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“MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE HUECHURABA”

INTRODUCCION

Con fecha 24 de Agosto de 2011, entra en vigencia este Manual de procedimlento de
Adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de lo establecido en Decreto N°20 del
Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de la Ley N°19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Serwcms y sus

' modlflcacmnes

- Este manual se refiere a los principales procedimientos relativos a la contratacion, a titulo -
Oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Municipalidad, es

decir a las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N°19.886 de Compras
Pubhcas y su Reglamenio.

El objetive de este manual es definir la forma en comdn que este Municipio realiza los’

‘procesos de.compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su

- normal funcionamiento, los tiempos de ftrabajo,. coordinacion y comunicacion, y los
responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento. '

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de la
Municipalidad de Huechuraba. La aplicacion de este manual afecta a todas las unidades
municipales que dentro de su estructura exista un departamento o unidad encargada de
las Adguisiciones Municipales, incluidas las unidades traspasadas de Educacion y Salud.

1. DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado tue se
indica a continuacién: '

1.1 Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso -
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
‘inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento
periddica.

1.2 Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de
un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de Ia
contratacion sea superior a UTM 1000 sera siempre exlglble

1.3. 'Factura Q botetas Documento tributario que respalda el pago, respecto de Ia
solicitud flnal de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

1.4 Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utlllzado para trasladar
mercadefia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

1.6 Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que

- determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como

funcidn respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final

de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los

responsaples del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma
electronica segun lo establezcan los procedimientos.

1.6 Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que ta institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. .
lL.os procesos de .compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante.
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Portal Chliecompra {www., chllecompra ¢l), Sisterna de Informacion de Compras y
Contrataciones -de la Administracion, a cargo de la Direccién de Cormpras y

- Contratacion PUblica®, utilizado por las AREAS 'O UNIDADES DE COMPRA para
- realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los proceses

o de adqwsmlon de sus Blenes y/o Servicios.

18

19

Requerlmiento Esla mamfestamén formal de la necesidad de un producto 0 servicio .
que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

- Resolucion: Acto' administrativo dictado por el jefe de adquisiciones previa
. aprobacion del comité técnico financiero o una autoridad competente, en el cual se

contiene una deciaramén de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

! Articulo 99 Reglamento de la Ley de Compras Publicas N°19.886.

- 2Articulo 19 Ley de Compras Publicas N°19.886.

- 1.10 Siglas: Para |os efectos del presente instrumento, las siglas que se indican. tendran

SN ﬂ«_\'\.ﬂ"\'*\\ |
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220
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. los sagmentes mgmﬂcados

CTF o Q: Comité Técnico Financiero.

ADQ ' . Adquisiciohes.
cM ' Convenio Marco. _
Chllecompra . Direccion de Compra .y Contratacion Pubtica,
LP " Licitacidén Publica.
LE _ . Licitacion Privada.
OC - . Ordende Compra. ,
SE : . Orden de Compra previa licitacibn o trato directo = en
: - Chilecompra.
ATO . Inspector Técnico de Gbra.
ITS -+ Inspector Técnico de Servicio.
-BAE - . Bases Administrativas Especiales.:
ID ' . Numero identificatorio generado por Chilecompra.

Normativa que requla el proceso de compra

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Sumimstros y

* Prestacion de Servicios, en adelante "Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de

la Ley N°19.886, en adelante ‘el Reglamento”, y sus modificaciones,

. DFL 1- 19,653 que fija el texto refundido, codrdinado y Sistematizadd de la Ley

18.575  Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del

" Estado.

2.4

2.5

26

27

28

Ley N 19. 880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativas que rsgen -
]os Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Resolucion N°520 de 1996, de la Contraloria General de la Repubhca que fua el

‘texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion
_ del tramite de Toma de Razén

Ley de Pres.upuesto del Sector Publico que se dicta cada afio,

Nommas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias
. espectficas, sancionadas por Resolucion yfo Circular del Ministerio de Hacienda,

documentos [os cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos

- que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley de Probidad N°16.653.



2.9 Ley sobre_dcicuméntqs electronicos, firma electrénica vy éervicios de certificacion de
dicha firma N°19.799. S -

2.1 D Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilecompra, instruccitn que la Direccién
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Chilecompra.

| 2.11 Reglamento N°13 'del 22.05.2008 de I3 Municipalidad de Huechuraba.

3. Organizacién del abastecimiento en la Municipalidad de Huechuraba.

31 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento.

 Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de Ia institucién

sond-

' -3.1.‘_1 '_A]ca!dé,; Responsable de generar condiciones para que las. areas de la

~organizacién realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la

- normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y -de las
. decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas. =

- Asl_también es responsable de la elaboracion, publicacion y control del
cumplimiento deél presente manual. - : '

R

| 312 'Administradorfé del Sistema Chilecompra: Nombrado por la Autoridad de- la
- Institucién, corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, ei cual es’

responsable de:

-« Crear, modificar y desactivar usuarios,

compradares, _
+ Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra,
» Modificar y actualizar Ia informacion institucional registrada en el Sistema.

" 313 Administrador/a Suplente "del Sistema Chilecompra: Es responsa.ble de”

~administrar el Sistema  Chilecompra en ausencia delfla  Administrador/a
Chilecompra, es nombrado por la Autoridad de la Institucién.

314 -UsuarioRéquirente: Todos. los” funcionarios de la institucidon a través de.

www.chilecompra.cl o de documentos internos, generar requerimientos de

compra. Los Usuatios requirentes deben enviar al Departamento de Adquisiciones: _
.respectivo, a través de www.chilecompra.cl o de los procesos administrativos

internos, los requerimientos generados. , -

o _:- 3.1.5 Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

3.16 Departam-ehto de Adquisiciones: Departamento encargado de coordinar la’

Gestion de Abastecimiento de la Municipalidad y gestionar los requerimientos de
compra que generen los Usuarios Requirentes. Le corresponde realizar todo o

 parte de los procesos de adquisiciones, para proveer de productos y/o servicios a.
todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucion. En su

labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y
~ toda otra normativa relacionada. -

Sin petjuicio a lo anterior, existiran los Departamentos de Adquisiciones Municipal,
de Educacién y.Salud, los cuales se regiran por estas normas. C

- 3.1.7 Comité Técnico Financiero: Esta conformado por el Administrador Municipal, el

Director de control, el Director de Asesoria Juridica, el Director de Administracién

y Finanzas y el Jefe de Finanzas, cuya finalidad es evaluar econémicamente los
requerimientos de las Unidades Municipales y autorizarlas, rechazarlas, rebajarlas
. 0 dejarlas pendientes o sin efecto la solicitud ' -

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores, = auditores y

A



3 Perfiles Usuario de: Htibs:!!www.chiIecompra;c!/portallterminos condiciones. html _
3.1.8  Seccion de Bodega: Seccién dependiente del Departamento de Adquisiciones, -
' encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos,

materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la
Municipalidad. - -

- 319 Unidades "Habilitadas: Funcionarios del Departamento de Adquisiciones
: respectivo, Secplan, Descom, Control y Juridico, encargados de completar en
www.chilecompra.cl la informacién faltante en cada uno de los procesos vy
requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o bien, ingresar en
www.chilecompra.cl los mencionados requerimientos cuando son enfreqgados - a
~ través de documentos internos.

S 3.1.10 Supervisores/as de Compras: Funcionarios del Departamento de Adquisiciones
o -rerspectivo, Secplan, Descom, encargados revisar y de validar los requerimientos’
de compra para posteriormente publicarlos en www.chilecompra.cl.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.chilecompra.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de

- adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecta de fa -
recomendacion de adjudicacion de la comision de evaluacion,

~3.1.11 Unidad de Compra: Seran las Unidades de abastecimiento dependientes de las

' - siguientes Direcciones Municipales; Direccién de Administracién y Finanzas,
Direccién de Desarrollo Comunitario, Secplan;, Educacién y Salud a la que
pertenecen los- operadores y supervisares de compra. Le 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
hormal funcionamiento de la Institucion. Esta unidad elabora o colabora en la
preparacion de bases, términos de referencia, solicitud de ¢otizaciones, etc.,-
necesarias para generar fa compra de un Bien y/o Servicio.

3.1.12 Ofras Unidades Relacionadas al praceso de Compra: Fresupuesto, Contabilidad,

' Tesoreria, Areas Téchicas, Direccién de Control, Secretaria Municipal todas

- participes conforme a su funcién, siendo en general, la de asignacion ylo
-autorizacion de' Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos etondmicos,

. de materializacion de los actos administrativos, del chequeo y control de la

legalidad de lo actuado, de los pagos respectivamente. oo :

Estas Unidades, que se mencionan en funcién de su rol, apoyan todo el proceso

~ de la gestion de abastecimiento de la Municipalidad. - :

- 3.1.13 Comision de Evaluacién: Es la reunion de personas internas o externas a la
- ' organizacion convocadas para integrar un equipo muitidisciplinario para evaluar
las ofertas y proponer el resultado de un llamado o adjudicacidon de una Licitacion
Publica o Privada. ' B
o Su convocacion sera necesaria siempre que esté consignada en las. respectivas
. * Bases de Licitacion ya sea ptblica o privada. -

' - 3.1.14 Comision de Apertura: Es la reunién de personas internas o externas a la
RF organizacion convocadas para integrar un equipo multidisciplinario para iniciar la
apertura de un llamado a una Licitacién Publica o Privada. S
Su convocacién sera necesaria siempre que se realice una licitacion publica o
privada y estard consignada en las respectivas Bases de Licitaciéon y siempre
~debera estar presente el Secretario Municipal como ministro de fé. K

- 3.1.15 Jefe/a de Unidad Compradora: Responsable del procedimiento de compras ante
el Alcalde. Encargado de administrar los requerimientos realizados a su

- fespectivo  Departamento o Direccién Municipal de conformidad a los

- requerimientos técnicos y administrativos solicitados por los Usuarios Requirentes

de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento Municipal. - =



'3.'1-_.1_6' Depaﬂar_nento de Contabilidad y -Presupuesto: Es ‘la unidad responsablé de
- -efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos-y
otros pagos relacionados con los procesos de compras. ' .

3.1.17 Direccién de Asesoria Juridica: Responsable de velar por la legalidad de los actos
y contratos administrativos de la institucion, de revisar, aprobar y visar las Bases, .
Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria

- a los encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a fas -
distintas unidades funcionales internas respecto de fas disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

3.1.18 Direccién de Control: Respohsable de efec'tuar el control de la legalidad d.e los | |
- actos administrativos de todo el proceso de compras. '

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento. - B

‘Se entiende como competencias los conocimientos, tecnicas y habilidades con que -

deben contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la
Municipalidad. '

. Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de
_ Compras y Gontratacion Piblica - Chilecompra, quienes aprobaran a los funcionarids
mas capacitados para su acreditacion, habilitandolos con las claves necesarias para

el normal funcionamiento del servicio. '

| 33 _ Proceso de Abastecimiento: Condiciones Basicas.

El Usuario Requirente enviara al Jefe del Departamento de Adquisiciones respectiva
- o al Director de las Unidades Habilitadas, a través de una solicitud de materiales o
‘guia de pedidos o documentacion interna, el Requerimiento, considerando los-
- siguientes plazos minimos de anticipacion entre el llamado y recepcidn de ofertas:

.Para_ A’dquisliciones y Cc}ntrataci'o'nes; Dif\?]t?;g;dc?gnde_-
Menor o Igual a 3 UTM | | B S
Mayor de 3 UTM y Menor o Igual a 100 UTM | 12 |
Mayor de 100 UTM y Menor a 1000 UTM | | 17 |
Igual o Mayor a 1000 UTM : ' ' 22

Quedaran ‘exentos del cumplimiento de ios plazos sefialados precedentemente.
aquellas - adquisiciones debidamente justificadas que tengan el cardcter de

especiales, excepcionales y urgentes o que se trate de la contratacion de bienes o

servicios de simple y objetiva especificacién, y que razonablemente conlleve un .
esfuerzo menor en la preparacion de ofertas, sin perjuicio de lo sefialado en el Art..

25 del Reglamento de la Ley N°19.888.

" Con todo, los vencimientos de los plazos senalados precedentemente no podran
‘caer en dias inhabiles o en dias funes o en un dia siguiente a un dfa inhabil, antes
- de medio dia. : ) ' o

" Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto o servicio, éste se
.- caleulara conforme al valor total de los productos requeridos, y para la contratacion
de un servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido, incluidos
todos los impuestos y gravdmenes que los afecten si correspondiera. :
La Guia de Pedido enviada contendra al menos los siguientes datos:

'+ " Individualizacion clara y detallada deal producto o SETViCio.



L
e :

RS Cantldad requenda especificar unidades de medida del producto 0 ser\ncm
.+ Monto total estimado para la contratacion. _
-+ Fecha en que se requiere el bien o servicio y la duracidn o plazo por el cual se .

"~ requiere.

+ Formas de evaluar los- requerimientos, Criterios, ponderaciones vy puntajes para .

seieccuonar las ofertas que se presenten. -

o Toda adqwsnclon de bienes o contratacion de servicios que reahce la Mumc]palldad
- a excepcidn de lo sefialado en el Art. 63 y 62 del Reglamento de la Ley N°19.886, -
debera realizarse a través de www.chilecompra.cl. Este sera el medio oficial para Ia '
pubhcndad de los llamados a licitaciones o trato directo, segun corresponda.

De la misma for:ma se deben uttllzar soiamente los formularios deﬁmdos por
Chilecompra para la elaboracion de Bases y Témiminos de referencia, los que se -
, -encuentran dISponlbIes €N Www, chllecompra cl

- Respecto dé los convenios y contratos que involucren montos iguales o supenores al
“equivalente a 500-UTM, requeriran el acuerda del Concejo Municipal de conformidad -

a la letra i) del Art. 65 de la Ley N°18.695 Organica Constltuuonal de
Muntcspalsdades

Con este requenmlento ol Operador de Compra procedera a ejecutar e[
. procedimiento de contratac:on correspondiente, en funcién de los siguientes criterios:

3 3.1 Compras y Contrataclones Menores o Iguales a 3 UTM Impuestos incluides.

-No sera reqUIS[to el funcionamiento del Comité Técnico Financiero, bastara que so!o "
- el Director de la Direccion o Unidad de Compra, v el Jefe de Adqguisiciones previa’
aprobac:lon presupuestarla de acuerdo a las siguientes reglas:’

"+ Guia de pedido, o documentaclon |nterna por escrito, de la Unidad Reqwrente con
una cotizacion y Orden de Compra interna generada por el respectivo departamento

de- Adqu:smones incluidas las Ordenas de Compra por los requerimientos de
' urgencna de As;stenc;a Sacial.

"+ La Unidad Requirente del bien o servicio a adqu:rlr debera fundamentar claramente '
larazén o mOtIVO que origine su adquisicion,

3 3. 2Compras y Contratacnones Mayores a3 UTMy Menores o Igua!es a 100 UTM ,
!mpuestos mclu]dos
| -Se requerira Ia convocamon del Comité Técnico Financiero, o ia autonzac:non
expresa del Admmlstrador MunICIpal quien resolvera estas contratacuones

En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las sugwentes reglas:

‘Requerimiento previo'por escrito de la Division o Departamento que-lo formuila, el
que debera ser aytorizado por Jefe de la Unidad o por el Director de la Direccion o

_ Unidad Habilitada, er funcién de la fundamentacion de su adquisicién y de la
dlSpOI’Iib!]ldad presupuestaria.

La unldad Requlrente debera redactar los contenidos basicos de termlnos de
referencia, o bases de licitacion, seglin sea el caso, en las que se establezcan los
- aspectos administrativos mas fundamentales, tales como: definicién técnica del bien
- 0 semvicio, forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacién y todas las
caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de
prestacion.

Se deberan pubhcar los llamados a Ilcttamon o cotizaciones a través del Sistema de

Informacidén www.chilecompra.cl, salvo los casos de indisponibilidad sefialados en'el -
'Reglamento de la Ley N°19.886. 4 '



 Las aclaraciones, 'y todos los demas actos administrativos que se realicen durante

los procesos de contratacion seran suscritos por el Jefe de la Unidad Requirente -

respectiva. En caso de ausencia de éste, por quién lo subrogue.

Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacion recibida

- através del \Sistema',- deben ser completos, fundamentados y atenderan a todos los:

criterios de evaluacion definidos en los Términos de Referencia, sera realizado por la

Unidad Requirente o Departamento de Adquisiciones respectiva, segun

corresponda,

La Re'sqbl'uc:ién. de Adjudicacion o la Resolucidn que declara el procesc de
- contratacion desierto, debera ser suscrita por el Jefe del Departamento de -
~ Adquisiciones respectivo ¢ por el Director de la Direceién o Unidad Habilitada o por

el Supervisor responsable de la Direccidn o Departamento. Dichas Resoluciones

* deberan ser realizadas previa aprobacion del CTF o Administrador Municipal, segin

7333

corresponda. -

Compras y Contrataciones Mayores a 100 UTM y Menores a 1000 UTM,
Impuestos incluidos. _ .

Se requerira la convocacién del Comité Técnico Financiero, o la autorizacién _
expresa del Administrador Municipal, quien resolvera estas contrataciones, segun

- sea la necesidad de los requerimientos, realizandose mediante licitacién Publica o

Privada segun corresponda, procediéndose de acuerdo a las siguientes reglas:

o Requerimiento previo por escrito de la Division o Departamento que o formula, el

o que deberé_preparar las Bases Técnicas o Términos de Referencia segun las
-cualidades y condiciones de los bienes y/o servicios que requiera. No sera necesaria

efectuar Bases Técnicas tan elaboradas en el caso que se trate de la contratacién
de bienes o servicios de simple y objetiva especificacién, v que razonablemente

-confleve un esfuerzo menor en la preparacién de las ofertas. Dichas bases, si -

procede, deberan ser remitidas a la Direccidn de Secplan para la Preparacion de las
Bases Administrativas Especiales, las que se prepararan dependiendo de la

. complejidad del requerimiento, sin perjuicio de lo sefalado en el At 22 del
- Reglamento de la Ley N°19.888.

~ Para cada propuesta se estableceran dos Comisiones, una que tendra como mision

evaluar tanto las bases de licitacion, como evaluar las propuestas, y la otra, se
conformara para iniciar el proceso de apeitura de la licitacion, ambas comisiones se

- conformaran segln se estipulen en las respectivas BAE.

“En general se seguiran las mismas reglas establecidaé en el punto 3.3.2 precedente.’

Asimismo, las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen
0 aclaren, y todos los demas actos administrativos que se realicen durante los

- procesos de contratacidn seran suscritos por el Director de Secplan, previa
“aprobacién y visacion del Director de Asesoria Juridica. ‘

4 Articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886. Este se encuentra definido en el
punto 3.3 Proceso de Abastecimiento: Condiciones Basicas.

La Resolucion de Adjudicacién o la resolucién que declara el proceso de
contratacion desierto, serd sugerida por la comision evaluadora y Ssuscrita

. directamente por ef Director de Secplan, quien sometera a Ia autorizacion del -

Alcalde, quien lo. aprobara o dejara sin efecto o solicitara un nuevo proceso

- licitatorio, mediante Decreto Alcaldicio.

Una vez ejecutade el proceso de contratacion seleccionado, los productos o

‘servicios requeridos son entregados, segln las. condiciones establecidas -en el

proceso de licitacion a la unidad requirente quien debera evaluar su conformidad con
los productos o servicios recibidos, a través de www.chilecompra.cl o a través de la
unidad que haya sido designada para la recepcion, segun corresponda. ‘



+

De los prbcedim_iéntos descritos precedentemente, se podré efectuar adquisicionés
bajo la Modalidad del Convenio Marco, cuya garantia radica en agilizar los tiempos
que obliga el portal en mantener las propuestas vigentes, de conformidad a ia Le

N®19.886 de Compras Piblicas y su Reglamento. o

°f3.3.400mpras y Contrataciones iguales o mayores a 1000 UTM, Impu,estos-

- incluidos. ‘

Se realizaran mediante licitacion Pulblica o Privada segun  corresponda,
procediendose de'acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo por escritc de la Division o Depértamento que lo 'fc)r.muia, el

Que deberad preparar las Bases Técnicas o Términos de Referencia segin fas
- cualidades 'y condiciones de los bienes y/o servicios que requiera, las que deberan

ser remitidas a la Direccién de Secplan para la Preparacién de las Bases

. Administrativas Especiales.

'Para cada propuesta se estableceran dos Comisiones, una Jue tendrd como mision o
evaluar tanto las 'bases de licitacién, como evaluar las propuestas, y la ofra, se.

conformara para iniciar el proceso de apertura de la licitacion, ambas comisiones se
conformaran segun se estipulen en las respectivas BAE. '

En general se seguiran las mismas reglas establecidas en el punto 3.3.2 precedente.
Asimismo, las resoluciones que aprueben fas bases respectivas, que las modifiguen -
o aclaren, y todas los demas actos administrativos . que se realicen durante los

procesos de contratacion seran suscritos por el Direcfor de Secplan, previa -

aprobacian y visadion del Director de Asesorfa Juridica.

i
- La Resolucién de Adjudicacion o la resolucién que declara el proceso de

contratacion- - desierto, sera sugerida por la -comisién evaluadora y suscrita
directamente ‘por- el Director de Secplan, quien sometera a la autorizacion del .
Alcalde, guien lo aprobara o dejara sin efecto o solicitara un nuevo proceso

 licitatorio, mediante Decreto Alcaldicio.

-Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o
- servicios requeridos son entregados, segun las condiciones establecidas en el

proceso de licitacién a la unidad requirente guien debera evaluar su conformidad. con
los productos o servicios recibidos, a través de www.chilecompra.cl o a través de la
unidad que haya sido designada para la recepcian, segun corresponda.

De los procedimientos descritos precedentemente, se podra efectuar adquisiciones

- bajo la Modalidad del Convenio Marco, Cuya garantia radica en agilizar los tiempos
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4.2

que obliga el portal en mantener las propuestas vigentes, de conformidad a la Ley |
N°19.886 de Compras Plblicas y su Reglamentao.

Procedimiento Planificacién Anual de Compras.

Cada Unidad de ia Institucion debe slaborar un Plan Anual de Compras que debe
contensr los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través
del sistema www.chilecompra.cl, durante el afio siguiente, con indicacion de la
especificacion a nivel de articulo, producte o servicio, cantidad, periodo y valor

-estimado.,

El encargado de la unidad de Administracion Municipal, durante el mes de Junio,
solicitara los requerimientos de bienes Y servicios a contratar el afio siguiente a
todas las Unidades demandantes o requirentes de la Municipalidad. :

Las Unidades Requirentes recepcionan ia solicitud, completan formulario de bienes y

~serviclos a contratar el affo siguiente y lo envian a Administracion o a la Unidad
‘encargada para el efecto. :



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

~ + N° de personas que componen la unidad

» La cantidad de producto que ocupa cada persona
* La frecuencia del uso del producto
* La informacian histérica de consumo de bienes y servicios

-+ Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

e Disponibilidad Presupuestaria

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

+ Consumos histéricos

"+ Stock de reserva

* Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes

- variables: . |

| * Proyectos planificados a ejecutar'en el periodo.

« Carta Gantt de Proyectos

~ + Cuantificacion de Servicios de 'apoyo-en funcion de Proyectos
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La Unidéd de Adquisiciones respectiva, durante ef mes de Julio, recepciona la

informacién de requerimientos y la analizara a través de la evaluacidon de las -

. siguientes variables, a fin de preparar el preinforme de compra anual:

4.4

4.5

* Analisis histérico’ de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

* Andlisis “historico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial ¥
excepcional. : '

* Stock en bodega.

- »Unidades gue comprometan en su gestion nuevos consumos, productos, etc.

El objetivo de este preinforme. es establecer los conceptos y valores estimados que

- se requeritian para el afio siguiente, el que servira de base para la preparacion del

anteproyecto Presupuestario para dicho periodo.

) La Direccion de Administracién y Finanzas, durante el mes de Agosto, con los datos

obtenidos, - recopilados y analizados procede a consolidar la informacion -para
construir el plan de compras exploratorio del siguiente afio, y la envia a la unidad
que consolida el proceso de planificacién de compra en la Institucion.

El Administrador Municipal en el.mes de agosto, recepciona la informacién, y evalla

el contenido respecto-a cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe. -

En-caso de disconformidad se devuelve a la Direccion de Administracion y Finanzas
para generar las modificaciones que correspondan. 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 e proceso de planificacion de compras en la

Institucion, " para adjuntarlo  al anteproyecto institucional con las debidas -
fundamentaciones de gasto e inversién de acuerdo a los formatos que fa Direccion

~ de Secplan genere cada afio.

4.6
- necesarios al plan de compras anual para el proximo afio, para cada area de
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Una vez aprobado el Presupuesto Municipal, se procedera a efectuar los ajustes

gestion, el Supervisor o guien sea designado debera subir al portal de Chilecompra,
en los plazos que el sistama determine. :

El Plan de Compfas Anual que sea determinado, no significa que debera existir la

‘obligacion de efectuar el 100% de las compras que este determine, ya que este

informe representa una mera estimacion.



- 4.8

Las Uni_dades_ Requirentes deberan informarse sobre el Presupuesto, y solicitar
informacidn acerca de la planificacién de compras institucional Yy compararlas con los
requerimientos que cada uno de elios habria efectuado, a fin de realizar los ajustes

~ internos en sus respectivos procesos de compra.

4.9

5.1

1

‘Difusion del plan, de compras al interior de la Institucion: Todas las Unidades

Municipales podran acceder al Plan de Compras [nstitucional, mediante el Porta de
Chilecompra, una vez que se encuentre publicado en &l. :

- Proceso de Compra

- Proceso de compra para 'B_ieheé y Servicios de Baja Complejidad: El proceso de
- compra de bienes'y servicios de Baja complejidad es realizado por el Departamento

. de Adquisiciones, y tiene como objetivo, adquitir bienes o servicios para la
‘municipalidad y para la comunidad de Huechuraba. -

Los principios Que resguarda este tipo de proceso son: -
"~ Realizar procesos de licitacién tfransparente y respetando la normativa legal

- vigente.

- Que los’ Bienes y servicios que se adquieran sean de gran utilidad para el

5.1.2

municipio y la comunidad de Huechuraba,
- Que los Bienes'y servicios que se adquieran sean de buena calidad.

- Que los bienes'y servicios adquiridos resguarden el presupuesto de los intereses
~ financieros municipales . :

Recepcién _-de Solicitud: Se realiza ante el Jefe de Unidad de Adquisiciones
respectiva o el Director de las Unidades Habilitadas. '

Evaluagcion Solicitud: Por el Comité Técnico Financiero o el Director de las
Unidades Habilitadas. :

- EICTF, Departamento de Adquisiciones o el Director de las Unidades Habilitadas,
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valoriza la solicitud, y determinan en mérito de los requerimientos y fundamentos,
su rechazo, rebaja o aprobacion. .

PLJ_b!iCacién o adjudicacién'-seguh sea el caso: Una vez autorizado por el CTF -o el
- Director de la(s) Unidad(es) Habilitada(s), se procede a la publicacion de la

propuesta en el portal de Chilecompra o adjudicacion de esta. _'

Recepcién de las Ofertas: Se recepcionan las ofertas, se realizaran las aperturas .
_ administrativas v se envian a las Unidades requirentes para que las eval(en en lo
- técnico y econdmico cuando sea necesario. '

Evaluacion de las Ofertas: Lo realiza la unidad de Adquisiciones respectiva o las. -

Unidades Habilitadas o requirentes segiin sea el caso y posterior merite ‘ser -

autorizadas por CTF o el Administrador Municipal. En el caso de ser cuentas

complementarias sdlo las autorizara el Administrador Municipal o quien Io
~ subrogue. . '

Adjudicacidn y Orden de Compra: Una vez concluido el proceso de autorizaciony
-aprobacién presupuestaria se adjudica y se genera la orden de compra, de ser
superior a 100 UTM se enviara a autorizacion del Administracién Municipal para el
respectivo contrato segun disposiciones de Contraloria General de |a Republica.

Entrega de la Factura: La Factura, con la guia de despacho si la hubiese, debers: -

ser recepcionada por el funcionario que recibid, verifico y cotejo conforme los . -

productos o servicios materia de la compra, debiendd iniciar el proceso de pago
que se detalia en punto 9 precadente. ' ’

F_’roc'eso de colmpr:a para Bienes y Servicios de Alta Complejidad
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El proceso de compra de bienes y servicios de alta complejidad es realizado por la
Direccion de Secplan y tiene como objetivo, adquirir bienes o servicios para la’
municipalidad y/o para la comunidad. Este proceso se puede realizar con licitacion
Publica y-Privada. - '
Los principios que resguarda este tipo de proceso son: .
- Realizar procesos de licitacion transparente y respetando la normativa legal
. vigente. o : ' : .
- Que los Bienes y servicios que se adquieran sean de gran utilidad para - el:
municipio y la comunidad. ' _ '
Que los Bienes'y servicios que se adquieran searn de buena calidad, _
Procurar que las empresas y los profesionales contratados posean la capacidad
econdmica y tecnica adecuada para la prestacién de los bienes y servicios ‘hacia
la municipalidad y fa comunidad. o
Que los bienes'y servicios attquiridos resguarden el presupuesto de los intereses

T

financieros municipales.
Compra por Licitacidn Pablica

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual fa - -
administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
‘sujetandose a .las bases fijadas, formule propuestas, de entre las cuales se
. seleccionara 'y aceptara la mas conveniente si procede. Este procesc serd
siempre obligatorio cuando las contrataciones superen las 1000 UTM y sélo para
- casos  excepcionales segun la materia a licitarse, seguiran el siguiente
procedimiento: - ' - ' o

1 Bases de Licitacion: Constituyen las Bases de |a Licitacién; las Bése"s-.

Administrativa de caracter general, las Bases Administrativas Especiales, las
Bases Técnicas, los Términos de Referencia o las Especificaciones Técnicas, los
cuales -seran aprobados por los Directores de Asesoria Juridica, Secplan,
Administrador Municipal, el Direc_tor de la unidad Requirente y del Director de Ia
‘Unidad Técnica que compete, cuando corresponda. Dichas Bases deben contener
el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones establecidas por Ia
Municipalidad, que describen los: bienes y servicios a contratar y regulan el
procesc de compras y el contrato definitivo. ' -

- La Direccion de Secplan elaborara las Bases Administrativas y Técnicas, previo-
informe y suministros de los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas
de la Unidad - Técnica que corresponda segin sea el objeto de Licitacion |

E {Direccion de Obras, Aseo y Ornato, Transito, Descom, DAE, Operaciones).

Unal vez aprobadas las Bases de Licitacién por todas las unidades involucradas,
la Direccion de Secplan las remitira a fa consideracion del Alcalde, quien las -
aprobaré procediendo a soficitar el Decreto de llamado a Licitacién,

5.2.1.2 Llamado a Licitacion: Con la dictacion del Decreto Alcaldicio que aprueba las

Bases de Licitacién y autoriza a efectuar el llamado a licitacién se procedera
publicar la propuesta en el portal de Chilecompra. ' '

Por consiguiente, la Direccién de Secplan debe enviar al Departamento de
Adquisiciones respectivo toda la documentacion necesaria para subir la Licitacion
al Portal de Chile Compra, cumpliendo todos los requerimientos que solicita ef -
portal- como por ejemplo: La descripcion del bien y/o servicio a licitar: el calendario
de fechas del proceso; lugar y horas de aperturas; monto y modalidad de las
garantias exigidas; documentos que son parte de la Licitacion e indicando al
funcionario responsable de la licitacién con su teléfono y correo electrénico, a fin -
de dar cumplimiento al punto 5.2.1 4. : '



Por su parte y en forma paralela, la Secretaria Municipal debera remitir por

medias electronicos el Decreto de llamado a propuesta que es el que valida la = -

licitacioh publica, a la Direccién de Secplan, al Departamento de Adquisiciones
respectivo y a la Unidad Requirente. o

Para:efectos de hacer mas expedito el ingreso de informacioén al portal, los
. documentos deberan ser enviados en formato PDF y Texto '

5.2.1.3 Publicacion: Una vez autorizado el decreto de llamado a propuesta y recepcionada
la documentacién sehalada precedentemente se procede a fa publicacion de la
‘propuesta en el portal de Chilecompra.

5.2.1.4 Proceso de.Preguntas y Respuestas: Dentro del proceso de licitacion, debera
existir un periodo de preguntas en el que los Oferentes que participen en la
propuesta pueden consultar todas sus dudas respecto de la Licitacion. La
Direccion de Secplan debera dar respuesta y aclarar las dudas de acuerdo a lo

informado por la Unidad Requirente segun sea el caso, en la fecha indicada en el -
- calendario de las BAE. ' '

5.2.1.5 Visita a Terreno: Dependiendo de [a naturaleza del proyecto, podra existir visitas g
terreno, que tiene la finalidad gue los Oferentes que estén participando en la .
propuesta, conozcan el emplazamiento o la naturaleza del proyecto con mayor
exactitud. Esta visita terreno se coordinara con las Direcciones involucradas y en
los plazos que $e determine en las BAE.

5.2.1.6 Apertura fisica y digital de la propuesta: Una vez concluido el cierre de la licitacion,
se procede a la apertura fisica y administrativa de la propuesta. Este es un acto
formal, obligatotio y de caracter publico, en el que los Oferentes gue participan en
la propuesta podrian asistir a la apertura de la licitacién, '

_5.2.‘1.?'Evéluacié_n dégla propuesta: 'Una vez recibidas las ofertas, se procede é_,la '
evaluacion de la propuesta, de acuerdo a los criterios establecidos en las BAE,

-Este paso permitira adjudicar o desestimar Ia propuesta

autoridad competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un
Contrate de Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886. La adjudicacién
de la propuesta procede después de la evaluacion. Sin embargo, no todos los
procesos de licitacion son adjudicadas, pudiendo existir algunas gue deben ser
desestimadas, declaradas desiertas o inadmisibles: ‘

. 5.2.1.8 Adjudicacion de i propuesta: Acto Administrativo fundado, por medio del cual Ia

. 8)  Adjudicacion: La Direceion de Secplan solicitara al Alcalde via documento format - -
la autorizacion de adjudicacion para que esta instruya a la Secretaria Municipal a
redactar el Decreto Alcaldicio mediante el cual, la Municipalidad aceptaré la oferta
mas ventajosa considerando los criterios de evaluacion con sus correspondientes
puntajes y ponderaciones segun las BAE y ef Reglamento de Compras Publicas.

La Secretaria Municipal debera notificar este acto personaimente al oferente -
defando constancia de este acto, posteriormente remitir el Decreto de
Adjudicacion cen sus antecedentes al departamento de adquisiciones municipal
para que través del portal de Chitecompra se finalice el procesc de adjudicacion,

- en los términos establecidos en el punto 5.2.1.2. '

b) Desestimacion:, La Direccion de Secplan solicitara al Alcalde via documento

C formal la autorizacion de desestimar la propuesta de licitacidn para que esta
instruya a la Secretaria Municipal para la confeccion del Decreto respectivo, dado
que las ofertas. no cumplen con las condiciones y requisitos establecidos en las-
BAE; o cuyos oferentes se encuentren inhabilitados para efectuar contratos con la
Municipalidad; -0 que las ofertas no provengan de las autorizaciones del
representante del oferente, sin perjuicio de gue el oferente confime su
participacion favorable a ia licitacion en forma posterior o que no convengan a los
intereses financierps municipales, :

i
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Licitacion Desierta: Aquella ficitacion que no se presentan ofertas. Se requiere
resolucion fundada. La Direccion de Secplan soficitara al Alcalde via documento

formal para esta instruya a la Secretaria Municipal confeccione el Decreto
Alcaldicio que respalda esta decisién.

Compra por LiCitacién Privada-

Se procedera a la Licitacion Privada, s6lo en el caso de existir una licitacion
Publica que ha sido declarada desierta: y constituird un procedimiento
administrativo de caracter concursal, mediante el cual la Administracion Superior
invita a determinadas personas a un nuevo proceso licitatorio sujetandose
- estrictamente a las Bases ya fijadas del proceso anteriormente desierto, a fin de
que los oferentes invitados formulen sus propuestas, de entre las cuales se
seleccionard y aceptard la mas conveniente.

La licitacion privada posee los mismos pasos que la licitacidn publica. La Unica
diferencia radica en que se realiza una invitacién especial a un minimo de tres
Oferentes, siendo éstos los tnicos Que podran participar en la propuesta.

Compra por Trejto' o Gontratacién Directa

- Procedimiento de contratacion de caracter excepcional, que se llevara a efecto
dependiendo de la naturaleza del bien o servicio que se requiera bajo ciertas’
condiciones especiales debidamente fundadas, de conformidad al Art. 8 de la Ley

N°19.866 y el Art. 10 de su Reglamento .
Para la contratacion directa se operara de la siguiente forma:

La Unidad Requirente, con toda fa documentacion de respaldo incluida la
cotizacién formal y detallada, debera fundar adecuadamente su necesidad de
contratacion de un bien o servicio en particular a fin de solicitar al Administrador
Municipal o al CTF la contratacién directa, quienes evaluaran y autorizaran la
necesidad de lo requerido y procedera a remitir los antecedentes a Secretaria
- Municipal para la confeccion del Decreto Alcaldicio de Contratacién Directa. De |o
contratio se debera licitarse segln corresponda. R

- La Secretaria Municipal debera remitir el Decrato de Adjudicacion de contratacién
directa en las condiciones sefialadas en el punto 5.2.1.2 del presente Manual.

El Departam_enfo de Adquisiciones respectivo recepcionara toda la documentacion _

y la subira al portal Chilecompra, a fin de formalizar el proceso de adjudicacion:
EVALUACION DE OFERTAS

La Municipalidad, a través de la comision evaluadora designada para este efecto es
la responsable de evaluar las ofertas recibidas y de rechazar las que no cumplan con
los requisitos obligatorios establecidos en las Bases en general. Los criterios de

evaluacion deberan  quedar explicitados en las Bases en general, con sus

- fespectivos puntajes y ponderaciones para cada uno de fos items a evaluar y la

forma en que seran evaluados.

La comision debera entregar un acta con la evaluacion, que proponga al Alcalde
cuando corresponda seglin sea la Licitacion, la adjudicacion a alguna de las ofertas
o desestimacién de una o todas las ofertas presentadas. E acta de evaluacion debe .

“ser firmada por todos los miembros de la comisién y debera ser derivada a la

Direccién de Secplan para someterla a consideracion del Alcalde, quien manifestara
su consentimiento favorable o no segln sea el caso, remitiendo los antecedentes a
Secretaria Municipal para la dictacion del Decreto correspondiente.



Criterios de Evaluagion

Dependiendo de [a naturaleza de la propuesta, debera utilizarse a lo .menos dos
criterios de -evaluacion, con distintas ponderaciones dependiendo de la importancia .
relativa de cada uno de ellos. La diferencia en los porcentajes de la evaluacion

- dependera de lo que se quiera premiar o es mas importe para el Municipio en cada o

propuesta.

A -modo de ej'empldlos criterios mas utilizados son, sin pefjuicio de utilizar otros |

- criterios de'ev_a[ua?cic‘m que cada Unidad Requirente estime pertinente:

6.1.1

I,6.1.2
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Oferta Ecohémica: Se asignara el puntaje mayor a aquel oferente gue presente la

menor oferta economica. A los demas, se les calificara de acuerdo a una tabla de
~ tres simple o proporcionai.

Tiempo de Implementacion o plazo: Aquel oferente que presente el menor tiempo -
de implementacién de los servicios o bienes de la licitacién obtendra el mayor

puntaje. A los demas se les calificara de acuerdo a una regla de tres simple o -
proporcional. '

Experiencia: Se asignara el mayor puntaje a aquel oferente que demuestra mayor:
experiencia en el rubro solicitado en Ja prapuesta. Este item se evalia en funcién
de los antecedentes proporcionados por los oferentes y que sean respaldados por.
documentos oficiales y suscritos por terceros. |

. Para calificar [la experiencia, deberd considerarse los . siguientes criterios:
adicionales: _ _ - '
-~ Afos de experiencia en ei rubro de Ia propuesta _ o
- Cantidad de Certificados presentados, abalados con la factura respectiva.

* Aquel oferente que presente la mayor experiencia obtendra el mayor puntaje. A
los demas se les calificara de acuerdo a una regla de tres simple o proporcional.

- Oferta Técnica: Obtendra el maximo puntaje aquel oferente que presente el 100%
de la oferta técnica detallada en las Bases en general. A los demas se les
calificara de acuerdo a una regla de tres simple 0 proporcional, sin perjuicio de lo _
sefiglado en las bases, respecto de quedar fuera de base si el oferente no
presente el 100% de lo solicitado en la propuesta. : '

Estos criterios - permitiran comparar las alternativas ofrecidas y elegir la mas -
convenientes para los intereses Municipales. Sin petjuicio de INcorporar o analizar

otros criterios . 0 subcriterios cémo: evaluacion del itemizado, andlisis de
curriculum, acreditaciones, lugares con caracteristicas especificas, etc. .

- Gierre de Procesos

Terminado el pfobeso de evaluacidn de ofertas y generado el Informe o Acta de

- Evaluacion, - segun corresponda, la Unidad o Departamento o Direccion que

- corresponda, debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la informacion -

_hecesaria para fundamentar. la decisién final respecto del proceso en su conjunto,

: 7.1.

establecer métodos para resolver las inquietudes de proveedores respecto del
proceso y agradecer la participacién de proveedores.

Fundamentacion de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada 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

Terminos de Referencia, del resultado final del procesos y de ia decisién final de Ia

Institucion, y gue idebe ser anexado a !a Resolucién que establece la decision final

del proceso.
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" El responsable de cada proceso deberd preparar la respuesta a la inquietud del

La Resolucidn o el Decreto o documento Oficial de Administracion Municipal 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
-confratara con los provesdores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que

hacen necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

Comunicados de resultados y agradecimientos

~~Una vez concluido el procese de adquisicion establecido en el punto 5.2 del presente

manual, la Direccién de Secplan enviara un comunicado, a través de e-mail o carta

formal, a nombre! de la Municipalidad, a los Oferentes participantes del proceso

licitatorio, informando que se encuentra disponible en www.chilecompra.cl el término’
del proceso de adquisicion.

- En el comunicado, ademds, se agradecera la participacion de allos por participar en
ese proceso licitatorio, se establecera la posibilidad de manifestar sus inquietudes-

respecto de la decisién final, e invitara a continuar participando de los futuros
procesos de adquisiciones que se realicen. .

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través de

www.chilecompra.cl y por tante no sea posible conocer el resultado del proceso por

esg via, el comunicado deberd contener la Resolucion correspondiente que da
cuenta del resultado final del proceso.

. Resolucién de inquietudes

-Las inquietudes que los provesdores manifiesten, respecto de los procesos de
- adquisicion finalizados, seran recibidas por la unidad o-Direccion que los notifico. En
- ¢aso de que ofro funcionario de la Municipalidad reciba directamente las consultas o

inquietudes respecto de algln proceso de adquisicion debera derivar esta consulta a

la unidad ¢ direccion correspondiente, segin el tipo de propuesta gue se trata con
copia a la Direccion de Secplan y Departamento de Adquisiciones respectivo, .
quienes gestionaran las respuestas a cada una de las inquietudes y derivard las

consultas al responsable de cada uno de los procesos.

proveedor, la que deberad remitir directamente al proveedor, via cotréo electronico,

con copia @ la Direccion de Secplan o al Departamento de Adquisiciones respectivo .

segln corresponda. La respuesta al proveedor debera ser enviada en un plaza no
superior a 48 horas habiles. : B

En-el caso que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la.

plataforma Probidad Activa de ChileCompra o ¢! link de reclamos del portal, respecto

de alglin proceso’ de adquisicion de la Municipalidad, los responsables de cada

proceso deberan dar respuesta, las que deberan ser canalizadas por el Jefe del
Departamento de Adquisiciones respectivo a través de la funcionalidad dispanible en

www.chilecompra.cl al efecto. E! tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas
habiles, '

- Recepcidn de bienes y servicios

Se define como Jas actividades que se requieren para recibir, comprobar, cotejar e
informar la entrega de’los Biénes y Servicios que se han requerido y adquirido,

definiéndose el siguiente procedimiento:

Recepcion Previa: Antes de recibir conforme los productos o servicios, la unidad que
recepciona debera definir la unidad requirente, quienes deberan chequear lo

solicitade con los insumos o servicios entregados por el proveedor u oferente, de -
esta forma se podra determinar el procedimiento de almacenamiento de los insumos,

segun sea el caso.
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Recepcion Fisica: Una vez confirmado por ta unidad requirente que los productos o

servicios son los que ellos habrian solicitado, se procede a verificar que los articulos

corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato y generar recepcion

-conforme a través: del correspondiente formulario, que se encuentra disponible en el -

programa dé bodega.

En el evento que los bienes y servicios son entregados directamente a la Unidad

" Requirente, esta debera chequear y verificar ia correcta Ia recepcion de ellos,

K ‘posteriormente debera remitir al Departamento de Adquisiciones respectivo el
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- Certificado de Recepcién conforme de los bienes y servicios recepcionados
~acompafando la respectiva factura debidamente visada y timbrada por la Direccion’

de la Unidad Requirente. '

Despacho; Los articulos recepcionados deberan ser despachado a las Unidadés |

‘Requirentes, mediante el formulario o acta de salida de bodega respectiva.

En el evento que-los bienes y servicios son entregados directamente a la Unidad.

‘Requirente, ésta debera informar a la unidad encargada de la Bodega respectiva

que los productos o servicios ya habrian sido recepcionados por ellos, a fin de que el

encargado de la bodega no insista ante el proveedor el despacho de los productos o
sefvicios. - K

Registrb en Inventario: En el evento que los bienes adquiridos sea inventariables, el

'Departamento de: Adquisiciones respectivo debera remitir los antecedentes a la ,

Unidad de Inventario correspondiente, para proceder registrar los bienes en
inventario e iniciar el proceso de control de Inventarios. :

| Una've._z efectuado el registro respectivo, los antecedentes seran devuelto a su
- origen adjuntando la hoja de registro de activo fijo debidamente visada y timbrada

~ por el Jefe de Inventario, Director del Area de la Unidad Requirente y el

91,
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funcionario responsable que estara a cargo del bien. Recibida la documentacion, el
Jefe del Departamento de Adquisiciones respectivo también debera visar y timbrar la

“hoja de registro cerrespondiente, iniciando el proceso de paga respectivo segun sga
el caso. '

Procedimiento de pago

~Una vez recibida’ la-documentacion fundante, el Departamento de AdquisiCi-ones

respectivo o la Unidad responsable de. tramitar el pago o el ITO o ITS segun las
bases, deberan remitir los antecedentes al Departamento de Finanzas para iniciar la
confeccion del Detreto de Pago respectivo, salvo en aquellos casos gue se realicen.
compras por Caja Chica sujetos a rendicion. '

- La documentacién de fundante pa.ra pago, dependera del tipo de adquisicién que se _
- haya efectuado de acuerdo a la siguiente estructura: - '

Documentacion 'para pagos con orden de compra menor o igUai_ a3 UTM: Guiaf de
pedido, cotizacién, orden de compra con su respectivo obligado, Factura visada y

- timbrada, formularios de recepcion v salida de mercaderia de Bodega o certificado

de recepcioén si los-productos no fueron recepcionados en Bodega y registro de
activo fijo cuando corresponda. o

Documentacion péra pagoé con Orden de Compra o Cbntrato mayor a 3 UTM-y

- menor o igual a 100 UTM: Guia de Pedido o documentacion solicitante, cotizacion si
- corresponde, Licitacion en el portal Chilecompra v formulario de GTF aprobado u -

Ordinario de Administracion Municipal autorizando la compra, orden de compra ¢on
su respectivo obligado o contrato con su respectivo Decreto que lo sanciona, Factura
visada y timbrada, formularios de recepcion y salida de mercaderia de Bodega o
ceriificado de recepcion si los productos no fueron recepcionados en Bodega y -
registro de activo fijo cuando corresponda. ' '



9.3 Documentacion para pagas mayores a UTM 100: Seran los mismos antecedentes
sefialados en el punto 9.1 anterior, con excepcion de que no se requerird Orden de
Compra por existir Contrato.

Una vez reunida toda la documentacion sustentante, esta debera ser remitida al
Departamento de Finanzas, a fin de confeccionar el Decreto de Pago respectivo, el
cual sera visado por el Director de Administracion y Finanzas, Director de Control y
Secretario Municipal como ministro de Fé.

Posteriormente el Decreto de Pago vuelve al Departamento de Finanzas, p'ara la
confeccion del egreso respectivo a fin de que el Departamento de Tesoreria emita el
cheque respectivo y entregue al proveedor.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y
TRANSCRIBASE a los departamentos Municipales pertinentes, hecho, ARCHIVESE,

&
& SECRETARIO
MUNICIPAL

o
s

eARLOS TAPIA SIEGLITZ
ABOGADO
SECRETARIO MUNICIPAL

ARDO FLORES CONCHA-
ALDE DE HUECHURABA

EFCICTSI&?Memv.

TRANSCITO A:

- Alcaldia

- Juridico

- Contro

- A. Municipal

- D.A.F.

- QOficina de Partes y Reclamos
- Secretaria Municipal

/

D.E.N°3097 del 30.12.2011 (Cotreo)
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MUNICIPALIDAD DE HUECHURABA
SECRETARIA MUNICIPAL
OFICINA DECRETOS Y TRANSCRIPCIONES

APRUEBA REGLAMENTO DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
PUBLICAS DE LA MUNICIPALIDAD DE
HUECHURABA.

HUECHURABA, 22.05.2008

LA ALCALDIA RESOLVIO HOY:

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE: ia
necesidad de fijar normas generales y uniformes para regular las adquisiciones municipales,
con la finalidad de optimizar la aplicacion de los recursos municipales, y resguardar la debida
objetividad, trasparencia y oportunidad de dichos actos; el Reglamento N°13 del 26.12.2003;
el articulo 66, de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades, el articulo 1 transitorio
de la Ley N°19.886, el Decreto N° 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda y su modificacion
de fecha 12 de enero del 2007, a través del Decreto Supremo N° 20 del Ministerio de
Hacienda, el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Interno de la Municipalidad de
Huechuraba, Reglamento N° 2 de fecha 3 de junio del 2004, asi como lo establecido en el
Decreto N°1044 de fecha 5 de septiembre del 2003, y en uso de la facultades que me
confieren los articulos 56 y 63 de la Ley N°18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades; el Acuerdo N°49 adoptado por el Concejo en su Sesién Ordinaria N°13 de
fecha 22.05.2008 que aprueba el Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones Publicas de
la Municipalidad de Huechuraba; el Certificado del 22.05.2008 del Secretario Municipal; lo
dispuesto en los articulos 5° letra d), 63° letra i) y 66° de la Ley N°18.695; y en uso de las
facultades que confiere la Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

REGLAMENTO N°__13 /2008

APRUEBASE EL SIGUIENTE
REGLAMENTO:

REGLAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES PUBLICAS DE LA
MUNICIPALIDAD DE HUECHURABA.

TITULO |

NORMAS GENERALES

ARTICULO 1° El presente Reglamento establece las condiciones y el procedimiento que se
aplicara en las adquisiciones y contrataciones referentes a estudios, proyectos, servicios,
bienes y obras que deba realizar la Municipalidad.
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ARTICULO 2° Para una correcta interpretacion de este Reglamento, el alcance de los
siguientes conceptos es el que a continuacion se sefala:

2.1.- Adjudicacién: Es el acto administrativo mediante el cual la Municipalidad determina,
acepta y asigna la propuesta mas ventajosa, en los términos sefialados en las Bases
respectivas.

2.2.- Adjudicatario: Es aquella persona natural o juridica a la cual se le acepta y asigna la
propuesta.

2.3.- Aumento o Disminucién del objeto licitado: Es la modificacion de las cantidades de
estudios, servicios, obras, o bienes, previstas en el proyecto aprobado por la
Municipalidad.

2.4.- Bases de Licitacion: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones establecidas porla
Entidad Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar, regulan el proceso
de compras y el contrato definitivo, incluyendo ias Bases Administrativas y Bases
Tecnicas.

2.5.- Bases Administrativas: Documento aprobados por la autoridad competente, que
contienen de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacién, clausulas de contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del proceso.

2.6.- Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen
de manera particular, las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien, 6 servicio a contratar.

2.7.- Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios o realiza obras a la
Municipalidad, en virtud de la ley y reglamento aplicable y del presente Reglamento.

2.8.- Contrato de Suministro y Servicios: Contrato que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de bienes muebles o servicios.

2.9.- Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccidn de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a la municipalidad,
en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

2.10.- Direccion de Compras: La Direccién de Compras y Contratacion Plblica del portal
Chile Compra.

2.11.- Capital Social: Es el aporte que entregan los socios al formar una sociedad, Y que
aparece en la escritura.

2.12.- Finiquito: Es la declaracion por escrito del contratista en que acepta la liquidacion de
la Municipalidad, sefiala que no tiene cargos que formular y que renuncia a toda
accion legal futura.

2.13.-Foro Electrénico: Preguntas, respuestas y/o aclaraciones efectuadas a través de los
medios o sistemas de acceso que mantenga disponible la Direccién de Compras y
Contrataciones.

2.14.- Fuerza Mayor o Caso Fortuito: El imprevisto que no es posible resistir, ajeno al
contratista, y que lo imposibilita para cumplir con sus obligaciones contractuales.




2.15.- Garantias: Es toda caucion que se constituye para responder del cumplimiento de las
obligaciones contraidas en el proceso de Licitacion y Contratos respectivos.

2.16.- Inspeccion Técnica: Es la fiscalizacion realizada por un funcionario municipal o por
un asesor externo designado para velar el cumplimiento de un contrato, efectuada por
la Municipalidad.

2.17.- Licitacién: Conjunto de actos administrativos que se inicia con el llamado a
interesados que cumplan con los requisitos establecidos, para cotizar y ofrecer
condiciones de cumplimiento respecto del objeto requerido, de acuerdo a las
exigencias fijadas en documentos denominados Bases Administrativas y Bases
Técnicas, y que concluye con el Decreto Alcaldicio o Resolucién que adjudica la
propuesta a un oferente, rechaza todas las ofertas o la declara desierta por no
haberse presentado interesados o por no resultar conveniente a sus intereses.

2.18.- Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
mediante el cual la Municipalidad realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre
las cuales resolvera segun proceda.

Cuando proceda el llamado debera hacerse a través de los medios o sistemas de
acceso publico que mantenga disponible la Direccién de Compras y Contratacién
Publica, de acuerdo con la normativa que le es aplicable y podra publicarse en el
Diario Oficial si correspondiere 6 los diarios que determine el Alcalde.

2.19.- Licitacién Privada o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa Resolucidn fundada que lo disponga, mediante el cual la
Municipalidad invita a determinados proveedores, cuando proceda, a través del
Sistema de Informacion, para que, sujetandose a las Bases fijadas, formulen
propuestas de entre las cuales resolvera segiin proceda.

2.20.- Licitante, proponente u oferente: Toda persona natural o juridica que cumple los
requisitos y que se presente a una Licitacion.

2.21.- Liquidacién: Relacién detallada de todo el estudio, servicio, bienes y obras
confratadas y de las enfregadas y/o ejecutadas respectivamente con sus
correspondientes costos; de los plazos programados y el de real de ejecucion, con
deduccion de las retenciones, de fas multas que procediere aplicar, de los reajustes si
lo hubiere, e indicaciones de los aumentos y disminuciones del objeto licitado,
asignado y contratado.

2.22.- Objeto licitado Nuevo o Extraordinario:

a) En contrato a serie de precios unitarios: Las prestaciones que se incorporen o
agreguen al proyecto para llevar a mejor término lo contratado, pero cuyas
caracteristicas sean diferentes a las especificadas o contenidas en los antecedentes
que sirven de base al contrato.

b) En contrato a suma alzada: Las prestaciones que se incorporen o agreguen al
proyecto para llevar a mejor término lo contratado.

2.23.- Plan anual de compras: Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
Municipalidad planifica comprar o contratar durante un afo calendario.

2.24.- Presupuesto Estimado: Es el valor total estimado previsto por la Municipalidad para
el objeto de la Licitacién, a fin de determinar la asignacion presupuestaria respectiva.
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2.25.- Presupuesto Oficial: Es el estudio detallado, efectuado por la Municipalidad, que
incluye las cubicaciones, los precios unitarios y precio total, que representa la opinion
oficial del Municipio sobre el valor de lo que se licita.

2.26.- Proceso de Compras: Proceso de adquisicion o contratacion de Bienes y Servicios, a
través de un mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento
incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacion Privada y Tratos o
Contratacion Directa.

2.27.- Programa de Trabajo: Es la ordenacion cronoldgica del desarrollo de las diversas
actividades técnicas y administrativas contempladas para el cumplimiento del objeto
de [a licitacidn, en los plazos estipulados en el contrato.

2.28.- Propuesta: Es ia oferta entregada por el licitante ajustada a los antecedentes
suministrados en las Bases Administrativas y Técnicas de las de la Licitacion.

2.29.- Propuesta a Suma Alzada: Es la oferta entregada por el licitante en que las
cubicaciones de las obras u objeto licitado se entienden inamovibles. El precio sera
fijo y con impuesto incluido y debera considerar todos los gastos que irrogue el
cumplimiento del contrato. Las Bases de Licitacion podran autorizar expresamente
algun sistema de reajuste.

2.30.- Propuesta a Serie de Precios Unitarios: Es la oferta de precios unitarios fijos
aplicados a cubicaciones de partidas establecidas por la Municipalidad, y cuyo valor
corresponde a la suma de los productos entre dichos precios y las cubicaciones de
esas partidas. Los precios unitarios se entenderan inamovibles, a menos que las
Bases de licitaciéon autoricen expresamente algin sisterna de reajuste.

2.31.- Proveedor: Persona natural o Juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a la Municipalidad.

2.32.- Proveedor inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de [as categorias
del Registro de Proveedores.

2.33.- Recepcion Provisional: Es el acto efectuado por la Municipalidad, mediante el cual
se reciben provisoriamente los estudios, servicios, obras, o bienes contratados,
formulando en su caso las observaciones que se estime pertinente respecto del
trabajo realizado, y sefialando al efecto un plazo determinado para subsanarlas,
reemplazando la garantia de fiel cumplimiento por la buena ejecucion.

2.34.- Recepcidn Final: debe estarse a lo establecido en la Ordenanza General de
Urbanismo y Construccion, en donde paralelamente a la Recepcidn Provisional que
realiza la Direccion de Obras Municipales, el contratista debera solicitar a dicha
Direccion, la “RECEPCION FINAL DE OBRAS’, debiendo regularizar solo la obra
ejecutada, para ello debe entregar los Certificados de los Servicios involucrados en el
proyecto (agua potable y alcantarillado, electricidad, SEC, SESMA, etc.} y la carpeta
del Proyecto.

Seran de cargo del contratista todos los derechos municipales necesarios para la
obtencidn de esta recepcion, salvo las excepciones establecidas en la Ordenanza N°
1 sobre cobros de Derechos Municipales. Esta Recepcion Final debera incorporarse, y
es requisito para el Gltimo Estado de Pago.

2.35.- Recepcidn Definitiva: Es el acto mediante el cual la Municipalidad deciara que las
obras o bienes han tenido un buen comportamiento durante el periodo de garantia.
Como consecuencia de ello se procede a la devolucion de las garantias de buena
ejecucion o retenciones pertinentes.



2.36.- Registro de Contratistas y Proveedores: Registro electronico oficial de Contratistas
de la Administracion del Estado, a cargo de la Direccion de Compras, de conformidad
a lo prescrito por la Ley de Compras.

2.37.- Sistema de Informacion: Sistema de informacion y de otros medios para la compray
contratacion efectronica de la Municipalidad administrado v licitado por la Direccién de
Compras y compuesto por Software, hardware e infraestructura electronica, de
comunicaciones y soporte que permita efectuar los Procesos de Compras.

2.38.- Término de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

2.39.- Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza
de la negociacion que conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la Licitacion Publica y para la Privada, en las condiciones que se
establecen en la Ley 19.886 de Compras Publicas y su reglamento, asi como lo
dispuesto en la Ley Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

2.40.- Usuario: Persona natural o juridica, que realiza sus procesos de compras como
demandantes, como oferente o requiriendo informacién, a través del Sistema de
informacion, sea Entidad Licitante u Oferente.

ARTICULO 3° Las Licitaciones seran Publicas o Privadas segln lo establecido en los
respectivos textos legales y reglamentarios. Las contrataciones de obras, estudios o servicios
del Municipio podran realizarse mediante Convenios Marcos, Licitacion Plblica, Licitacién
Privada, o Contratacioén Directa

TITULO Il

CONTRATACION DE SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES, OBRAS, SERVICIOS
PARA FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL Y CUMPLIMIENTOS DE SUS FUNCIONES.

ARTICULO 4° El Departamento de Adquisiciones de la Direccion de Administracion y
Finanzas, que tiene acceso al sistema de informacion, tendran por funcién emitir las érdenes
para la compra y arrendamiento de bienes muebles y la contratacién de los servicios que se
requieran para el desarrollo de las funciones municipales, previa informacion favorable de las
instancias que correspondan, conforme con las normas internas vigentes. Igual funcién
corresponde a las Direcciones de Educacién y Salud en sus respectivos ambitos de
competencia y de acuerdo con las facultades que le han sido delegadas.

La Secretaria Comunal de Planificacion debe elaborar las Bases Administrativas y Técnicas,
segun corresponda, para los llamados a licitacién, previo informe de la unidad competente,
de conformidad con el presente Reglamento, en especial tratdndose de obras y servicios
municipales, al tenor de lo establecido en el articulo 21° de la Ley N° 18.695, y el articulo 20°
letra a), b) y ¢) del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento interno de la
Municipalidad de Huechuraba.

Los Contratos respectivos deberan ser suscritos por el Alcalde o por el funcionario que
corresponda, de conformidad con el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Interno
de la Municipalidad de Huechuraba, Reglamento N°2 de fecha 3 de junio del 2004, asi como
lo establecido en el Decreto N°1.044 de fecha 5 de septiembre del 2003, todo ello sin
perjuicio de lo dispuesto en la Ley N°18.695 y la Ley N°19.886 y su respectiva
reglamentacion.
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ARTICULO §° Las contrataciones a que se refiere el articulo 4°, se efectuaran procurando
satisfacer en forma rapida y oportuna las necesidades del Servicio cautelando los intereses
municipales.

ARTICULO 6° Los recursos que debe emplear el Municipio, estara destinados en los items
respectivos del Presupuesto Municipal y en las Cuentas Complementarias correspondientes.

Cada Direccién debera generar la solicitud de materiales respectiva al Departamento de
Adquisiciones de la Direccion de Administracion y Finanzas y a las Direcciones de Educacion
o Salud, de acuerdo con las facultades delegadas, cuando proceda debera adjuntarse la
autorizacion del Administrador Municipal o el Decreto o Resolucién a que se refiere el
articulo 11°.

La Direccién que corresponda colocara en el Portal de Internet, el llamado a presentar
ofertas por Contratacion Directa, Licitacion Pablica o Privada, segln corresponda.

Una vez cumplido el plazo de presentacion de ofertas en el Portal de Internet la Direccion
respectiva abrird las ofertas mediante la clave de acceso correspondiente, y seran
adjudicadas de acuerdo al siguiente procedimiento:

a) Si se trata de compras o contrataciones directas cada departamento de Adquisiciones
adjudicara al oferente que cumpla con las condiciones y caracteristicas de lo solicitado.

b) Si los bienes ¢ servicios requieren una evaluacion técnica, la unidad solicitante o la que
esta técnicamente capacitada para el efecto debera revisar las ofertas y caracteristicas de
los bienes 0 servicios ofertados a fin de definir cual de ellos se acomoda mas a las
necesidades del Municipio y a su vez deberan certificar lo obrado por dicha unidad.

c) Si se trata de Licitaciones Privadas o Publicas, las Bases respectivas deben indicar que la
apertura sera por el Portal de Internet correspondiente, sin perjuicio de que la
documentacion complementaria podra presentarse ante la dependencia municipal que se
indique, en las condiciones que se sefialen.

ARTICULO 7° Las contrataciones de bienes y servicios a que se refiere el articulo 4°, se
efectuaran a través del sistema de informacion utilizando los formularios disefiados para el
efecto, a peticion escrita o por los medios electronicos que procedan, de los Directores o de
quienes estos designen para tales efectos.

ARTICULO 8° Sera responsabilidad de cada Direccion el envio de pedidos ordinarios o
extraordinarios, los que deben ser justificados atendiendo a las necesidades de cada Unidad.

ARTICULO 9° El Departamento de Adquisiciones de la Direccion de Administracion y
Finanzas y las Direcciones de Educaciéon y Salud, deberan cotizar, licitar, proponer las
contrataciones y la adjudicacion, solicitar el despacho, utilizando para ello los sistemas
electrénicos o digitales que establezca la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

La Municipalidad no esta obligada a suscribir los convenios marcos que mantenga vigente la
referida Direccién, sin perjuicio de que, individuaimente o en conjunto con otros Municipios,
pueda adherir voluntariamente a ellos.

En el evento de que se suscriba un Convenio Marco, seran aplicables las normas sobre
contrataciones en condiciones mas ventajosas que confemplen la Ley N° 19.886 y su
Reglamento.



Todas estas confrataciones deben hacerse a través del sistema de informacion, y la
documentacion respectiva debe ser fechada y con las firmas correspondientes.

Las obras municipales se regularan por este procedimiento en los términos del articulo 10.9

ARTICULO 10° La Municipalidad adjudicara los contratos para el suministro de Bienes,
Servicios y Obras que se requieran para el desarrolio de sus funciones, mediante Convenios
Marcos, Licitacion Publica, Licitacion Privada o Contratacion Directa. Las Bases, cuando
sean procedentes, seran aprobadas por la autoridad municipal autorizada para ello, las que
se decretaran para su llamado a licitacién.

10.1.- La Licitacién Publica sera obligatoria cuando el monto total de las obras, bienes o
servicios a contratar sea igual o superior a 100 UTM. El monto total se determina
considerando el valor del contrato de acuerdo con su duracion.

10.2.- Procedera la Licitacion Privada, o el Trato, o Contratacion Directa cuando se den las
condiciones del articulo 11° de este Reglamento.

10.3.- Procedera el Trato o Contratacion Directa cuando el monto de los bienes o servicios
sea inferior de 100 UTM, requiere de tres cotizaciones, a menos gue concurran
algunas de las causales de las letras c), d), f), g) del articulo 8 de la Ley 19.886,
acreditada mediante Resolucion fundada de la autoridad municipal que corresponda.

10.4.- En los demas casos procedera siempre la Propuesta Pulblica. No se podran
fragmentar las confrataciones con el propésito de variar el procedimiento de
contratacion.

10.5.- Podran no realizarse a través del sistema de informacién, las contrataciones que
procedan en los siguientes casos:

a) Cuando se trate del suministro de obras, bienes muebles o servicios cuyo monto no
exceda de 3 UTM. Se puede realizar por Contratacion Directa con una cotizacion.

b) Cuando se trate de Contrataciones Directas, con cargo a gastos menores, de
acuerdo con la autorizacion del Ministerio de Hacienda.

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion en conformidad
con las instrucciones presupuestarias correspondientes. Sera aplicable en este
caso, lo dispuesto en el articulo 11° de este Reglamento. Con todo, las
Contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera
voluntaria a través del sistema de informacion.

Todo o anterior, es sin perjuicio de las excepcione contenidas en el articulo 3 de la
Ley N°19.886, que establece aquellas contrataciones que quedan excluidas de la
aplicacion de la Ley de Compras Publicas.

10.6.- Las Contrataciones y adquisiciones superiores a 100 UTM, requerird siempre de
garantia de seriedad de la oferta, sin perjuicio de las demas garantias, que deben
rendir las personas gue contraigan obligaciones contractuales con la Municipalidad
por una suma no inferior a 2 UTM mensual, segin lo dispuesto en el articulo 38° de la
Ley N°18.695. Estas garantias se regiran por la Ley 19.886 y el Decreto 250 de 2004,
del Ministerio de Hacienda.

10.7.- Estas garantias son entre otras: Garantia de la seriedad de la oferta. La que debe
establecerse en las Bases de conformidad con lo sefialado en el Decreto 250 de
Hacienda de 2004.



a) Garantia de fiel cumplimiento del contrato: Equivalente al porcentaje del valor del
contrato que determinen las Bases de Licitacion, en relacién con las normas del
Decreto 250 de Hacienda de 2004, cuya vigencia sera el plazo que al efecto éstas
sefalen.

b) Garantia de responsabilidad civil: Por el monto que en cada caso se sefiala en las
Bases de Licitacion para responder por perjuicios que se puedan ocasionar a los
bienes o instalaciones de propiedad municipal o a los dependientes de ésta y/o a
terceras personas y/o bienes de terceras personas.

¢) Garantia por anticipo: Por la misma cantidad del anticipo y cuya vigencia sera igual
al plazo de ejecucion de las obras mas 30 dias contados a partir de la fecha del
contrato, que se materializa mediante una boleta bancaria de acuerdo a las
condiciones establecidas en las Bases de Licitacion.

d) Garantia por buena ejecucion: Una vez que las obras sean recibidas conforme, la
garantia de fiel cumplimiento del contrato, debera ser reemplazada por una nueva
garantia, por un monto equivalente al porcentaje del valor del contrato que se
indique en las Bases, para garantizar las obras ejecutadas, de acuerdo a las
condiciones que se sefialen en las Bases de Licitacion.

e) Garantia por aumento de contrato: Si en el desarrolio del contrato se introdujeran
aumentos de obras u obras nuevas o extraordinarias, deberan también rendir
garantias sobre ellos en el porcentaje del valor del contrato y plazo que
corresponda.

10.8.- De la cantidad de obras. La autoridad correspondiente, podra ordenar dentro de los
limites permitidos y con el fin de llevar a un mejor término la obra contratada, la
modificacién de obras previstas, la ejecucion de obrar nuevas o extraordinarias o el
empleo de materiales no considerados.

Las Bases de Licitacion deberan establecer el porcentaje maximo de aumento o
disminucion de las obras.

Obras nuevas o extraordinarias son las obras que se incorporen o agreguen al
proyecto, debiendo determinarse en las Bases su porcentaje maximo.

Los aumentos efectivos de un confrato proveniente de aumentos de obras, obras
nuevas o extraordinarias, modificacién de las obras previstas, o del empleo de
materiales no considerados, no podran sobrepasar en conjunto el porcentaje que
determinen las Bases del monto del contrato inicial.

En las Bases deberan adoptarse las medidas que garanticen el fiel cumplimiento de
las leyes sociales, de acuerdo con los articulos 64, 64 bises, y 209 del Cédigo del
Trabajo.

10.9.- En lo no previsto en las leyes aplicables a las obras municipales, en la ley 19.886, en
el Decreto 250 de 2004 de Hacienda, y en este Reglamento se aplicara
supletoriamente el Reglamento para Contratos de Obras Pliblicas.

ARTICULO 11° Procedera la Licitacion Privada o el Trato Directo en los casos previstos en el
articulo 8° de la Ley N°19.886 y articulo 10 del Decreto 250 de 2004 de Hacienda, fundados
en Decreto Alcaldicio o Resolucién del Administrador Municipal en virtud de las funciones
delegadas, y dictados en conformidad con fas normas indicadas.
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ARTICULO 12° De las Notificaciones: Todas las notificaciones, salvo las que dicen relacion
con lo dispuesto en el Capitulo V de la Ley de Compras, que hayan de efectuarse en virtud
de las demas disposiciones de dicha Ley y en virtud del este Reglamento, incluso respecto
de la resolucion de adjudicacién, se entenderan realizadas, luego de las 24 horas
transcurridas desde que la Municipalidad publique en el sistema de informacion el
documento, acto o resolucion objeto de la notificacion. Ademas estas notificaciones podran
practicarse en forma personal o por carta certificada, de acuerdo a lo previsto en el articulo
46°de la Ley N° 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos, que
rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado.

ARTICULO 13° Se procedera a las contrataciones de obras y para el suministro de bienes
muebles y de servicios que se requieran para el desarrollo de las funciones municipales en la
forma més conveniente en calidad, precio y oportunidad para el Municipio.

ARTICULO 14° La Licitacién Privada y la Licitacion Publica requeriran de Bases
Administrativas y Bases Técnicas las que deberén contener, especialmente, las condiciones
que sefiala el articulo 22, del Decreto 250 de 2004 de Ministerio de Hacienda, y las que se
requieren de conformidad de las caracteristicas de las obras, de los bienes a adquirir y.
servicios a contratar, las garantias que corresponden a la contratacion y las condiciones del
contrato respectivo.

Elllamado a Licitacion Pablica o Privada de las contrataciones a que se refiere este titulo, se
deben publicar en el sistema de Informacion, sin perjuicio de que, el Municipio pueda hacer
las publicaciones correspondientes en el diario oficial u otro de circulacion nacional, regional
o local, o en cualquier otro medio de difusidn, debiendo indicar que las bases se encuentran
en el sistema de Informacion y debera cumplir con todas las normas y exigencias contenidas
en los capitulos IV y V del Decreto 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

ARTICULO 15° La Municipalidad declarara inadmisible las ofertas cuando éstas no cumplan
los requisitos establecidos en las Bases.

Declarara desierta una Licitacidn cuando no se presenten ofertas o bien, cuando estas no
resulten convenientes a sus intereses.

En ambos casos, la declaracion debe ser por Decreto fundado del Alcalde o por Resolucién
de la autoridad autorizada para ello.

ARTICULO 16° Las Bases de las Licitaciones Publicas y Privadas deberan ser propuestas
por el Director solicitante, con la debida anticipacién a la Secretaria Comunal de Planificacion
para su elaboracion y posteriormente seran remitidas para su aprobacion a las autoridades
correspondientes de acuerdo con la delegacion de funciones vigentes, a fin de proceder con
la dictacion del Decreto Alcaldicio 0 Resolucion respectiva e incorporacién en el portal de
Internet, cuando sea procedente.

ARTICULO 17 Las Licitaciones Publicas y Privadas se abriran de conformidad con las
normas establecidas en los articulos 33° y siguientes del Decreto N 250 del 2004 del
Ministerio de Hacienda.

La evaluacion de las Licitaciones Publicas y Privadas, sera efectuada por la Comisién que se
determine para tal efecto, entre cuyos integrantes debera haber un representante de la
Secretaria Comunal de Planificacion.
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La Comision levantara un acta en que se consignaré el resultado de la propuesta, y emitira
un informe fundado acerca de su evaluacion.

La adjudicacion de las Licitaciones Publicas o Privadas se hara por Decreto Alcaldicio o
Resolucién de la autoridad correspondiente de conformidad con la delegacion de funciones
contenidas en el Reglamento Municipal respectivo, y sera notificado de conformidad con el
art. 12° de este Reglamento.

ARTICULO 18° Las adquisiciones de bienes muebles, y contrataciones de servicios a que se
refiere este titulo, informadas favorablemente por el Administrador Municipal o Director
respectivo cuya delegacion de funciones a si lo autorice, pasaran al Departamento de
Adquisiciones respectivo, para la prosecucion de las gestiones que procedan, la dictacion de
las resoluciones pertinentes previas a la redaccién del contrato o la emision de Ia orden de
compra electrénica con la aceptacién del proveedor favorecido.

Corresponden las mismas funciones a la Secretaria Comunal de Planificacién en materias de
obras y contratacién de servicios que requieran Bases de Licitacion.

ARTICULO 19° De las Renovaciones y Opciones.

La Municipalidad no podra suscribir contratos de suministro y servicio que contengan
clausulas de renovacién automatica u opciones de renovacién para alguna de las partes,
cuyos montos excedan las 1.000 UTM, a menos que existan motivos fundados para
establecer dichas clausulas y asi se hubiese sefialado en las Bases.

ARTICULO 20° Queda prohibida toda recepcion de materiales que no corresponda a lo
registrado en las Orden de Compra, contratos y en la factura o en las guias de despacho.

ARTICULO 21° Las solicitudes de materiales se dividen en:

a) Materiales adquiridos planificadamente: Son aguellos materiales definidos
en el clasificador presupuestario vigentes para cada afio que se compran
anticipadamente para proveer las necesidades basicas de funcionamiento
del municipio.

b) Materiales adquiridos extraordinariamente: Son aquellos que se
adquieren de conformidad a solicitudes especificas y fundamentadas
para realizar actividades, reposicion de stock, emergencias, urgencias y
cualquier otro material que no se encuentren en stock, incluidos los de la
letra a} precedente que revistan estas caracteristicas.

ARTICULO 22° La recepcion de materiales, ttiles o elementos se hara en las dependencias
municipales que se indiquen en la orden de compra, bajo la responsabilidad del funcionario
que la suscriba, en sefal de aceptacion.

La recepcion de ellos debera ceifiirse estrictamente a lo registrado en la Orden de Compra,
contratos y en la factura o guia de despacho.

ARTICULO 23° La custodia, registro de Inventario y control de los materiales, ttiles o
elementos, recibidos directamente en las diferentes reparticiones municipales, seran de
responsabilidad del funcionario encargado en cada Unidad. Todo ello sin perjuicio de las
funciones del Departamento de Adquisiciones y las oficinas de Bodega e Inventario,
establecidas en los articulo 44 al 47 del Reglamento N 2 de Funcionamiento Interno de la
Municipalidad de Huechuraba.
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Los materiales, Utiles o elementos recibidos en las bodegas dependientes de la Unidades de
Adgquisiciones de la Municipalidad, deberan ser custodiados, registrados y controlados por el
funcionario encargado.

La entrega de los materiales, ttiles o elementos, por parte del encargado de las bodegas, a
las diferentes reparticiones municipales, se hara en un formulario preimpreso y numerado,
que incluira la firma del encargado y la del funcionario que la recepciona en cada Direccion.
En este formulario, se debe detallar la descripcién y cantidad de materiales, Gtiles o
elementos. Los encargados de bodega deberan mantener el inventario al dia de los
materiales, dtiles o elementos.

ARTICULO 24° El pago de todo contrato de suministro de bienes muebles y servicios se
sometera al siguiente procedimiento:;

a) El proveedor o prestador de servicios entregara en las Unidades
autorizadas para contratar, la(s) factura(s) y la guia de despacho
originales con sus respectivas copias conjuntamente con la copia de la
Orden de Compra que dio origen a la adquisicion.

b) En su caso, los documentos indicados anteriormente se revisaran por el
encargado de Adquisiciones respectivo quién verificard que la(s)
factura(s) corresponda(n) a los elementos adquiridos. En caso de
adquisiciones de bienes inventariables debera remitirse una copia de Ia
factura a la Unidad de Inventario respectiva quien debera responder
adjuntando la ficha de inventario de dichos bienes.

ARTICULO 25° Para proceder al pago correspondiente la unidad de Adquisiciones
respectiva, remitira a la unidad de contabilidad y finanzas Municipal adjuntando al original de
la Orden de Compra debidamente autorizada y con su documentacion de respaldo, los
siguientes documentos:

a) En el caso de adquisiciones de bienes inventariables debera adjuntarse
la factura visada por el jefe de Adquisiciones, guia de entrega, hoja de
registro de activo fijo.

b) En caso de bienes no inventariables debera adjuntarse la factura visada
por el jefe de Adquisiciones y guia de entrega.

¢) En caso de contratacion de servicios, las facturas o boletas deberan ser
visados y certificadas por la Direccién solicitante y su visacién del I.T.O.
designado.

La Unidad de Contabilidad y Finanzas Municipal, verificara la correcta imputacion
presupuestaria del gasto confeccionara el decreto de pago correspondiente, y enviara a la
Direccién de Control Municipal dicha documentacion, previa visacion del Director de
Administracidn y Finanzas, para la revision del cumplimiento de la ley y Reglamentos y la
visacién respectiva.

ARTICULO 26° La disposicién de bienes muebles dados de baja se efectuarad mediante
remate publico. En casos calificados la Municipalidad podra donar tales bienes a
instituciones publicas o privadas de [a comuna que no persigan fines de lucro, con acuerdo
del Concejo, de conformidad con las normas legales.
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ARTICULO 27° Licitaciones en soporte papel: La Municipalidad podra efectuar los procesos
de contrataci6n y la recepcion total o parcial de ofertas fuera del sistema de informacion, de
manera excepcional, s6lo cuando se encuentre en alguno de los casos previstos en el
articulo 62° del Reglamento de la Ley N° 19.886.

a) Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los
sistemas electrénicos o digitales establecidos de acuerdo al Decreto N°
250 de 2004 de Hacienda, todo lo cual debera ser justificado por la
Municipalidad a través de un Decreto o una Resolucion fundada, la cual
debera publicarse en el sistema de informacion en un plazo de 24 horas
después de publicarse el llamado a Licitacion

b) Cuando haya indisponibilidad técnica del sistema de informacién,
circunstancia que debera ser ratificada por la Direccién de Compras.

¢) Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar
los procesos de contratacion a través del sistema de informacion.

d) Cuando no exista de manera alguna conectividad en la Comuna de
Huechuraba para acceder u operar a través del sistema de informacion,
acreditado en la forma gue en cada caso determine la Municipalidad.

e) Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por
disposicion legal o por Decreto Supremo como de naturaleza secreta,
reservada o confidencial.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes

que no esten disponibles en formato digital o electrénico, podran enviarse a la Municipalidad
de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases.

ARTICULO 28° Las Unidades Municipales encargadas de la ejecucion de los contratos a que
se refiere este capitulo deberan cumplir con el siguiente procedimiento de pago:

a) Recepcion y revision del estado de pago, cuando corresponda.

b) Recepcién de la factura o boleta de honerarios del contratista.

c¢) Revisibén y visacion de la factura o boleta de honorarios.

d) Confecciéon del oficio conductor del expediente de pago, con la
documentacién de respaldo exigida en las Bases y contratos
correspondientes. A modo de ejemplo son: Factura; Estado de Pago;
Fotocopias de pago de remuneraciones, pagos previsionales y de salud;
Fotocopia de las boletas de garantia; Resoluciones de aplicacion de
mulitas; Resoluciones de modificaciones del contrato.

e} Envio de expediente de pago a la Unidad de Contabilidad y Finanzas.

f} Indicacién de numero de la orden de compra presentada en el Portal de
Internet.

ARTICULO 29° Correspondera a la Unidad de Contabilidad y Finanzas la:

a) Recepcién del expediente enviado por las unidades ejecutoras.
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b) Validacion de la factura o boletas de honorarios.

c¢) Revision del pago, y que corresponda a un proyecto incluido en el
programa del presupuesto.

d) Imputacion del gasto al clasificador presupuestario que corresponda.

e) Confeccion del decreto de pago y remision a las direcciones
correspondientes para su visacion.

f) Confeccién del comprobante de egreso
d) Remision a Contraloria Municipal, del comprobante de egreso.

h) Y posterior remisién del legajo completo a tesoreria municipal quien
emitira el cheque para su pago y custodia respectiva.

TITULO HI

CONTRATACIONES RELATIVAS A BIENES INMUEBLES MUNICIPALES Y
CONCESIONES.

ARTICULO 30° Para la adquisicion, arrendamiento, gravamen y otros contratos de bienes
inmuebles municipales, no se requerird de Licitacion a menos que el Alcalde determine
recurrir & la Licitacion Plblica o Privada, solicitar cotizaciones, o acudir a otros sistemas que
considere idoneos, sin perjuicio del acuerdo del Concejo de conformidad con el articulo 65
letra e} y 79 letra b) de la Ley 18.695, y, en su caso, se den las condiciones de necesidad y
utilidad manifiestas previstas en el articulo 34 de la misma Ley.

La enajenacion de bienes inmuebles municipales, requerira el acuerdo del Concejo y las
condiciones sefialadas en el inciso precedente, y sera mediante el remate o licitacién
publica. El valor minimo para el remate o la licitacion sera el avallo fiscal, el cual sélo podra
ser rebajado con el acuerdo del Concejo.

Lo anterior sin perjuicio de las enajenaciones que realice, de acuerdo con el D. L. 10586, la
Ley 18.138 y el DFL 789 de 1978 del ex Ministerio de Tierras y Colonizacién. (Dictamen
03595-02) _

ARTICULO 31° Las contrataciones que realice la Municipalidad para otorgar concesiones
municipales para la prestacion de determinados servicios municipales, para la administracion
de establecimientos o bienes especificos que posea o tenga a cualquier titulo, requeriran
acuerdo del Concejo, y de acuerdo con el articulo 8° de la Ley N° 18.695, debera hacerse
por:
a) Propuesta Publica: Si el monto del contrato o valor de los bienes
involucrados excede de 500 UTM, o si el montoe de los derechos o
prestaciones que deba pagar el concesionario es superior a 100 UTM.

b} Propuesta Privada: Cuando el monto del contrato o el valor de los bienes
involucrados sea igual o inferior-a 500 UTM, o cuando los derechos o
prestaciones a pagarse por las concesiones sean iguales o inferiores a
100 UTM, y cuando, independientemente del valor del contrato,
concurran imprevistos urgentes u otras circunstancias debidamente
calificadas por el Concejo en sesion especialmente convocada al efecto,
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y con el voto favorable de la mayoria absoluta de los concejales en
ejercicio.

ARTICULO 32° Sino se presentaren interesados o, si el monto de los contratos no excediere
de 100 UTM, se podra proceder mediante Contratacion Directa.

ARTICULO 33° La Municipalidad no podra fraccionar las contrataciones con el propésito de
variar el procedimiento de contratacion.

ARTICULO 34° La Municipalidad adjudicara los contratos mediante Licitacion Publica,
Licitacion Privada o Contratacion Directa.

ARTICULO 35° El llamado a Licitacién Pdblica puede ser publicado en el Diario Oficial, y/o
en él ¢ los diarios cuando asi lo determine el Alcalde.

La Licitacion Plblica se abrira por una Comisién integrada por el Secretaric Municipal,
Director de Asesoria Juridica, el Director correspondiente, y los funcionarios que estos
designen, seglin se determine en las Bases.

Las Licitaciones Plblicas seran evaluadas por la Comisién que se determine en cada caso,
enfre cuyos integrantes debera haber un representante de la Secretaria Comunal de
Planificacion.

ARTICULO 36° Ei llamado a Licitacion Privada se efectuara invitando a participar en elia
preferentemente a lo menos a 3 personas naturales o juridicas idéneas en los rubros
respectivos, cuando ello sea posible de acuerdo con lo que se determine en las Bases.

Las Licitaciones Privadas se abriran por una Comision integrada por el Secretario Municipal,
Director de Asesoria Juridica, el Director correspondiente, y los funcionarios que estos
designen, segun se determine en las Bases.

Las Licitaciones Privadas se evaluaran por la Comisién o por el Director que se determine
para tal efecto, en todo caso, en la Comisién respectiva debera haber un integrante de la
Secretaria de Planificacion Comunal.

ARTICULO 37° Todas las Bases de Licitaciones Publicas y Privadas, deberan ser
propuestas con la suficiente anticipacién por la Unidad correspondiente, a la Secretaria
Comunal de Planificacion para su elaboraciéon y su revision, para su informacion y
aprobacién mediante Decreto Alcaldicio o Resolucion de la autoridad municipal que
corresponda. Pueden aprobarse las Bases de la Licitacion, en el Decreto o Resolucién que
llame a Propuesta Publica o Privada o en otro Decreto o Resolucién que se dicte al efecto.
Se aplicara lo previsto en el articulo 16, en lo que sea procedente.

ARTICULO 38° Toda Contratacién que implique gasto para la Municipalidad debera contar
con los recursos correspondientes en los ftems respectivos del presupuesto municipal, y en
las cuentas complementarias correspondientes, 1o que sera certificado por el Departamento
de Contabilidad y Presupuesto.

El Director de la respectiva unidad ejecutora sera responsable del control del presupuesto del
respectivo contrato.
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ARTICULO 39° Sélo las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que acrediten
su situacion financiera e idoneidad técnica con los antecedentes que en cada caso se exijan
por la Municipalidad, de conformidad con las normas de la Ley N° 19.886 y su Reglamento,
en su caso, pueden celebrar con el Municipio los contratos regulados por el presente
Reglamento.

ARTICULO 40° Los contratos que celebre la Municipalidad pueden modificarse o terminarse
anticipadamente por las siguientes causas:

a) Resciliacion 0 mutuo acuerdo de los contratantes
b) Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

¢) Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren
las cauciones entregadas, o las existentes sean suficientes para
garantizar el cumplimiento del contrato.

d) Por exigirlo el interés publico o la seguridad naciconal.

e) Las demas que se establezcan en las respectivas Bases de Licitacién o
en el contrato. Las Bases pueden establecer mecanismos de
compensacion y de indemnizacion a los contratantes.

Las Resoluciones o Decretos que dispongan la modificacion o el término del contrato
administrativo, deben ser fundadas.

ARTICULO 41° Declarase que todos los procesos de adquisiciones de bienes muebles,
contrataciones de servicios y en los términos sefialados en el articulo 10.9, la realizacion de
obras municipales, se rigen por las normas de la Ley 19.886, y el Decreto 250 de 2004 del
Ministerio de Hacienda.
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CONVENIO SUMINISTRO
JEFE DEPARTAMENTO
UNIDAD REQUIRENTE SOLICITANTE UNIDAD ABASTECIMIENTO SISTEMA CHILECOMPRA PROVEEDOR
—~Genera Revisa
formutario » requerimiento |
requerimiento
Reformular _ Requerimiento fRequerimiento
requerimiento esta ok? gsta ok?
NO
fEsta el 3| Acepla y envia el
producto en Se genera OC producto o
Chitecompra® —— sernvicio.
Express?
Producto con
convenio de »1 Se genera OC tipo
suminsitro SE quedando en
vigente estado guardada.
. ) SerevisalaOC
) para su envioal |
*oroveedor N
fevision el
wx@ »|Se envia OC al Acepta OC
Proveedor
Recepciona los ,ﬁ.
Bienes o L m::.mn.m Bienes o
Servicios Servicios
Recepcion Califica al
Confome " proveedor
NO
Mo recibe los bienes e Fiujo de pago
Informa a
: Abastecimiento
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TRATO DIRECTC O CONTRATACION MENOR A 100 UTM

JEFE BEPARTAMENTO
UNIDAD REQUIRENTE SOLICITANTE URIDAD ABASTECIMIENTO DEPARTAMENTO JURIDICG | AUTCRIDAD COMPETENTE | SISTEMA CHILECOMPRA PROVEEDOR
Genera 5
Revisar
Formulario de =+ b
Requerimienis muﬁnuiw_uao
Complelar
fefommular requermiento Requerinienty Formulario de
requerimfento  (+— ok? ok? Tétminos da
Referencia
5
Publicackn Presentan
Ofertes.
Elabora
propuesta de Genera cuacko
cenlratacién Comparative
[Recepclonata |
de
contratacidn
Revislén y Elpbora
\p i que
VB aprueba ef
proceso de Fr— S0 adunta
compr " esolicidn Acepta y envia
- Resoliciinque et Orden de producta o
aprueba & oy
by b Compra BOOACIO
COmpra
Calficacidn
s &
Gestién de
Contrate
Gestién de
ceclamos.
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CONVENIO MARCO
JEFE DEPARTAMENTO
UNIDAD REQUIRENTE SOLICITANTE UNIDAD ABASTECIMIENTO | SISTEMA CHILECOMPRA PROVEEDOR
- -
Genera formulario Revisa -
requerimiento requerimiento
ﬁ NO
Reformular . {Requerimiento __~iRequerimiento
requerimiente [~ esta ok? TN gsta ok?
NO Sl
Producto en ;
_ Segenera0C la
M”_HMMM%E cual queda en
P » estado guardada
SerevisalaOC [,
para suenvioal |
™ proveedor
" Se envia OC al »] Acepta OC
A.._”wszo: Proveedor
ok? —
Recepeiona los x
Bienes o Entrega
Servicios Bienes o
A Servicios
Cafifica al
Recepcién _ |proveedor
Confome "
NO
Fluo d +
No recibe los bienes woCepage 14
e Informa a
Abastecimiento
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TRANSCRITO A:

- Alcaldiays -/Adm. Municipal

esoria Juridica
- Secplan - Finanzas (3)
- Descom — Obras - Transito - D.A.O.
- Operaciones - Servicios Generales
- Concejo — Salud - de Educacién
- Oficina de Partes y Reclamos
- Secretaria Municipal JVZ 6 Ay0
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