la
respectiva Solicitud de Pedido.

Este tipo de adquisicion requiere solamente una cotizacion. Una vez generada la Orden de
Compra, debera remitirse al proveedor via Portal de ChileCompra.

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

£l Jefe del Departamento de Abastecimientos o quien o subrogue aobtenida la visacion de ia
Solicitud de Pedido del Director de Administracién y Finanzas iniciara el procedimiento de
compras y contrataciones.

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

@

Requerimiento previc por escrito de fa Unidad que lo formula, el gue debera ser autorizado
por su respectivo Director, en funcion de la fundamentacion de su adquisicion y de =star
considerados en el Plan de Compras.

Autorizada la adquisicion, Abastecimiento constatara que esté incorporada en el
mencionado Plan vy las remitira al Director de Administracién y Finanzas para su visacion,
previa a su devolucidon por razones presupuestarias, decision superior, etc.

Una vez visada la Solicitud de Pedido, el Depto. de Adquisiciones confeccionara tina
Resolucion de Publicacion, la cual sera remitida a la Direccion de Admiinistracion, cuyo
Director la autorizara y contara con I2 firma del Secretario Municipal como Ministro de Fe.

Una vez recepcionada conforme la Resolucion de Publicacion, se publicaran los llamados
a licitacidn o cotizaciones a través del Sistema de Informacion www.chilecompra.ci , salve
los casos de indisponibilidad sefialados en el Reglamento de la Ley N° 19.886.

Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base ‘de la informacion recibida &
través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los criterios
de gvaluacion definidos. Ademas, deberan ser suscritos por el Director de Administracion y
Finanzas, luego de ser imputado en la cuenta presupuestaria correspondiente. En casos
de fuerza mayor o por nc convenir a los intereses municipales el Director antes aludide
podra disponer que no se adjudique la adquisicion.

Una vez cerrada la Licitacidén, se enviara al Deptc. de Contabilidad para su imputacion en
la cuenta presupuestaria correspondiente y una vez autorizada por el Director de
Administracién y Finanzas se procedera a confeccionar la Resolucion de Adjudicacion, con
ef mismo procedimianto gue la Resolucién de Publicacion. ‘
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o [En caso de declararse desierta ia licitacion, debera confeccionarse una Resolucion de
Desercion, la cual seguira el mismo procedimientc en cuanto a firma de las otras
Resoluciones.

e (Cuando los montos involucrados sobrepasen las 30 UTM, debera Confar con el acuerdo de
la Comision Econdmica.

o En todos los casos, salvo cuando se debe requerir un contrato, se enviaran las Ordenes
de Compra via Portal de ChileCompra a proveedores. Se entendera aceptada cuando el
proveador lo indique via Portal. En el caso de contratos, las Ordenes de Compra se
informaran al Portal una vez decretado el conirato.

¢. Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos inciuidos).
Resuelve el Alcalda, de acuerdo a las siguientes reglas:

¢ La unidad Requirente debera redactar los contenidos basicos de términos de referencia, ¢
bases de licitacion, segun sea el caso, en las que se establezcan los aspectos
administrativos mas fundamentales, tales como: definicidon técnica del bien o servicio, forma
de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacion y todas las caracteristicas necesarias
para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacion, las cuales seréan
dirigidas a la Secretaria Comunal de Planificacidén. Las bases de los procesos de licitacion
deberan ser visadas por el Departamento Juridico y la Direccion de Control, unidades que
complementariamente a lo anterior deben tener a la vista el certificado de factibilidad
econdmica emitido por el Departamento de Contabilidad.

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquan o aclaren, y
todos los demas actos administratives que se realicen durante los procesos de contratacion
seran sancionadas por Decreto. Asimismo, las resoluciones que aprueben las bases
respectivas, gque las modifiquen o aclaren, y todos los demas actos administrativos que se
realicen durante los procesos de contratacion seran suscritos por el Alcalde, previa visacién de
la Divisién Juridica y de la Direccion de Control, cuando el Alcalde asi lo estime.

o La resolucion de adjudicacidén o la resolucidn que declara el proceso de con‘hatacx.on
desierto, debera ser suscrita por el Alcalde o guien lo subrogue.

o En ella se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la decision que se
adopta, debiendo contar con la revision del Departamento Juridico y la Direccion de
Control. Asimismo, los contratos que se celebren seran suscritos por el Alcalde ¢ quien lo
subrogue.

o |a Resolucion de Adjudicacion o la resolucidon que declara =l proceso de contratacion
desierto, sera suscrita directamente por el Alcalde via Decreto.

o El Alcalde podrd delegar expresa vy especmbamen’te estas funciones en alguno de los
Directores de Unidades de la institucién.

Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o servicios
requeridos son entregados, segln las condiciones establecidas en el formulario de
requerimiento al Usuario Requirente, quien debera evaluar su conformidad con los productos o
servicios recibidos, a través de www.chileccmpra.ct o de los formularios que el la Secretaria
Comunal de Planificacion disponga al efecto.
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t.as Ordenes de Compra deberan remiitirse via Portal de ChileCompra
4, Procedimiento planificacion de compras

Cada Unidad debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los procesos de
compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través del sistema www.chilecompra.cl,
durante el afio siguiente, con indicacién de la especificacion a nivel de articulo, producto o
servicio, cantidad, pericdo y valor estimado.

Los objetivos del Plan de Compras son ios siguientes:

o QOrdenar el proceso de Solicitudes de Pedido emitidas por las Direcciones mummpales
Y Daem, de acuerdo alo plamflcado

e Utilizar de manera mas eficiente el presupuesto asignado;

s Sobre la base del cumplimiento del Plan del afio anterior, realizar las correcciones
necesarias, retroalimentando de esta manera el préximo Plan.

Procedimiento elaboracion Plan Anual de Compras:

a) EI Director de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Abastecimiente
envia Instrucciones acerca de la formulacién del Anteproyecto Presupuestario.

p) E! Departamento de Contabilidad recepciona esta informacion o la unidad o
departamento que la Institucion determine.

c) El Jefe de Abastecimiento, durante e! mes de Julio solicita los requerimientos de bienes y
servicios a contratar el afio siguiente a todas las Unidades.

d) Las Unidades Demandantes recepcionan la solicitud, completan formulario de  bienies y
servicios a contratar el afo siguiente y lo envian a al Departamento de Abastecimientos.

Para lograr una mejor planificaciéon de las compras referidas a material comun y fungible,
se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

¢ N" de personas que componen la unidad

e [a cantidad de producto que ocupa cada persona

o La frecuencia del uso del producto

o La informacion histdrica de consumo de bienes y servicios
e Proyectos nuevos planificados durante el pericdo a detallar
o Disponibilidad Presupuestaria

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

»  Consumos historicos
s Disponibilidad Presupuestaria

Para ia contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:
e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

s (Carta Gantt de Proyectos
o  Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcidn de Proyectos
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La Comision Econdmica, durante el mes de Julio, recepciona informacidon de
requerimientos y la analiza a través de la evaluacién de las siguientes variables:

o Analisis histérico de consumo, por tipc de materiales de uso habitual.
e Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial vy
excepcional.

e Unidades que comprometan en su gestidon nuevos consumos, productos, etc.

Esta informacidn es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar el
afio siguiente.

El Departamento de Abastecimiento, durante el mes de Agosto con los datos obtenidos,
recopilados y analizados procede a consolidar la informacidon para construir el plan de
compras exploratorio del siguiente ano, y la envia a la unidad que consolida el proceso de
planificacion de compra en la Institucion.

El Director de Administracion y Finanzas, en el mes de agosto, recepciona la
informacion, y evalGa el contenido respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en
el informe.

En caso de disconformidad se devuelve al Departamento de Abastecimiento para generar
modificaciones. Una vez preaprobado el Informe se envia al Alcalde para que apruebe
documento final. Una vez aprobado se envia documento a la unidad que consolida el
proceso de planificacion de compras en la Institucion, para adjuntarlo al anteproyecto
institucional con las debidas fundamentaciones de gasto e inversion de acuerdo a los
formatos que la Direccién de Presupuestos genere cada afo.

En el mes de diciembre se recepciona presupuesto aprobado para el afio siguiente.

Las distintas Direcciones y unidades Municipales toman conocimiento dei Decreto
Alcaldicio que sanciona el presupuesto.

El Departamento de Contabilidad, apoyado por el Departamento de Abastecimiento,
genera propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a formatos entregados por ia Direccién
de Compras y Contratacion Publica cada afic, y cuadra con el presupuesto asignado,
dentro de las partidas indicadas por la iegisiacién chilena en esta materia. Paralelamente
genera Plan de Compras itemizado de acuerdo a formato del Clasificador Presupuestario,
indicado en las instrucciones presupuestarias de cada afio, generado por la Direccién de
Presupuestos.

Ei Director de Administracion y Finanzas se encargara de revisar, ingresar, modiificar,
enviar a aprobar, y aprobar el plan de compras. ‘

£l Administrador del Sistema ChileCompra en la Institucién aprueba el Plan de
Compras. La publicacion en el Sistema de Compras y Contratacién Publica, el que genera
un Certificado que acredita el ingreso v publicacion, sera responsabilidad del Departamento
de Abastecimiento.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza s6lo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasion,
oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de Compras y Contratacion
Publica.
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m) En el caso que el Administrador del Sistema ChileCompra no apruebe el Plan de
Compras, éste se devueive al Departamentc de Abastecimiento, para que se proceda a
modificar sobre la base de los reparos realizados por el Administrador.

n) Difusion dei plan de compras al interior de la Institucion: E! Departamentc de
Abastecimiento se encargara de difundir el Pian de compras, con el objetivo de que sea
conocida por todas las Unidades Demandantes de la Institucion.

o) Ejecucién del Plan de Compras: Las Unidades demandantes envian el formulario de
Seolicitud de Pedido basandose en la programacion de campras realizada o, en la medida
de que se presentan sus necesidades.

Una vez recibido el Requerimiente por parte del Departamenh de Abastecimiento,
ref Fp.,lonara la solicitud y procedera a realizar compra de producto y/o servicio SOHL,itudO,
de acuerde a los procedimientos descritos antericrmente.

p) ElDepartamento de Abastecimientio efectuara ei seguimiento del Plan, comparandolo con
las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda, e informa
trimestralmente de desviaciones al Administrador de ChileCompra. Esta Unidad serd la
responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramienta continuo del
nroceso de planificacion anual para el préxime ano calendario.

r) Modificaciones y Actualizaciones: £l Plan de Compras podra ser modificado cuando el
organismo lo determine, lo cual podrd ser informado en el Sistema en la oportunidad y
modalidad que la Direccion de Compras determine. En estos casos se procedera segln o
dispuesto en los puntos 10, 11, 12, 13, 14, 15y 16

5. Process de Compra

5 1 Proceso de compra para bienes y servicios de
baja complejidad

Para la contratacién de bienes y servicios de baja compleiidad, cuya definicién no reguisra da
competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere ias UTM 1002, la
institucion utilizara primeramente los Convenios Marcos, priorizandolos especiaimente en la
adquisicion de insumos de oficina, aseo y computacion, asi como en ia adquisicion de
equipos computacionales y similares, muebles el avnsage matena!es dudactzcoq

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibies en los
convenios marcos, el Supervisor de Compras verificara si la institucion cuenta con contratos o
convenios de suministro vigentes para la adquisicion de los productos o servicios requeridos.
De existir convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras enviard la respectiva
OC, previa confeccion, imputacion vy firma de la Orden de Imputacion interna.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras
evaiuara la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con que se
requieren los productos o servicios respectivos, 1a posibilidad de agregar compras y e obtener
descuentos por volumen, la propuesta la sometera @ consideracidén del DAF-, el gue a su turno,
si lo aprueba elevaré con su informe lo antecedentes a consideracidn del Alcalde.
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o 51.1 Compra a través de Chnecompm Express
(Convenios Marcos)

Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Pedido dispbnible en cada una de las
Unidades.

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido er el pian anual
de compras, su reguerimiento debera ser enviado al Director de Administracién v Finanzas
para su aprobacion.

Paso 2: Autorizacion del Requerirniento

El Director de Administraciéon y Finanzas, considerando la-justificacion de la adquisicion, asi
come la disponibilidad presupuestaria, podra aprobar dicha adquisicion o centratacion, si es el
caso que no esta contemplada en el Plan de Compras anual, no cuenta con presupuesto,
vulnera la legalidad vigente, no es conveniente a los objetivos e intereses municipales vy otras
razones analogas procedera a rechazar la adguisicion; rechazo que sera apelable ante el
Alcalde. ~

Paso 3: Revision y Aprobacion del requerimiento

&1 Departamento de Abastecimientos revisa el formulario de Solicitud de Pedido, verifica que
no tenga errores ni le falten datos, asignando a un operador de compra para generar una
Crden de Imputacion.

Paso 4: Solicitar Compromiso Presupuestario

Con el Certificado de Factibilidad Presupuestaria generado, el Jefe dei Departamento de
Abastecimientos debera solicitar el compromiso presupuestario  correspondiente, al
Departamento de Contabilidad, indicando claramente la informacion del centro ae
responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico v el programa

Paso &: Firma de documento compromisc presupuestario por encargado

Si el compromiso presupuestario se realizd, el Jefe del Departamento de Contabilidad ﬁ;ma ja
Orden de Imputacion, asi como la ratifica la cuenta presupuestaria y la remite al Director de
Administracion y Finanzas.

Paso 6: Firma de documento compromisc presupuestario por autoridad

Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmado por el Director de Admrmstrac;on
y Finanzas. En caso de que existan observamones antes de la firma, el Director de
Administracién y Finanzas devuelve al Departamento de Abastecimiento el Certificado de
Factibilidad Presupuestaria. De lo contraric firma el Certificado de Factibilidad Presupuestaria
o derechamente instruye su anulacion cuando el gasto no cumple con la normativa vigente.

Pago 7: Emision orden de compra
Una vez recepcionado el Certificado de Factibilidad Pres unuestalla imputado y firmado por el
Director de Administracion y Finanzas, los supervisores de ¢ compra g@nnran la respectiva

Orden de Compra.

El Supervisor podra recurrir a la Licitacién Fublica ¢ en su defecto a alguno de los
procadimientos de excepcidn que la Ley de Compras establece.
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Paso 8: Envio OC al proveeder

Una vez terminados los pasos sefialados, los Supervisores envian la Orden de compra al
proveedor. ‘

Paso 8: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes ylo servicios

El proveedor acepta ia orden de compra y envia los bienes ¢ servicios. De no ser aceptada ia
Orden de Compra se realizara nuevamente todo el proceso, a no ser que este establecida en
las bases de la licitacion otra cosa.

Paso 10: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, remite al
Departamento de Abastecimientos la Guia de Despacho recibida, o en su defecto 'a factura, en
un plazo no mayor a 72 horas. El Departamento de Abastecimiento solicita al Usuario
Requirente la firma del Acta de Recepcion, que ratifica fa recepcion conformie, que funda el
pago. Con los antecedentes acumulados Abastecimiento conforma el expediente de pago a la
espera de ta factura. '

Paso 11: Envio de facturas a pago

El Departamento de Abastecimiento remite a la Direccion de Administracién y Finanzas Ia
documentacién de respaldo para el pago de la factura. Los documentos a remitir seran los
siguientes:

Factura
Verificacion del Servicio de Impuestos Internos de la factura
Acta de Recepcién
- Certificado de inventario si el bien no es fungible
- Ordén de Compra
- Certificado Factibilidad Presupuestari
- Solicitud de Pedido
- Evaluacién de propuestas
Decreto, si corresponde
- Acta Comisién Econdmica, si corresponde
- Cualquier documento que exige la legisiacién mercantil y tributaria.

Lo envia ala Direccidén de Administracion y Finanzas, registrando los antecedentes enviados,
para pagc, el cual deberd realizarse a mas tardar con 20 dias a partir de la fecha de recepcion
de los bienes adquiridos vy la factura.

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de Convenio Marco

En caso que el operador de Compra, considerando todos los costos y beneficios asociados a la
compra o contratacion del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique condiciones
objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta mas ventajosa que la
existente en Convenios Marco para el productc o servicio en cuestion. debe informar esta
situacion a ChileCompra, a través del formulario web disponible al efecto en
www.chilecompra.cl. Ademas, el supervisor a deberd respaldar la informacion en virtud de uns
nosible auditoria.
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5.1.2 Compra a través de convenios de suministro
vigentes de la Institucion

Paso 1: Completar formulario requerimiento
Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, incluido o no en el Plan
Anual de Compras, debe compietar el formulario de Solicitud de Pedido

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El Director de Administracién y Finanzas, considerando la justificacion de la adquisicion, asi
.como la disponibilidad presupuestaria, podra aprobar dicha adquisicién o contratacién, aun no
estando contemplada en el Plan de Compras anual

Paso 3: Revision y aprobacién requerimiento ‘ :
El Departamento de Abastecimientos revisa el formulario de Solicitud de Pedido, para verificar
que no tenga errores ni le falten datos.

Paso 4: Asignacion del operador responsable y seleccién del proveedor

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un convenio de
suministro vigente, el Jefe del Departamento de Abastecimientos asigna el requerimiento a un
supervisor u operador, para que genere el respectivo proceso de compra a través
www.chilecompra.cl.

El Jefe del Departamento de Abastecimiento determina a qué proveedor(es), en af casc de
existir mas de uno, enviara la orden de compra, seglin la evaluacidon de los proveedores que
se encuentran adjudicados en este convenio de suministro, velando por el resguardo de ios
intereses del Municipio.

Paso 5: Solicitud Compromiso Presupuestario

Con el Certificado de Factibilidad Presupuestaria generado, el Jefe del Departamento de
Abastecimientos debera solicitar el compromiso presupuestario correspondiente, indicando
claramente la informacion del centro de responsabilidad, el producto estratégico, subproducto
especifico y el programa presupuestario.

Paso 6: Firma documento Compromiso Presupuestario

Realizado el compromiso presupuestario, el Jefe del Departamento de Contabilidad  firma el
Certificado de Factibilidad Presupuestaria, asi como la ratificacion de la cuenta presupuestaria
donde se realizd el compromiso.

Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmado por el Director de Administracion
y Finanzas. En caso de que existan observaciones antes de la firma, el Director devuelve al
Departamento de Administracion y Finanzas el Certificado de Factibilidad Presupuestaria para
su correccion. De no existir observaciones, se remite al Departamento de Abastecimiento para
ser adjudicado vy enviada la Orden de Compra.

Paso 7: Emision OC
El Jefe del Departamento de Abastecimientos adjudica la licitacion via Resolucion de
Adjudicacién y genera la Orden de Compra a través de www.chilecompra.cl

Paso 8: Envio de OC al proveedor
Una vez adjudicada la adquisicion via Resolucidon de Adjudicacion, los Supervisores del
Departamento de Abastecimientos envian las Ordenes de Compra al proveedor.

Paso 9: Aceptacién de OC por el proveedor

E! proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o servicios. De ne ser aceptada, se
adjudicara al proveedor que sigue de acuerdo a los criterios de adjudicacion establecidos en
las Bases.
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Paso 10: Informe Recepcién conforme de pago
Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, si esta conforme
con los bienes o servicios adquiridos se procede por parte del Usuario Requxreme a la remision
del Acta de Recepcién que sirve para permitir el pago, y la envia al Departamento de
Abastecimientos. '

Paso 11: Envio de facturas a pago

El Departamento de Abastecimiento remite a la Direccion de Administracion vy Finanzas la
documentacion de respaldo para el pago de la factura correspondiente. Los documentos a
remitir seran los mismos del paso 11 del N°5.1.1. con exclusion del acta de la Comisidn
Econdmica.

Paso 12: Calificacion Proveedor

En el intertanto que la funcionalidad de evaluacion al proveedor se actualiza en
www.chilecompra.cl, la evaluacién serd interna, y servira de base para futuras adquisiciones o
contrataciones con dicho proveedor, para lo cual se utilizara la ficha de de evaluacion
actualmente en curso. :

5.1.3 Compra a través de Trato o Contratacién Directa
menor 100 UTM

Paso 1: Completar Formulario Requerimiento

Toda unidad que requiera un producto ¢ servicio incluido o no en el Plan Anual de Compras,
que se adquiera por via Contrato Marco, Convenio de Suministro vigente en la institucion, o
Trafo o Contratacion Directa debe completar el Formulario de Solicitud de Pedido.

Paso 2: Firma Formulario Requerimiento
El Director de la unidad que emana el requerimiento, envia la Solicitud de Pedido al
Departamento de Abastecimiento, con los requisitos ya sefalados anteriormente.

Paso 3: Asignacién y Aprobacion Requerimiento
El Departamento de Abastecimiento revisa la Solicitud de Pedido para verificar que no
contenga errores ni le falten datos.

Paso 4: Se asigna Operador o Supervisor Responsable

El Departamento de Abastecimiento asigne el requerimiento a un operador o supervisor de
compra para que complete el formulario de Términos de Referencia en www. (‘hlif—‘( ompra.cly lo
publique, con apoyo de la unidad requirente si fuera necesario.

La Unidad Requirente debera proponer logs Términos de Referencia, considerando al menos los
siguientes parametros:

= La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
¢ Objeto 0 motivo del contrato o compra

s Requisitos que deben cumplir los oferentes

o Criterios de evaltuacion

o Entrega y Apertura de las ofertas; (Modalidades)

¢ Formas y Modalidad de Pago

¢ Indicacién del Precio o valor de parte de los oferentes de ios servicios que prestaran.
o Plazos de entrega del Bien v/o Servicio

« MNombre y Medio del Contacto en la Institucién

» (arantias que se exigiran, si fuere necesario

¢ [Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.
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Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplides los plazos de
publicacion senalados en el punto anterior, el encargado del proceso de compras debera
elaborar el cuadro comparative correspondiente al proceso.

Paso 6: Evaltacion

El Depariamento de Abastecimiento considerande los criterios de la Unidad solicitante, sera
quien proponga al Director de Administracion y Finanzas, quien determinara quién es él (o los)
adjudicado(s}, considerando la propuesta dei Departamento de Abastecimiento.

Paso 7: Creacion Resolucion

El Certificado de Factibilidad Presupuestaria firmado por el Director de Administracion vy
Finanzas aprueba la compra, gue esta basada en los criterios de evaluacion. De tratarse de
una Contratacion Directa en los casos estipulados en la ley, emite la Resclucion fundada, a
peticion del Departamento de Abastecimiento, quien se basa en la Solicitud de Pedido vy
fundamentacién de la unidad requirente.

Paso 8: Aprobacion Resolucion de Adjudicacién y Publicacion en www.chilecompra.cl

En todos los casos, luego de firmada ei Certificado de Factibilidad Presupuestaria o emitida ia
Resolucion de Contratacion Directa, es el Departamento de Abastecimientos quien adjudica,
de acuerdo a propuesta enviada, aprobada y firmada por ei Director de Administracicn vy
Finanzas.

Paso 9: Emisidn OC al proveedor

Una vez recepcionada en el Departamento de Abastecimiento, los Supervisoras envian ia
Orden de Compra al proveedor.

Pasc 10: informe Recepcion

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, el Departamentc
de Abastecimiento remite Acta de Recepcidn, que funda el pago. El Departamento de
Abastecimiento remite a la Direccién de Administracién v Finanzas la documentacion de
respaldo para el pago de la factura correspondiente. Los documentos a remitir seran los
mismos del paso 11 del N°5.1.1. (compras a fravés de Chilecompra).

Baso 11: Calificacion a proveedor

En el intertanto que la funcionalidad de evaluacidn al proveedor se actualiza en
www.chilecompra.cl, la evaluacién sera interna, y servira de base para futuras adquisiciones o
contrataciones con dicho proveedor, para o cual se utilizara la ficha de de evaluacién
actualmente en curso.

Paso 12: Proceso de Cierre

El Departamento de Abastecimiento se contacta via correo electronico con los proveedores
que ofertaron con los resultados finales dei proceso y agradece su participacion, invitandoles a
seguir participando en futuras adquisicionas. ) o
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Paso 13: Gestion de Contrato

En los casos que los contratos sean iguales o superiores a 100 UTM o que la Comision
Econdmica determine, se realizara contrato intermo con Boleta de Garantia de 10 % del total
del contrato, lo que sera debidamente cornsignaco en la Orden de Compra. E| Departamento
de Abastecimientc solicitara a la Direccion Juridica dicho contrato, remitiendo todos los
antecedentes pertinentes, y sefialando inspector Técnico del Contrato, el cual sera definido en
conjunto con el Director de la Unidad requirente. El Inspector Técnico designado en el contrato
realizara seguimiento para analizar ei grado de cumplimiento de lo comprometide por el
proveedar.

Ef Depto. de Abastecimientos sera responsable de utilizar la nueva funcicnalidad de
Gestidn de contratos del Portal de Chile Compra en lo que se refiere a sus contrataciones, v la
Direccién de Secplan en cuanto a los contratos generados por su Unidad.

Paso 14: Gestion de Reclamos

En caso de gue se presente un reclamo relacionado al proceso, el Jefe de Abastecimiento
debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no supericr a 48 horas,
se comuniquer con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta. Esto, sin perjuicico
que el Gestor de Reclamos sea el Administrador Municipal.

§.2. Procesos de compra para bienes y servicios de
alta complejidad.

Para la contratacidn de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicién requiera de
competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las UTM 100, la institucion
utitizard los Convenios Marcos, convenios de suministros, licitaciones o Servicios Profesicnales
Especializados.

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encueniren dispoenibles en los
Convenios Marcos, v que la institucion no cuente con convenios de suministro vigentes para la
adquisicion de los productos o servicios requerides, debera realizar una Licitacién Publica.

5,2.1 Compra por Licitacion Puablica
Paso 1: Completar Formulario Requerimiento

Todo departamentc o unidad que requizra uri producto o servicio que no se encuentra
disponible en el catalogo ChileCompra Express ni a través de un Convenio’ de Suministro
vigente en Ia Institucion, debe elaborar el formularic.

Paso 2: Autorizar Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en qus emana ei requerimientc en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado firma &l Formulario de Reguerimiento y lo deriva a su Director.  En
caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de Reguerimiento al
remitente, con sus observaciones ¢ procede a visarlo remitiendolo a Abastecimiento.

Faso 3. Revision Requerimiento

El Departamento de Abastecimiento revisa el Formulario de Reauerimiento, para verificar gue
no tenga errores ni le falten datos y para someterio a tramite de aprobacion inicial con el
certificado de factibilidad econémica que emite la Direccidn de Administracién y Finanzas que
se envian a Secplan. '
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Paso 4: Asignaciéon Requerimiento

Secplan asigna el requerimiento a un sectorialista, operador o supervisor de compra para que
elabore las bases administrativas y técnicas gue regulan ei proceso.

Paso &: Envio de Bases

Una vez elaborado el borrador respectivo es remitido a la Direccion de Control, para su
aprobacion. ' ‘

Paso 6: Revision y aprobacion del formulario de bases

La Direccion de Control revisa y valida las bases administrativas y formuia observciones, ias
que subsanadas generan el informe que aprueba las bases que se envian a la autoridad
competente para su auforizacion por Decreto Alcaldicio.

Paso 7: Publicacion de Bases

El Alcalde o ta autoridad competente en la que delegue esta facultad autoriza, por decrefo
alcaidicio o resolucion a través del Sistema, la publicacion de la adquisicion y envia a
Abastecimiento el Decreto Alcaldicio que aprueba las bhases, documento que el Supervisor de
la compra utiliza como respaldo para publicar en www.chilecompra.cl.

Paso 8: Evaluacidn de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, en presencia del Secretario Municipal y de la Comisién
Evaluadora el habiendo realizado los correspondientes procesos de apertura, se bajaran las
ofertas presentadas, con las que se realizara el proceso evaluacion de ofertas en funcién de
los criterios de evaluacion y todos los parametros definidos en ias bases de licitacion.

Paso 9: Determinar adjudicacion

La Comisidén Evaluadora considerando los criterios de evaluacidn definidos para el proceso
estudiara y ponderara las ofertas, informando al Alcalde de sus resultados, los que consignara
en el Acta de Evaluacion

Paso 10: Generacion del Decreto de Adjudicacion

Recepcionada el Acta de Evaluacion el Alcalde basado en los criterios de evaluacion defiridos
en la Ley de Compras y su Reglamento procedera a instruir a Secretarig Municipal elaborar el

Decreto de adjudicacion.

Paso 11: Aprobacion del decrete de Adjudicacién y publicacion en www.chilecompra.cl

Firmado el decreto adjudicatorio por el Alcalde, el Secretario Municipal procedera a distribuirlo
a las unidades y al Departamento de Abastecimiento, quien procedera a realizar el proceso de
adjudicacion en www.chilecompra.cl. ‘

Paso 12: Elaboracién Contrato

Si el monto de la contratacion es mayor a 100 UTM, el Departamento da Abastecimiento envia
los antecedentes del proceso a la Direccion Juridice, para que elabore el respective contrate.
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Paso 13: Creacion del Decreto Alcaldicio que aprueba contrato
La Direccién Juridica elabora el respectivo contrato y gestiona que sea suscrito por las partes
involucradas. Una vez firmado solicitara al Alcalde que apruebe el contrato mediante Decreto

Alcaldicio.

Paso 14: Anexar contrato a www.chilecompra.cl

Ei contrato suscrito por ambas partes y el decreto que aprueba el contrato son enviados por Ia
Direccion Juridica al area de abastecimiento, para ésta lo anexe en la ficha del proceso
publicado en www.chilecompra.cl.

Paso 15: Informe Recepeidn

Una vez gue la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitades, solicita al Usuario
Requirente la emisién del informe de recepcion conforme, guia de recibir y entregar que
respalda el pago y lo envia a Abastecimiento, donde se adjunta a los otros documentos
respaldatorios (Solicitud de Pedido, Orden de Compra, Orden de imputacion, Factura, etc.)
para conformar un expediente e iniciar el procedimiento de pago y la evaluacién de
proveederes que se envia al Supervisor de Compras de la Unidad de Compras para su
registro, control y gestion. '

Paso 16: Calificacion del proveedor

£l usuario requirente califica en www.chilecompra.c! al proveedor, a través de la funcionalidad
correspondiente.

Pasc 17: Proceso de Cierre

El Departamento de A Abastecimiento envia correo electronico/ carta/ llamada telefénica a los
proveedores que ofertaron con los resultados finales del proceso y agradeciendo su
participacion, invitandoles a seguir participando en futuros procesos de adquisicion.

Paso 18: Gestion de Contrato

El Departamento Abastecimiento realiza el seguimiento de la compra para analizar el grado de
cumplimiento de lo comprometido por et proveedor.

Paso 18: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Alcaide derivara ali
Administrador Municipal para que en el plazo que estime se comuniquen con el proveedor y e
hagan llegar por escrito la respuesta, con copia a la Direccion de Compras del informe aue la

comisién respectiva elabore en un plazo no superior a 5 dias.

Observaciones Respecto del Proceso Licitacidon Publica

En caso que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a www.chilecompra.cl v
constatar e| estado del proceso o realizar acciones directamente, el Departamento de
Abastecimiento le enviara reportes periédicos que den cuenta de los avances en el proceso y
el formulario para que la Unidad requirente realice fa calificacion del proveedor.
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-5.2.1 Compra por Licitacidn Privada

Los pascs a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada deben ser
los mismos que en el de la piblica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de rompras y
10 del reglamento, es decir cuando proceda el trato o contratacion directa.

Se procederd a realizar una contratacién a través de licitacién privada, previo Decreto
Alcaldicio que autorice la procedencia de éste, fundado en el Art. 8 de la Ley de Compras y en
Art. 10 de su Reglamento, asi también el tipo de convocatoria sera diferente ya que en este
caso sera ceirada.

5.2.2 Formulacion de bases
Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion: lo
dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), dei
Reglamento de la Ley N° 19.886 y o indicado en las normas comunes de esta normativa, junto

con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenidos de las Bases (Art. 22 del Ralemento)

¢ Introduccidn

o Objetivos de la Licitacion

o Periil, requisitos y condiciones de los participantes

e FEtapasy Plazos de la Licitacién

« Calificacidn e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con ios
antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o
que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

o Entrega y Aperiura de las ofertas (Modalidades)

o Definicidbn de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si
corresponde) :

+« Contenido del Contrato: objeto de! contrato, plazo y. duracién, administrador de!
contrato, término anticipade, etc.

¢ Modalidad de Pago v ‘

o NMNaturaleza y monto de.las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de
anticipo cuando corresponda,. » :

o Montos de las garantias, forma y oportunidad de restltumor‘

o Multas y Sanciones :

o Criterios objetivos a considerar para decidir la adjudicacion

= Nombre y Medio de contacto en ia Institucion

En cuanto alas especificaciones tecnicas de los bienes y servicios 2 contratar, se requiere de
lo minimo: :

e Descripcidn de los Productos/Servicios
o Requisitos minimos de ies Productos
o Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia
a marcas especificas, depve agregarse a la marca sugerida la frase "¢ eqguivalente” (Articuio 22
del Reglamento).
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Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacion, con
el objeto de precisar la materia de la compra de! bien y/o servicio, siempre que no contradigan
jas disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraerd la informacion necesaria para completar el formulario de
Bases disponible en el Portal.

6. Evaluacion de las oferfas

6.1. Criterios de evaluacién (Art. 38 del Reglamento).

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y cualitiativos objetivos que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes vy
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes, su experiencia; calidad
técnica de los bienies y servicics ofertados, la asistencia técnica y soporte, los servicies post
venta, plazos de entrega, etc.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterics de evaluacion.
l_os criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Economicos: Precio final del producto o servicio (que incluye valorizacion del
servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente v del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad
técnica de la soluciéon propuesta, cobertura, etc. -

Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de presentacion de
los antecedentes administrativos y legales que se sclicitan a los oferentes, como por ejemplo:
constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del frabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos
elementos, en general, no tienen ponderacion en la evaluacién de la oferta sino que, mas bien,
se consideran requisitos de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera
incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no deben
ser solicitados por papel adicionalmente.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcion de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, segun corresponda.

Las Variables a medir deben tener ascciadas una Meta o estandar (Vaior deseado o ideal para
cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion
(Valoracion de las diferencias en relacién a la meta) y Método de medicion.

Para todo proceso de evaluacion de ofertas deberan considerarse a lo menos dos criterios de
evaluacion con énfasis en econdmico.

6.2. Evaluacion de ofertas para procesos de baja
complelidad

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacion de las ofertas presentadas por los
proveedores debe ser propuesta por el DAF, por el Departamento de Abastecimiento, quien
debe levantar la informacidn de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacién
previamente definidos en las respectivas Bases.
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Con la informacién de las ofertas recibidas, el Gestor de Compra debe generar el Cuadro
Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacion de los distintos parametros a
considerar en la evaluacién de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Gestor de compras aplica los Criterios de
Evaluacion y genera el Informe de Evafuacidn, documento que registra el puntaje final obtenido
por cada una de la ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacidn, y aue debe estar anexado
a la Orden de Imputacion o del Decreto Alcaldicio segun proceda que da cuenta det resultado
finai de! proceso de contratacion.

La evaluacion practicada por Abastecimiento se entendera autorizada con la sola firma del
Certificado de Factibilidad Presupuestaria de parte del Director de Administraciéon y Finanzas ¢
la emision del Decreto Alcaldicio.

‘ 6.3 Evaluacién de ofertas pa‘m procesos de alta
complejidad ‘ :

En los casos de contratacicnes de alta complejidad, la evaluacidon de las ofertas presentadas
por los proveedores sera realizada por una Comisién de Evaluacion, la que se entenderd
conformada por la Comision Econdémica que la integraran los Directores de Administracion y
Finanzas, Secplan y Juridica. En calidad de Secretaria Técnica integrara la comisién la Jefe
de Abastecimiento y en calidad de invitado podra concurrir €l Director requirente.

&l Departamento de Abastecimiento entregara a cada uno de los integrantes de la Cemision
de Evaluacion la informacion completa de las ofertas recibidas, lnformaCIon con al que la
Comision de Evaluacion procedera a iniciar su trabajo.

La Comisidon de Evaluacion, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina al
efecto, procedera a apllcar los Criterios de Evaluacion y generar el Acta de FEvaluacion,
documento gue deja constancia, entre otros aspectos, de:

« Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

o Las ofertas evaluadas;

« Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las base< y que fueron
utilizados para la evaluacién;

e lLas solicitudes de aclarauones, pruebas y rectificaciones de defectos formales
y las respuestas g dichas solicitudes;

» |.as evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las
ofertas en funcion de los Crn‘efms de Evaluacién vy la recomendacion de
adjudicacion, desercion o declaracion de inadmisibilidad v su justificacion.

El resultado de! trabajo realizado por ia Comision de Evaluacion quedara registrado en una
Acta de Evaluacion firmada por todos los miembros de la comision evaluadora y debe anexarse
a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

7. Cierre de Procesos

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe ¢ Acta de Evaluacion,
segun corresponda, el Departamentoc de Abastecimiento, debe realizar el cierre del proceso,
entregando toda la informaeibn necesaria para fundamentar la decision final respecto del
proceso, establecer métodes para resolver las inguietudes de proveedores respecto del
proceso y agradecer la participacion de proveedores.
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7.4. Fundamentacion de la decisién de compra

Cada decision de compra debe ser fundarnentada en el Informe o Acta de Evaluacion segun
corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios
previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del resultado final del procesos y de
la decisidn final de la Institucion, y- que debe ser anexado a la Decreto Alcaldicio que
establece la decisién final del proceso. :

El Decreto Alcaidicio que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia
con el Informe o Acta de Evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las cuales se
contratara con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen
necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

7.2. Comunicados de resultados y agradecimientos

Una vez concluido cuaiguier proceso de adquisicion de la Institucion, el Departamento de
Abastecimiento enviard un comunicado, a través de mail o carta formal, a los proveedores
participantes, informando que se encuentra disponible en www.chilecompra.cl lz informacion
del términc del proceso de adquisicion.

En el comunicado ademas se agradecera la participacién de los proveedores en &l proceso, se
establecera la posibilidad de manifestar al Director de Administracién y Finanzas o al Jefe de
Abastecimiento inquietudes respecto de ia decision final de la institucién, e invitara a continuar
participando de los procesos de adquisiciones que la Institucion realice.

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través de www.chilecompra.cl vy por
tarto no sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, ei comunicado debera
contener el decreto cerrespondiente que da cuenta del resultado final del proceso.

7.3 Resolucion de inguictudes

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion gue
la Institucion realice, seran recibidas por el Director de Administracién y Finanzas o ef Jefe del
Departamento de Abastecimiento, tratandose de este Ultimo remitird copia dei escrito y de ia
respuesta al primero para que este la apruebe. En caso de que otro funcionario de la
Institucién reciba directamente consultas o inquietudes respecto de algin proceso de
adquisicion de la Institucion debera derivar esta consulta al Jefe del Departarmento de
Abastecimiento, quien gestionara las respuestas a cada una de las inquietudes derivando las
consultas al responsable de cada uno de los procesos que le servirdn de base &n ia respuesta
que elaborara con el visto bueno del Director de Administracién y Finanzas.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algin procesc de adquisicién de la
Institucion, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta, ias que deberan ser
canalizadas por el [Jefe del Departamento de Abastecimiento] a través de ia funcionalidad
disponible en www chilecompra.cl al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las 48
horas.

8. Recepcidén de bienes y servicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega
de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente:
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Paso 1

Considerando que las unidades recepcionan: directamente los bienes o servicios entregados
por el proveedor, las unidades respectivas deberan remitir al Departamiento de Abastecimiento,

en las adquisiciones de baja complejidad, las Actas de Recepcién correspondientes en el

plazo maximo de 48 horas En los casos de caontrato, la recepcion y seguimiento sera de

responsabilidad del Inspector Técnico del Contrato.

Paso 2

La unidad requirente deberd verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la
Solicitud de Pedido o Contrato y generar recepcién conforme a través del correspondiente
formulario el Acta de Recepcion , gue se encuentra disponible en el Departamento de
Abastecimiento.

Paso 3
Si existe conformidad, se generara informe de recepcidn se conforma el expediente de pago el
que se envia a Contabmdad para que inicie el procedimiento de pago.

5i no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, se debe emitir informe de
rechazo y enviarlo al Departamento de Abastecimiento en el plazo maximo de 48 horas quien
debera resolver el problema con el proveedor.

Paso 4

El funcicnario encargado en el Departamento de Abastecimiento deberd solicitar Acta de
Recepcién conforme de los articuios a la unidad requirente y preparar los respaldos para el
pago, sin perjuicio del control jerarquico permanente que debe ejercer Abastecimiento v la
Direccién de Control.

9. Procedimiento de pago

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 2 del Ministeric de
Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias desde ia

recepcion de los productos conforme y su correspondiente factura o en la fecha que estipule el
contrato.

Las facturas son recepcionadas por la secretaria del Departamento de Abastecimiento, ia cual
la remite al funcionario asignado, el que confecciona la documentacion sustentatoria e ingresa
ta informacion al sistema de informacién del Departamento de Abastecimiento. La
documentacion sustentatoria, en los casos de adquisiciones de menor complejidad es
acopiado por el Departamento de Abastecimiento y en caso de las de mayor complgjidad, por
parte de la Secretaria Comunal de Planificacion. Ambas unidades en un piazo que no exceda
los cinco dias habiles de recepcionada la factura deberan remitiv jos expedientes &
Contabilidad para el inicio del proceso de pago.

9.1 Respaidar ¢! pago con el Informe de Recepcion
Conforme

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero s¢ requerird siempre, salvo aquellos

que se realicen por Caja Chica, Decreto Alcaldicio de Pago. Entre ios documentos

sustentatorios deberéd encontrarse la recepcion conforme, ya sea el Acta de Recepcion, o en
caso de contrato, la receponon confoime del Inspector Técnico.

9.2. Realizar Decreto Alcaldicio de Pago

Recepcionado los expedientes en e Departamentic de Contabilidad se verificara su
procedencia legal, que los documentos respaldatorios sea originales vy ios que la normativa
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exige, que estén autorizados por el rivel jerarquico compeatente'y si esta o no contabilizada la
obligacion previa para luego elaborar el documento de centabilidad y el Decreto Alcaldicio y de
Pago, lo que se ingresa al sistema de informacion contable. Todos los documentos
respaidatorios y el documento de contabilidad se anexan al Decreto de Pago, el que es
revisacdo por la Jefe de Contabilidad antes de ser remitide al Director de Administracion v
Finanzas para su firma. ‘ ‘

Una vez firmado el Decreto de Pago con su respectiva refrendacién el Director de
Administracién y Finanzas, via secretaria los remite a la Direccidén de Control, unidad que y
luego de revisados se los remiten a la Secretaria Municipal para que en su calidad de Ministro
de Fe autentique la firma del DAF, cumpliendo este tramite se envia nuevamente a la Direccién
de Administracion y Finanzas quien distribuye los Decretos Alcaldicios de Pago para la
realizacion del egreso y el respectivo cheque de pago.

10. Politica de inventiario

Al no existir bodega, los bienes son directamente recepcionados por las Unidades
requirentes, las cuales asumen el resguardo y utilizacion de ellos.

10.1. Objetivos especificos:

®

Planificar el nivel 6ptimo de inversion en bienes.

Disponer, resguardar y distribuir enforma eficaz los bienes municipales

Reguiar las asignaciones, modificaciones y trslados al interior dell Municipio

o Administrar y controlar el uso, disponiendo oportunamente ias altas y hajas de los mismos.

» Resguardar la integridad de los recursos que constituyen el patrimonic municipal.

o Establecer lasl responsabilidades de las unidades y funcionarios a carge, conforme o
dispone la Ley N°10.336 Organica Constitucional de la Contraloria General. :

« Contar con el respaldo fisico de los bienes que refleja el balance y los estados de situacion.

@

&

10.2. Alcalce;

El Inventario fisico del Municipio incluira todos los bienes de uso adquiridos, per el Municipio
con presupuesto propio o en administracion, cuya propiedad definitiva sea municipal.

10.3. Proceso de inventario:

El proceso se inicia con la emisi’+on del certificado de recepcién o guia de recibir, interna, cuya
informacidn es ingresada al sistema informatico en el que se encuentran registrados todos los
bienes muebles de uso y de propiedad del Murnicipio, conforme lo dispone el Reglamento de
Inventaric DE N°202077/2002.

10.3.1. Preparacién del inventario:

Operaciones de registro a realizar por [a encargada de la unidad:

- Administracion: Acto de disponer, resguardar y distribuir los bienes

»  Disposicidn: Es la asignacion o reasignacion de un bien

« Alta o entrada: Operacidn que registra la incorperacion de un bien al inventario

o Baja o salida: Operacién que registra la eliminacion de un bien, ya que para ser
enajenado o no. Debe ser dispuesto por Decreto Alcaldicio.
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Fases principales del proceso de inventario:

e Conservacion: Localizacion y distribucién correcta de los materiales para gue puedan ser
facilmente inventariados.

o Identificacidon: Exactitud de la identificacién de los componentes y solamente un namero
restringido de perscnas puede identificarios correctamente.

» Instruccion: Debe estar bien definida la funcidén de cada actor en el praceso de inventario.

o Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento
optimo de inventario.

De los registros de Administracion y Control:

o Administracién de terceros: Debera habilitarse un registro separado de bienes recibidos en
comodato o adquiridos con recursos en administracion.

o Registro o inventario fisico: Agquel que contiene la relacion completa de los bienes de uso.

o Libro de control de inventarios: Es aquel en el que se registran los bienes pdér unidad
municipal.

o Hoja Mural o plancheta de inventarios: Acta suscrita por el responsable de custodia del
bien, el Director de la unidad y el jefe de invantarios, se renovara al menos cada dois afios.

E! procesc de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias del
inventario, considerando lo siguiente para tomar accicnes correctivas:

s Exceso de Inventario

o Insuficiencia de inventario
o Robo

o Mermas

» Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 4 - actores: los usuarios, ios
funcionarios de la Seccién Inventarics, el Jefe del Departamenio de Abastecimienios, los
Directores de Unidades.

El Control de Inventaric se debe realizar sobre la base de los registros que se deben mantener.

10.3.2. Bodega de Materiales:

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

11. Gestion de contratos y de proveedores

L.a Gestidn de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y
los proveedores - minimizando los riesgos del proceso -~ y manejar eficaz y eficientemente su
cumplimiento. ‘ ‘

Comprende la creacidon del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de ios productos
o servicies y la relacién con los proveedores, asi como las utilizacidén de la funcicnalidad de
gestion de contratos del Porta!l de ChileCompra

Una visién integrai incluye ademas la gestion post entrega (o post venia), fa evatuacion de los
contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada adquisicion para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.
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a Direccion Juridica

Y la Direccion de Control, sin
egistros y actualizac

perjuicio de jos registros de Ia DAF,
ion trimestral de todos los contratos vi

sificadas de I siguiente manera-
Inmobiliarios (arriendos)

Telecomunicaciones
Mantencion

llevaran
gentes de |z Institucion. Esto, de

(telefonia fija y movil, |
Y Servicios Generales (aseo,
infraestructura Yy otros analogos)

Mantencion vehiculos y equipamiento

Servicios de Apoyo (fotocopiadoras)
Otros servicios

nternet, entre otros)
vigilancia, mantencion de areas verdes

da registro debe contener los siguientes datos:
Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Fecha de inicio de contrato

Antigliedad del Contrato (en afios

Monto anual de contrato

- Sitiene clausulg de

Si tiene clausula de

- Fecha de entrega d

Fecha de pago :

_Funcionario de |5 entidad responsable o coordinador de ese contrato

- Garantias

Multas

‘Caliﬁcacién al Proveedor

Yy meses)

renovacion automatica
término anticipado

€ productos o cumplimiento de hitog

reccion Juridica

Y la Direccion de Control actualizaran |
hga la informaci

base de datos, de Mmanera que
on completa de cada contrato.

nformacién debe ser utiliz

ada para verificar mensualmente si proceden Pagos renovacion,
0 U ofros hitos y estar djs

ponible para los Inspectores Técnicos.

erios a.evaluar, cuando corresponda:
\ntigliedad

specificidad

mplejidad de licitarlo

lausulas de término de contrato

Umplimiento del contrato por parte del proveedor

cionarios del Departamento de Abastecimiento y Sec
gos tienen la obligacion de entregar a los funcionari
encargado de gestionar los contratos, toda la in
portuna, con el fin de evitar posibles reclamos de pa

Plan y los que estén a cargo de
0s designados como Inspectores
formacion que éstos requieran en
rte del proveedor o incumplimiento
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8zo para la suscripcidn de los contratos:

ha.vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de i

nformacion http://mnmw.chilecompra.cl.

12. Manejo de incidentes

Institucion siempre dard solucién a todos los problemas que se pudieran generar producto
delos procesos de adquisicién que realiza.

12.1 Incidentes internos

 incidentes internos son todas las situaciones irre
la Institucion, no contenidas en el presente manuy
los procesos de compra o contratacion,

gulares, que involucren sélo g funcionarios
al, que afecten la transparencia y eficiencia

faun incidente interno refacionado con una adquisicion que pertenezca a Su departamento y
a dar respuesta g éste, el Jefe de Abastecimiento elevara los antecedentes al
ninistrador del Sistema, cargo que recae en el Director de Administracién y Finanzas el que

practicas de abastecimiento, que atente contra los

ipios y valores de Ia Institucion, sera sometida 3 I evaluacion del comité de ética de I

fitucion.
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El Comité de Etica estara conformado por el Director de Administracion y Finanzas, Ia
Directora Juridica y el Director de Control, y tendra como objetivo someter g evaluacion los

€asos que le sean presentados y determinar si corresponde ejecutar acciones producto de
‘conductas no apropiadas de funcionarios de la Institucion.

demas, es responsabilidad del Comité de Etica conoc
externos que no puedan ser solucionados

por las comisiones que los evaluen, y determinar
acciones a seguir en cada caso.

3 ité ~tica se formalizaran a través de las actas que se
levantaran cada vez que el comité sesione.

efr y sancionar incidentes internos y
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Envio Soficiiud

/A ™\
/
I - !
I' Direccion o Deparlamento Recspsin de
P ) 3
Solicitante  (Confeccion SlOIICItUOl en
I Solicitud y Autorizacion) Abastecimiento,

Verificacidn en Plan.

/ Solicitud en
proceso de
cofizacion

(Chilscompra}

PN

N
/
// \\
Evaluacié \
n de
Ofertas y
Confeccid

v

Seinferma al Departamente
Soficiiante Medianta Informe ios
motivos de si rechazo

0OC No Azentada

Se Envia la Orden de Compra al
proveedor, se espera su aceptacion.

x | /
Es \ . //
Rechazo Solicttud L —
: ] {Departamenio Abastecimiento)
B S
/  Especificacione \ i
; Téenigus e ]
,/ Depariamento \
/ Informétics \ T ) .,
L U (Departamento de Abastedimientt)
7
- (
\\
(Depariamenio Contabilidad)
4 D ho de Producto, R on |
espachio de Producto, Recepcion . .
proceso de Eago, | Produstos y Factura, Acta de OF Aceoiada
Vedicacion de i Recepcion, Preparacion de
Documentacion, | documentacion e lnventario y
Confeccitn de DAP L Calificacion Proveedor
. \ /// N N V\\
/" Revisién 3 ( Emisidn de Pago a Proveedor \
e ! Completa del \ i\ Departamento Contabilidad
[Escribir texto] [ DAP por Parte | \ /
] -

\\ dc Direccién de
Control

~__

R
Pago a

rroveador

Departamento Tesoreria

1 OiRecharzada

ANALISIS DE FLUJO DE AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

(Departamento Contabilidad)

\

Recepcion de
Orden de
Imputacion,
Revisidny
Refrendacion
< Presupuesiaria

\\5‘

// Aprobacitn
/ Fropuesta
Director DAF

Q! Apinbads
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NOSTR

‘Secretaria Munics

(s

Direccion de Administracién v Finanzas
Secplan

Direccion de Desarrolio Comunitario
Direccion de Obras Municipales
Direccion de Transito y Transporte Publico
Direccion de Gestion Ambiental
Departamento de Educacion Municipal

1

=4 OZA  ALEJANDRO ALMENDARE

e

ESE Y ARCH

S CALQERON
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ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

o ) FDO.: ALEJANDRO AL MENDARES
CALDERON, Alcalde; PAOLA GONZALEZ INDSTROZA, Secretaria Municipal (s)

Lo ue comunico a usted para su
conocimiento y fines,

SECRETAR

AAC/PGI/mmj _
Distribucion: Saddl
Alcaldia

Direcciéon de Control

Direccion Juridica

Direccién de Administracion y Finanzas

Secpian

Direccién de Desarrollo Comunitario

Direccion de Obras Municipales

Direccion de Transito y Transporte Publico

Direccién de Gestion Ambiental

Departamento de Educacion Municipal
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