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Introducción 

Con fecha 30 de Mayo del 2011 entra en vigencia este Manual de procedimiento 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 Prestación de Servicios. 

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratación, a título oneroso, de 
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institución, es decir a todas las 
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886. 

El objetivo de este manual es definir la forma en común que esta institución realiza los procesos de 
compra y contratación para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionamiento, los 
tiempos de trabajo, coordinación y comunicación, y los responsables de cada una de las etapas del 
proceso de abastecimiento. 

Este manual será conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de la Ilustre Municipalidad 
de Natales. 
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1. Definiciones 

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a 
continuación: 

• Bodega: Espacio físico 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 gestión de abastecimiento periódica. 

• Boleta de Garantía: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como 
función respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitación 
(seriedad de la oferta), como también la recepción conforme de un bien y/o servicio (fiel 
cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratación sea superior a UTM 1000 
será siempre exigible. 

• Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o 
servicios, y que está asociado a una orden de compra. 

• Guía de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar 
mercadería fuera de la bodega hacia otros lugares de la institución. 

• Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el 
compromiso entre la unidad de adquisiciones y proveedor, tiene como función respaldar los 
actos de compras o contratación, respecto de la solicitud final de productos o servicios. 
Estos documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su 
magnitud, ya sea en el documento o en forma electrónica según lo establezcan los 
procedimientos. 

• Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de carácter referencial,  
que la institución planifica comprar o contratar durante un año calendario. Los 
procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en 
el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante. 1 

• Portal ChileCompra: (www.chilecompra.cl), Sistema de Información de Compras y 
Contrataciones de la Administración, a cargo de la Dirección de Compras y 
Contratación Pública2, utilizado por las ÁREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar los 
procesos de Publicación y Contratación, en el desarrollo de los procesos de adquisición de 
sus Bienes y/o Servicios. 

• Fragmentación: La Municipalidad de Natales no podrá fragmentar sus contrataciones con el 
propósito de variar el procedimiento de contratación. 
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• Monto de la contratación: Cada Dirección, Departamento o Unidad  solicitante de la 
Municipalidad será responsable de  estimar el posible monto de las contrataciones, para los 
efectos de determinar el procedimiento de contratación que corresponda. En situaciones en 
donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratación, la Municipalidad deberá 
efectuar  dicha contratación  a través de una Licitación Pública. 

• Requerimiento: Es la manifestación formal de la necesidad de un producto o servicio que el 
Usuario Requirente solicita al Área o Unidad de Compra del Organismo. 

• Resolución: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene una 
declaración de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad pública. 

• Plan anual de compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de carácter referencial, 
que la Institución planifica comprar  o contratar durante un año calendario. Los bienes y/o 
servicios para este plan como la oportunidad en sus procesos de compra se deben elaborar 
por cada Dirección, Departamento o Unidad  responsable de ellas.- 

• Procesos de Compras: Corresponde al Proceso de Compras y Contrataciones de Bienes y/o 
servicios, a través de algún mecanismo establecido  en la Ley de Compras y en el Reglamento, 
incluyendo los Convenios Marcos, Licitación Pública, Licitación Privada y Tratos o Contratación 
Directa.   

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

•  A G  
• ADQ 
•  CM 

: Administración General. 
: Adquisición. 
: Convenio Marco.  

• ChileCompra :        Dirección de Compras y Contratación Pública. 
• LP 
• LE 
• OC 
•  S P  
• TDR 
• UC 

: Licitación Pública. 
: Licitación Privada 
: Orden de Compra 
: Servicio Público. 
: Términos de Referencia. 
: Unidad de Compra. 
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2. Normativa que regula el proceso de compra 

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

• Decreto N°250, de 2004, del 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, coordinado y sistematizado de la Ley 
18.575 Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado. 

• Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de 
los Organos de la Administración del Estado. 

• Resolución N'520, de 1996, de la Contraloría General de la República, que fija el texto 
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exención del trámite de Toma 
de Razón. 

• Ley de Presupuesto del Sector Público que se dicta cada año. 

• Normas e Instrucciones para la ejecución del Presupuesto y sobre materias específicas, 
sancionadas por Resolución y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son 
prácticos y dictados año a año, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto. 

• Ley de Probidad N° 16.653. 

• Ley sobre documentos electrónicos, firma electrónica y servicios de certificación de dicha firma N° 
19.799. 

• Políticas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instrucción que la Dirección 
de Compras Públicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra. 

• Direct ivas de ChileCompra. 

 Dec re t o  A l c a l d i c i o  N°  1267  de l  2  J un i o  de l  2 011  sob re  Un i dades  

Compradoras de Chile Compra.- 

 

Decreto Alca ld ic io  N°  1268 de fecha 2 de Junio del  2011 sobre administración de 
cuentas municipales en Chilecompra.- 

7
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3. Organización del abastecimiento en la Institución 

3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento 

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institución son: 

• Administrador Municipal: Responsable de generar condiciones para que las áreas de la 
organización realicen los procesos de compra y contratación de acuerdo a la normativa 
vigente, preservando máxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas 
en los procesos de compra, sean directas o delegadas. 

Así también es responsable de la elaboración, publicación y control del cumplimiento del presente 
manual. 

• Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la Institución, 
corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es responsable de: 3 

• Crear, modificar y desactivar usuarios 
• Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores 
• Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra 
• Modificar y actualizar la información institucional registrada en el Sistema. 

• Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de administrar el Sistema 
ChileCompra en ausencia del/a Administrador/a ChileCompra, es nombrado por la Autoridad 
de la Institución. 

• Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la inst itución con facultades específicas 
para, a través de www.chilecompra.cl o de documentos internos, generar requerimientos de 
compra. 

Los Usuarios requirentes deben enviar al Departamento de Abastecimiento, a través de  
www.ch i l ecompra .c l  o  de  l os  p rocesos  adm in i s t ra t i vos  i n te r nos ,  l os  requerimientos 
generados. 

• Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente 
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•    El Administrador Municipal encargado de coordinar la Gestión de Abastecimiento de la 
institución y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes. En 
su labor debe aplicar la normativa vigente de compras públicas, el presente manual y toda otra 
normativa relacionada. 

• Sección de Bodega: Sección dependiente de la Unidad de Adquisiciones y maestranza municipal, 
encargadas del almacenamiento, registro y control de los stocks de ar t ículos,  materiales 
e insumos, que se requiere para e l  normal funcionamiento de la Institución. 

• Operadores/as de compras: Funcionarios de la unidad de adquisiciones y secplan 
encargados de completar en www.chilecompra.cl la información faltante en cada uno de los 
requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o bien, ingresar en www.chilecompra.cl los 
mencionados requerimientos cuando son entregados a través de documentos internos. 

• Supervisores/as de Compras: Funcionarios de la unidad de adquisiciones y secplan 
encargados revisar y de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos 
en www.chilecompra.cl. 

Además,  una vez cerrados los procesos y  recib idas las ofertas a t ravés de 
www.chi lecompra.cl ,  el  Supervisor de Compras debe real izar el  proceso de adjudicación, 
en virtud de los criterios de evaluación definidos o respecto de la recomendación de 
adjudicación de la unidad solicitante. 

• Unidad de Compra: Unidad de adquisiciones y secplan, a la que pertenecen los 
operadores y supervisores 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 normal funcionamiento de la Institución. Esta unidad 
elabora o colabora en la  preparación de bases,  términos de referencia,  so l ic i tud de 
cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio. 

• Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Presupuesto, Contabilidad, Tesorería, 
Asesoría Jurídica, Áreas Técnicas, Control interno, todas partícipes conforme a su función 
siendo en general, la de asignación y/o autorización de Marcos Presupuestarios, de registro de los 
hechos económicos, y de materialización de los pagos, respectivamente. Estas Unidades, que 
se mencionan en función de su rol, apoyan la gestión de abastecimiento de la institución. 

• Comisión de Evaluación: Grupo de personas internas o externas a la organización convocadas 
para integrar un equipo multidisciplinario que se reúne para evaluar ofertas y proponer el 
resultado de un llamado a Licitación, superior a 1000 UTM. 

Su creación será necesaria siempre que se realice una licitación, sea ésta pública o privada, y 
estará, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitación. 
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• Jefe/a Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de 
las Órdenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras. 

• Abogado, Asesor Jurídico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y 
contratos administrativos de la institución, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y 
Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoría a los encargados de cada 
Unidad de Compra en materias jurídicas y orientar a las unidades funcionales internas 
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la 
Administración. 

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento 

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las 
personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institución. 

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Dirección de Compras y 
Contratación PúblicaChileCompra. 

3.3 El Proceso del abastecimiento en la Institución: Condiciones Básicas 

El Usuario Requirente enviará a la unidad de adquisiciones la solicitud de pedido con el V° B° de su 
jefe de departamento, o correo de Correo Electrónico,  considerando un plazo mínimo de anticipación 
a la entrega del requerimiento según los siguientes parámetros: 

- Para contrataciones menores a 100 UTM: [5 días de anticipación] 
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [10 días de anticipación] - Para 
contrataciones mayores a 1000 UTM: [15 días de anticipación] 

Respecto del monto asociado a la adquisición de un producto, éste se calculará conforme al 
valor total de los productos requeridos, y para la contratación de un servicio, por el valor total de 
los servicios por el período requerido. 

La solicitud de pedido enviado contendrá al menos: 

• Individualización del producto o servicio a contratar. 
• Cant idad requer ida .  
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Monto total estimado para la contratación. 
• Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere. 
• Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten. 

Esta solicitud de pedido se encuentra disponible en cada uno de los correos electrónicos de cada uno 
de los funcionarios. 

Toda adquisición de bienes o contratación de servicios que realice la Institución, deberá realizarse a través 
de www.chilecompra.cl. Este será el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o 
trato directo. De la misma forma se deben utilizar solamente los formularios definidos por 
ChileCompra para la elaboración de Bases y Términos de referencia, los que se encuentran disponibles 
en www.chilecompra.cl. Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el 
Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886. 

"Artículo 620 . Licitaciones en soporte papel: 

Las Entidades podrán efectuar los Procesos de Compras y la recepción total o parcial de ofertas 
fuera del Sistema de Información, en las siguientes circunstancias: 

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no 
cuentan con los medios tecnológicos para utilizar los sistemas electrónicos o digitales establecidos 
de acuerdo al Reglamento, todo lo cual deberá ser justificado por la Entidad Licitante en la 
misma resolución que aprueba el llamado a licitación. 
2. Cuando haya indisponibil idad técnica del Sistema de Información, circunstancia que 
deberá ser ratificada por la Dirección. 
3. Cuando en razón de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de Compras 
a través del Sistema de Información. 
4. Cuando no ex is ta de manera alguna conect iv idad en la  comuna correspondiente 
a la Entidad Licitante para acceder u operar a través del Sistema de Información. 
5. Tratándose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposición legal o por 
decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial. 

En el caso de las garantías, planos, antecedentes legales, muestras y demás antecedentes que no 
estén disponibles en formato digital o electrónico, podrán enviarse a la Entidad Licitante de manera 
física, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases". 

Con este requerimiento, el Operador de Compra procederá a ejecutar el procedimiento de contratación 
correspondiente, en función de los siguientes criterios: 

a .  Compras  y  Cont ra tac iones  in fe r io res  a  UTM 3  ( impues tos  inc lu idos) .  

En estos casos,  el  Jefe del  Departamento de Adminis t rac ión y Finanzas, resolverá,  de 
acuerdo a las siguientes reglas: 

• Reque r im i en t o  p re v i o ,  po r  e sc r i t o ,  de  l a  Un idad  Requ i r en t e ,  en  e l  f o rmu l a r i o  
correspondiente. 

• La Un idad Requi ren te del  b ien  o serv ic io  a  adqu i r i r  deberá  fundamentar  
c la ramente  la razón o motivo que origine su adquisición, lo cual deberá quedar 
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explicitado en la respect iva resolución de compra. 

b .  Compras y  Cont ratac iones super io res a  UTM 3  e  in fe r io res a UTM 10 ( impues tos 
incluidos). 

      Compra directa mediante Decreto Alcaldicio. La Unidad requirente deberá  enviar a la Unidad 
de adquisiciones 3 cotizaciones, en la respectiva Nota de Pedido deberá indicar cúal de las 
tres cotizaciones se debe  comprar y las razones para ello 

Observaciones:  (Para las letras a y b del punto 3.3.) 

• Queda expresamente prohibido que el procedimiento de compras menores a 10 UTM se 
utilice para fraccionar gastos. La fragmentación de compras, será de exclusiva 
responsabilidad del Director, Jefe de la Unidad Requirente. 

• Las Unidades requirentes, no podrán retirar productos que: 

No se encuentren detallados en la Orden de Compra 

Sean distintos a los autorizados 

Sean en una cantidad distinta a la autorizada. 

c.   Compras y Contrataciones superiores a UTM 10 e inferiores a UTM 100 

El Administrador Municipal  resolverá y ejecutará estas compras y contrataciones. En caso 
de ausencia de éste, por el  Sr .  Alcalde. 

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

• Requer imiento prev io por  escr i to  de la  Di recc ión  o Departamento que lo  formula,  e l  
q ue  debe r á  s e r  au t o r i z a do  po r  e l  A l c a l de ,  en  f u nc i ón  de  l a  fundamentación de 
su adquis ic ión y de la disponibi l idad presupuestar ia. 

• La  un idad  Requ i ren te  debe rá  redac ta r  l os  con ten idos  bás i cos  de  té rm inos  de  
referencia,  o  bases de l ic i tación,  según sea el  caso,  en las que se establezcan los 
aspectos adminis t ra t ivos más fundamenta les,  ta les como: def in ic ión técnica del  
b ien o  serv ic io ,  fo rma de  pago,  p lazo  de  en t rega,  garan t ía  de  fabr icac ión  y  todas 
las  características necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones 
de p res tac i ón .   

• Se deberán publicar los l lamados a l icitación o cotizaciones a través del Sistema de 
Información www.chilecompra.cl , salvo los casos de indisponibil idad señalados en el 
Reglamento de la Ley N' 19.8864 . 

• Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y 
todos  los  demás ac tos  admin is t ra t i vos  que se  rea l i cen  duran te  los  p rocesos  de  
con t r a ta c i ón  se rán  susc r i t o s  po r  e l  d i r ec t o r  de  l a  un idad  r equ i r en te ,  Je f e  de  
Adminis t ración y  Finanzas,  Administ rador Munic ipal  y  Contro l . -  
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• Los cuadros comparat ivos que se elaboren sobre la base de la información recibida a 
t ravés del  Sis tema, deben ser  completos y  fundamentados y  atenderán a todos los 
cr i ter ios de evaluación def in idos. Además, deberán ser suscri tos por la  unidad 
sol ic i tante.- 

La resolución de adjudicación o la resolución que declara el  proceso de contratación 
des ie r to ,  deberá  ser  suscr i t a  por  e l  Je fe  de l  Depar tamen to  requ i ren te ,  Con t ro l ,  
Administración y Finanzas y el Administrador Municipal  .- 

• En ella se establecerá de manera clara y precisa el fundamento de la decisión que se 
adopta,  debiendo contar  con  la  rev is ión del  Departamento Jur íd ico.  As imismo, los  
contratos que se celebren serán suscri tos por el  Alcalde.- 

d . Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 ( impuestos incluidos) . 

Resuelve el Alcalde de acuerdo a las siguientes reglas: 

• Se  segu i rán  l as  m ismas  reg las  es t ab lec i das  p receden temen te .  As im i smo ,  l a s  
resoluc iones que aprueben las bases respect ivas,  que las modi f iquen o ac laren,  y  
todos  los  demás ac tos  admin is t ra t i vos  que se  rea l i cen  duran te  los  p rocesos  de  
contratación será suscri to por el  Alcalde. 

• La Resolución de Adjudicación o la resolución que declara el proceso de contratación 
d e s i e r t o ,  s e r á  s u s c r i t a  d i r e c t amen t e  p o r  e l  J e f e  Depa r t amen t o  r e q u i r e n t e ,  
Administración y Finanzas, Control  y Administrador Municipal 

Una vez ejecutado e l  proceso de contratación selecc ionado,  los  productos o servic ios 
requer idos  son  en t regados ,  según las  condic iones  es tab lec idas  en e l  fo rmu lar io  de  
reque r im ien to  un idad  requ i ren te ,  qu ien  debe rá  eva luar  su  con formidad  con  l os  
productos o serv ic ios rec ibidos,  a t ravés de www.chi lecompra.cl  ,  de los formularios que 
se disponga al  efecto o la  v isación de la  factura respect iva.- 
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4 .  P roced im iento  p l an i f i cac ión  de  compras  

En  es t e  í t em  so lamen te  s e  i ng resan  l a s  comp ras  mayo res  a  1000  UTM  que  debe  
contener los procesos de compra de bienes y /o servic ios que se real izarán a t ravés del 
s i s t em a  www . c h i l e c om p r a . c l ,  d u r a n t e  e l  a ñ o  s i g u i e n t e ,  c o n  i n d i c a c i ó n  d e  l a  
e spec i f i c a c i ón  a  n i v e l  de  a r t í c u l o ,  p r oduc t o  o  s e r v i c i o ,  c an t i dad ,  pe r i odo  y  v a l o r  
estimado. 
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5. Proceso de Compra 

5.1 Proceso de compra para b ienes y serv ic ios de ba ja comple j idad  

Pa ra  l a  con t ra tac i ón  de  b i enes  y  se rv ic i os  de  ba ja  comp le j i dad ,  cuya  de f i n i c i ón  no  
requ ie ra  de  competenc ias  técn icas  mayo res ,  y  cuyo  monto  invo luc rado  no  supe re  l as  
UTM 100, la inst i tuc ión puede ut i l izar el  catálogo Chi leCompra Express. 

Los pasajes aéreos se adqui r i rán por  medio del  catálogo de Chi leCompra Express.  Para 
e l lo  el  Alcalde o Administ rador Municipal  enviará v ía E-mai l  al  Jefe de Finanzas los 
requerimientos de pasajes,  ind icando los nombres, fechas,  lugares  y  act iv idades a real izar.  
El  Jefe de f inanzas ordenará a un operador de la un idad de Adquisic iones la  tramitación de 
la compra de los pasajes. - 

En  caso  que la  Munic ipa l idad  no  op te  por  adqu i r i r  los  produc tos  o  serv ic ios  requer idos 
en el  catálogo Chi leCompra Express, el  Supervisor de Compras verif icará si  la insti tución 
cuenta  con  conven ios  de  sumin is t ro  v igen tes para  la  adqu is ic ión  de  los  p roduc tos  o  
serv ic ios  reque r idos .  De  ex is t i r  conven ios  de  sum in i s t ro  v igen tes ,  e l  Supe rv isor  de  
Compras enviará la respect iva OC preparada por el  Operador de Compras. 

En caso de no contar  con convenios de suminis t ro vigentes,  e l  Supervisor  de Compras 
evaluará la  pert inencia de generar  un nuevo convenio,  cons iderando la per iodicidad con 
que se requieren los productos o serv ic ios respect ivos,  la  pos ibi l idad de agregar compras 
y  de obtener descuentos por vo lumen. 

En caso de determinar que se generará un nuevo convenio de suminis t ro,  la  adquis ic ión  
se  cons iderará  como una compra  comple ja  y  se  ap l i ca rá  e l  p roced imien to  de f in ido  a l  
e fec to  en  e l  p resente  manua l .  En  caso  cont ra r io ,  a jus tándose a  lo  ind icado en  e l  a r t .  8  
de la  ley de Compras y  10 del  reglamento de la mencionada ley,  se procederá a real izar 
una contratación a través de Trato Di recto,  prev ia Resolución Fundada que autor ice la 
procedencia de éste. 

5.1.1 Compras en general ,  deberán contar  con las s iguientes etapas: 

Paso  1 :  Comp le ta r  f o rmu la r i o  de  reque r im ien to  d i spon ib le  

Todo departamento o un idad que requie ra un  producto o serv ic io  no inc lu ido en e l  p lan 
anual  de compras,  debe completar  so l ic i tud de  pedido.  

Paso  2 :  Au to r i zac ión  de l  Reque r im ien to  

E l  je fe  de  Depar tamento  de  la  unidad en  que emana e l  requer imien to,  en  caso  de  esta r  
de  acue rdo  con  l o  so l i c i t ado ,  f i rma  l a  so l i c i t u d  de  ped i do  y  l o  de r i v a  a l  Departamento 
de Finanzas para el  í tem al  Jefe de Finanzas y Alcalde. En caso de no estar de acuerdo con 
lo sol ic i tado, devuelve el  Formular io  de Requer imiento al  remi tente,  con sus 
observac iones. 
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Paso 3 :  Emis ión  o rden de  compra  

Una  vez  r ev i sado  l a  so l i c i t ud  de  ped ido  y  con  t odos  sus  V°  B°  se  gene ra  l a  o rden  de  
compra  respec t i va . -  5  

Con  t odo ,  en  e s te  caso ,  l u ego  de  habe r  i n fo rmado  a  Ch i l eComp ra ,  e l  ope rado r  de  
c om p r a  p o d r á  r e c u r r i r  l a  l i c i t a c i ó n  p ú b l i c a  o  e n  s u  d e f e c t o  a  a l g u n o  d e  l o s  
procedimientos de excepción que la  ley de compras establece. 

Paso 4 :  F i rma de  documento  compromiso  p resupues tar io  po r  encargado 

S i  e l  compromiso  p resupues ta r i o  se  rea l i zó ,  e l  enca rgado  de  comprom iso  f i rma  l a  
documentac ión  y  le  regis t ra  e l  N °  ID cor respond ien te ,  as í  como la ra t i f i cac ión  de  la  
cuenta presupuestaria . 

Paso5 :  F i rma  de  documen to  compromiso  p resupues ta r i o  po r  au to r i dad  

P o s t e r i o rm en t e ,  e s t e  d o c umen t o  d e be  s e r  r e v i s a do  y  f i rmad o  p o r  l a  a u t o r i d a d  
competen te .  En  caso  de  que  ex i s tan  observac iones  an tes  de  la  f i rma ,  l a  au to r idad  
competen te  devue lve  a l  operador  de  compra  e l  documen to .  De  lo  con t ra r io  so l i c i ta  e l  
Vis to Bueno (V°B°) de l  je fe de departamento donde emana e l  requer imiento.  

Paso6 :  Envío OC  a l  proveedor 

Una vez que el  jefe de departamento entrega su V°B°, el  Supervisor de compra envía la 
Orden de compra al  proveedor. 

Paso 7 :  Aceptac ión  OC por  e l  p roveedor  y  despacho de  b ienes  y /o  serv ic ios  
El proveedor acepta la orden de compra y la envía los bienes o servic ios. 

Paso 8 :  In fo rmar  recepc ión  con fo rme para  pago 

Una vez que la Unidad Demandante recibe los b ienes o serv ic ios so l ic i tados,  sol ic i ta  a su 
jefe de departamento el  V° B° de la Factura o Boleta según corresponda de  Recepc ión 
con forme,  que funda e l  pago.  Lo envía a l  Departamento de f inanzas para e l  pago y  la 
evaluación de proveedores se la  env ía  a l  Superv isor  de  Compras  de  la  Un idad de 
Compras  para  su  reg is t ro ,  con t ro l  y  gestión. 

Paso  09: Clasi f icación a  P roveedo r ( e s )  Adjudicados 

E l  u s u a r i o  r e q u i r e n t e  c a l i f i c a  en  www . c h i l e c omp r a . c l  a l  p r o v eedo r ,  a  t r a v é s  de  
funcional idad correspondiente.6  

E n  c a s o  q u e  l a  U n i d a d  r e q u i r e n t e  n o  c u e n t e  c o n  e l  p e r f i l  p a r a  a c c e d e r  a  
www.chi lecompra .c l  y  cons tata r  e l  es tado de l  p roceso o  rea l i zar  acc iones  d i rec tamente,  
la  unidad compradora respect iva le  enviará reportes  periódicos que den cuenta de los 
a v an c e s  e n  e l  p r o c e so  y  e l  f o rmu l a r i o  p a ra  q u e  l a  Un i d a d  r e q u i r e n t e  r e a l i c e  l a  
ca l i f icac ión del  proveedor.  
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5 .1.2 Compra  a t ravés de convenios de  suminis t ro v igentes de la  Inst i tuc ión 

 Paso  1 :  Comp le t a r  f o rmu la r i o  reque r im ien to  

Todo depar tamento  o  un idad que requ ie ra un produc to o  serv ic io  no  inc lu ido  en  e l  p lan 
a n u a l  d e  c omp r a s ,  p e r o  c o n t e n i d o  e n  u n  c o n v e n i o  d e  s um i n i s t r o  v i g e n t e  e n  l a  
inst i tuc ión,  debe comple tar  la  so l ic i tud de pedido.  

P a s o  2 :  Au tor i zar  reque r im ien to  

El  je fe de Departamento de la  unidad que emana e l  requerimiento,  en caso de estar  de 
a c u e r d o  c o n  l o  s o l i c i t a d o ,  f i r ma  l a  s o l i c i t u d  d e  p e d i d o  y  l o  d e r i v a  a  l a  u n i d a d  d e  
a d q u i s i c i o n e s .  En caso de no estar  de acuerdo con lo  sol ic i tado devuelve el  Formular io  
de Requer imiento a l  remi tente, con sus observac iones, ind icando a que proveedor 
comprara. 

Paso 3 :  Rev is ión  y  ap robac ión  requer im ien to  

E l  Depar tamento  de  Admin is t rac ión  y  F inanzas rev isa  e l  Formular io  de  Requer im ien to ,  
para  ver i f icar  que  no  tenga er ro res  n i  le  fa l ten da tos  y  para  sanc ionar la  d isponib i l i dad  
inic ia l  de presupuesto. 

Paso 4 :  As ignac ión  de l  operador  responsab le  y  se lecc ión  de l  p roveedor 

En caso de que e l  producto o serv ic io  requer ido  se encuent re d ispon ib le en un conven io  
de suminis t ro  v igente ,  e l  Jefe del  Departamento de Adminis t rac ión y  Finanzas as igna e l  
r eque r im i en t o  a  un  ope rado r  de  c omp ra ,  pa ra  que  gene re  e l  r e spec t i v o  p r o ceso  de  ~ 
compra a través www.ch i l ecomp ra . c l .  
 

Paso 5: Emisión OC 

El operador de Compra genera la Orden de Compra a través de www.ch i l e compra . c l  

Paso  6 :  Envío de  OC a l  proveedor 

Una vez que el  jefe de departamento entrega su V°B°,  el  Supervisor de compra envía la  
Orden de compra al  proveedor. 

Paso 7 :  Aceptac ión  de  OC por  e l  p roveedor  

El proveedor acepta la orden de compra y la envía los bienes o servicios. 

Paso 8 :  In fo rme Recepc ión  con forme de  pago 

Una vez  que la  Un idad  Demandante  rec ibe  los  b ienes  o  serv ic ios  so l i c i tados ,  s i  es tá 
c on f o rme  con  l o s  b i enes  o  s e r v i c i o s  adqu i r i d os  s e  p r o cede  po r  pa r t e  de l  Usua r i o  
Requ i ren te  a  la  em is i ón  de l  documento  admin i s t ra t i vo  que s i rve  para  pe rmi t i r  e l  pago y  

22 
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l o  env ía  a l  Depar tamento  de  Admin is t rac ión  y  F inanzas para pago y  la  evaluac ión  de 
proveedores  se  la  env ía  a l  Superv isor  de  Compras  de  la  Un idad de Compras  para  su 
regis tro, contro l  y  gest ión. 

 

P a so  9 :  Cal i f icación Proveedor 

5.1.3compra a t ravés de  t rato  d i recto menor a 10 UTM 

 Paso  1 :  Comp le t a r  f o rmu la r i o  reque r im ien to  

Todo depar tamento  o  un idad que requ ie ra un produc to o  serv ic io  no  inc lu ido  en  e l  p lan 
a n u a l  d e  c omp r a s ,  debe completa r  la  so l ic i tud de pedido y  adjuntar  3 cot izac iones  
iguales para la  compra d i recta.  

Estas Unidades deben tener p resente las Observac iones de las  le t ras  a y  b del  punto 3 .3.   

 

P a s o  2 :  Au tor i zar  reque r im ien to  

El  je fe de Departamento de la  unidad que emana e l  requerimiento,  en caso de estar  de 
a c u e r d o  c o n  l o  s o l i c i t a d o ,  f i r ma  l a  s o l i c i t u d  d e  p e d i d o  y  l o  d e r i v a  a  l a  u n i d a d  d e  
a d q u i s i c i o n e s .  En caso de no estar  de acuerdo con lo  sol ic i tado devuelve el  Formular io  
de Requer imiento a l  remi tente, con sus observac iones, ind icando a que proveedor 
comprara. 

Paso 3 :  Rev is ión  y  ap robac ión  requer im ien to  

E l  Depar tamento  de  Admin is t rac ión  y  F inanzas rev isa  e l  Formular io  de  Requer im ien to ,  
para  ver i f icar  que  no  tenga er ro res  n i  le  fa l ten da tos  y  para  sanc ionar la  d isponib i l i dad  
inic ia l  de presupuesto. 

Paso 4 :  As ignac ión  de l  operador  responsab le  y  se lecc ión  de l  p roveedor 

La unidad de adquis ic iones es la  responsable de generar  un decreto a lca ld ic io  para la  
compra d i recta de  d icho producto o serv ic io ,  según lo  so l ic i tado en  la  so l ic i tud,  e l  Jefe  
del  Departamento  de Adminis t rac ión y  Finanzas as igna e l  
r eque r im i en t o  a  un  ope rado r  de  c omp ra ,  pa ra  que  gene re  e l  r e spec t i v o  p r o ceso  de  ~ 
compra a través www.ch i l ecomp ra . c l .  
 

Paso 5: Emisión OC 

El operador de Compra genera la Orden de Compra a través de www.ch i l e compra . c l   

Paso  6 :  Envío de  OC a l  proveedor 

Una vez que el  jefe de departamento entrega su V°B°,  el  Supervisor de compra envía la  
Orden de compra al  proveedor. 

Paso 7 :  Aceptac ión  de  OC por  e l  p roveedor  
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El proveedor acepta la orden de compra y la envía los bienes o servicios. 

 Paso 8 :  In fo rme Recepc ión  con forme de  pago 

 

Una vez  que la  Un idad Demandante  rec ibe  los  b ienes  o  serv ic ios  so l i c i tados ,  da  V°  B° 
de  la  fac tu ra  para  su  pago.   

5 .1.4 Compra  a t ravés de Trato o Cont ratac ión  Di recta menor 100 UTM 

Paso  1 :  Comp le ta r  Fo rmu la r io  reque r im ien to  

Todo depar tamento  o  un idad que requ ie ra un produc to o  serv ic io  no  inc lu ido  en  e l  p lan 
anua l  de  compras ,  n i  a  t ravés  de un  Conven io de  Sumin is t ro v igen te  en  la  ins t i tuc ión ,  
debe completar  la  so l ic i tud de ped ido.  

Paso  2 :  F i rma  Fo rmu la r i o  Reque r im ien to  

El  je fe de Departamento de la  unidad que emana e l  requerimiento,  en caso de estar  de 
a c u e r d o  c o n  l o  s o l i c i t a d o  f i r m a  e l  F o rmu l a r i o  d e  R e q u e r i m i e n t o  y  l o  d e r i v a  a  l a  
u n i d a d  d e  a d q u i s i c i o n e s .  En caso de no estar de acuerdo con lo  so l ic i tado devuelve el  
Formular io  de Requer imiento al  remi tente,  con sus observaciones. 

Paso 3 :  As ignac ión  y  Aprobac ión  Requer im ien to  

El Departamento Adminis trac ión y  Finanzas revisa e l  Formulario  de Requer imiento, para 
ver i f icar  que no tenga errores n i  le  fa l ten datos  y  para sanc ionar la  d isponib i l idad in ic ia l  
de presupuesto. 

Paso 4:  Se asigna Operador Responsable 

El  Departamento de Administ ración y  Finanzas asigna el  requerimiento a un operador de 
c o m p r a  p a r a  q u e  c o m p l e t e  e l  f o r m u l a r i o  d e  T é r m i n o s  d e  R e f e r e n c i a  e n  
www.chi lecompra.cl1 0  y  lo  publ ique,  con apoyo de la unidad requi rente. 

La  Un idad  Requ i ren te  debe rá  p ropone r  los  Té rm inos  de  Re fe renc ia ,  cons ide rando  a l  
menos los siguientes parámetros: 

• La descr ipc ión  y  requis i tos mínimos de los productos/serv ic ios requer idos.  
• Ob je t o  o  mo t i v o  de l  con t r a to  o  compra  
• Requ is i t os  que  deben cumpl i r  l os  o fe ren tes  
• Cr i t e r i os  de  eva l uac ión  
• Ent rega y  Aper tu ra  de  l as  o fe r tas ;  (Moda l idades)  
• Formas y  Moda l idad  de  Pago 
• Ind icación del Precio o va lor  de par te de los oferentes de los serv ic ios que prestarán. 
• Plazos  de  en t rega de l  B ien  y /o  Se rv ic io  
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• Nombre  y  Med io  de l  Con tac to  en  l a  Ins t i tuc i ón  
• Garant ías  que se ex ig i rán ,  s i  fuere  necesar io 
• Etapas de  preguntas  y  respues tas cuando e l  t iempo lo  permi te 
• Programa o  p royec to  y  su  p resupues to  respec t i vo .   

Paso 5:  Elaborar  Cuadro  Comparat ivo  

Con las ofertas presentadas en el  s is tema de in formación y una vez cumpl idos los p lazos 
de  pub l icac ión  seña lados  en  e l  pun to  anter io r ,  e l  encargado de  la  pub l icac ión  deberá 
e laborar  el  cuadro comparat ivo correspondiente a l  proceso. 

Paso 6:  Evaluación 

La  com is ión  eva luado ra  o ,  en  caso  de  no  ex is t i r  l a  menc ionada  comis ión ,  l a  un idad 
requ i ren te  será  la  que de term ine  qu ién  es  e l  ( o  l os )  ad jud i cado(s ) ,  cons ide rando  los  
cr i ter ios de evaluación def inidos para el  proceso. 

Paso 7:  Creac ión Resoluc ión Adjudicac ión  

La  un idad de  adquis ic iones  genera  la  Reso luc ión  que  aprueba la  compra  en  la  que,  
además,  es tab lece  la  p rocedenc ia  de  la  con t ra tac ión  d i rec ta  en  func ión  de l  monto del 
proceso.  Esta debe estar  v isada por el  Jefe Departamento sol ic i tante,  Jefe Finanzas, 
Control  y  Administrador Municipal .  Es ta  r eso l uc i ón  debe  e s ta r  basada  en  l os  c r i t e r i o s  
de  evaluación que se def in ieron por  par te de la  Unidad Requi rente. 

Paso 8 :  Aprobac ión  Reso luc ión  de  Ad jud icac ión  y  pub l i cac ión  en  www.ch i lecompra .c l  

La Resoluc ión que aprueba la  compra con los V°B° y  f i rmas  correspond ientes es env iada 
a  l a  Un idad  de  adqu i s ic i ones ,  qu ien  i ng resa  y  pub l i ca  de  l a  dec i s i ón  de  con t ra tac i ón  
en  www.chilecompra.cl. 11 

Paso  9 :  Emisión OC  a l  proveedor 

Una vez que el  jefe de departamento entrega su V°B°,  el  Supervisor de compra envía la  
Orden de Compra al  proveedor. 

Pa so  1 0 :  In forme Recepción 

Una vez que la  Unidad Demandante rec ibe los b ienes o serv ic ios so l ic i tados,  so l ic i ta  a l  
Usuar io  Requ i ren te  e l  V°  B°  de  la  f ac tu ra  recepc ión  con fo rme ,  que  funda  e l  pago  y  lo  
envía a F inanzas para pago.  

 

5 .2 Procesos de compra para bienes y  servic ios de a l ta  complej idad  

Para  la  con t ra tac ión  de b ienes  y  serv ic ios  de  a l ta  comple j idad,  cuya  de f in ic ión  requiera 
de competenc ias técnicas mayores,  y  cuyo monto invo lucrado exceda las UTM 100,  la  
inst i tución ut i l izará e l  catálogo Chi leCompra Express. 

 30  
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En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en los 
conven ios  de  sum in i s t ro  v i gen t es  pa ra  l a  adqu i s i c i ó n  de  l os  p roduc tos  o  se rv i c i os  
requeridos,  deberá real izar  una Lic i tación Públ ica.  

 

 

5 .2.1 Compra  por  L ic i tac ión Públ ica  

Paso  1 :  Comp le ta r  Fo rmu la r io  Reque r im ien to  

Todo departamento o unidad que requie ra un  producto o serv ic io  que no se encuentra  
d isponib le  en  un  Conven io  de  Sumin is t ro  v igen te  en  la  Inst i tuc ión,  debe completa r  la  
So l i c i tud  de Ped ido. 

P a s o  2 :  Au tor i zar  Requer im ien to  

E l  je fe  de  Depar tamen to  de  l a  un idad  en  que  emana  e l  requer im ien to  en  caso  de  es ta r  
de  a cue rdo  con  l o  s o l i c i t a do  f i rma  l a  So l i c i t u d  de  Ped i d o  y  l o  de r i v a  a  l a  un i d ad  de  
adqu i s i c i ones  pa ra  s u  i ng re so .  En caso de no estar  de acuerdo con lo  so l ic i tado 
devuelve el  Formular io  de Requerimiento al  remi tente,  con sus observac iones. 

P a s o  3:  Revis ión Requer imiento  

La  un idad de  adqu is ic iones  rev isa  la  so l i c i tud de  ped ido ,  para  ver i f ica r  que  no  tenga 
er rores  n i  le  fa l ten datos  y  para  sanc ionar la  d isponib i l i dad  in ic ial  de presupuesto. 

Paso 4 :  As ignac ión  Requer im ien to  
El  Departamento de Administ ración y  Finanzas asigna el  requerimiento a un operador de 
c omp ra  pa ra  que  comp l e te  e l  f o rmu la r i o  de  bases  en  w ww . c h i l e c om p r a . c l 1 2  y  l o  
publ ique,  con apoyo de la  unidad requi rente. 

Paso 5: Envío de Bases 
U n a  v e z  c om p l e t a d o ,  e l  o p e r a d o r  d e  c om p r a ,  e n v í a  e l  f o rm u l a r i o  d e  b a s e s  a l  
Departamento Juríd ico para su revis ión y V°B°. 

Pa so  6:  Revisión y  aprobación de l  formulario  d e  b ase s  

Paso 7 :  Publicación de  Bases 

La  autor idad competente  au tor iza,  a  t ravés  del  S is tema,  la  publ icac ión de la  adquis ic ión  
y  env ía  a  la  Unidad de Adquis ic iones  la  resoluc ión  que aprueba las  bases ,  documento  
que e l  Supervisor de la compra uti l iza como respaldo para publicar en 
www. ch i l ecomp ra . c l 1 4 .  

Paso 8:  Evaluac ión de las Ofer tas  

A l  c ump l i r s e  l a  f e c h a  d e  c i e r r e ,  L a  U n i d a d  d e  C omp r a  h a b i e n d o  r e a l i z a d o  l o s  
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correspondientes procesos de apertu ra bajará  las ofer tas presentadas,  con las que se  
real izará e l  proceso evaluac ión de ofer tas 1 5  en func ión de los cr i ter ios de evaluac ión y  
todos los parámetros definidos en las bases de l ici tación. 1 6  

P a s o  9 :  Determinar adjudicac ión  

La  com is ión  eva luado ra  o ,  en  caso  de  no  ex is t i r  l a  menc ionada  comis ión ,  l a  un idad 
requ i ren te ,  será  la  que de termine  qu ién  es  e l  (o  los )  ad jud icado(s ) ,  cons iderando los 
cr i ter ios de evaluación def inidos para el  proceso. 

Paso 10 :  Generac ión  Reso luc ión  Ad jud icac ión 

La  Un idad de  adqu is ic iones  procederá  a  gene rar  la  Reso luc ión  de  Ad jud icac ión  y  la  
en t rega para su revis ión a la unidad solicitante. Esta resolución debe estar basada en los 
cri terios de evaluac ión que se def in ieron por  la  Unidad Requi rente. 

P a s o  1 1 :  A p r o b a c i ó n  R e s o l u c i ó n  d e  A d j u d i c a c i ó n  y  p u b l i c a c i ó n  e n  
www.ch i lecompra .c l  

La Resolución de Adjudicación con los V°B° correspondientes es enviada a Administrador 
Mun ic ipa l ,  Cont ro l  y  Admin is t rac ión  y  F inanzas ,  en  caso  de  es ta r  de  acuerdo  con  l a  
propuesta de adjudicac ión f i rma la  resolución y la  der iva a la  Unidad de adquisic iones, 
quien procederá a realizar el proceso de adjudicación en www.ch i l ecomp ra . c l .   

P a s o  12:  Elaborac ión Contrato  

S i  e l  mon to  de  l a  con t ra tac ión  es  mayo r  a  100 UTM,  la  Un idad  de  adqu is ic iones  env ía  
l os  an teceden tes  de l  p roceso  a l  Depa r tamen to  So l i c i t an te ,  pa ra  que  e l abo re  e l  
r espec t i vo  contrato. 

Paso 13 :  Creac ión  de  reso luc ión  que aprueba cont ra to  

E l  Depar tamento  So l i c i tan te  e labora  e l  respec t ivo  con tra to  y  ges t iona  que sea suscr i to  
por  las partes involucradas. Una vez suscri to genera la resolución que apruebe el  contrato. 

Pa s o  14:  Anexar contrato a  www . c h i l e c omp r a . c l  

El  contrato suscr i to  por  ambas partes y  la  resoluc ión que aprueba contrato son env iados 
por  e l  depar tamento  Jur íd ico  a  la  unidad de  adqu is i c iones ,  para  és ta  lo  anexe en  la  
f i cha  del proceso publicado en www.chi lecompra.c l1$ .  

P a s o  15:  In forme Recepción 

Una vez que la  Unidad Demandante rec ibe los b ienes o serv ic ios so l ic i tados,  so l ic i ta  a l  
Usuar io  Requ i ren te  V°  B°  de  la  fac tu ra  recepc ión  con fo rme ,  que  funda  e l  pago  y  lo  
env ía a l  Departamento de  Admin is t rac ión  y  F inanzas  para  pago y  la  evaluac ión  de 
proveedores  se  la  env ía  a l  Superv isor  de  Compras  de  la  Un idad de  Adqu is ic iones  para 
su  regis tro, contro l  y  gest ión. 

Pa so  16:  Envío Factura 

Cuando  e l  p r o v eedo r  e n v í e  l a  F ac t u r a  c onc e r n i e n t e  a  l a  a d qu i s i c i ó n ,  l a  Un i d a d  
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demandante env ia rá e l  acuso de rec ibo correspondiente a la  Unidad Finanzas con su V°  
B° para  que efectúe el pago. 

5 . 2 .2  Comp ra  po r  L i c i t a c i ón  P r i v ada  

Los pasos a segui r  para e l  procedimiento de compra a t ravés de l ic i tación privada deben 
ser los mismos que en e l  de la públ ica,  exceptuando lo indicado en el  art .  8  de la ley de 
compras y  10 del reglamento. 

Se procederá a real izar una contratación a través de l ici tación privada, previa resolución 
fundada que autor ice la  procedencia de éste,  así  también e l  t ipo de convocator ia  será  
di ferente ya que en este caso será cerrada (paso 7).  

5 . 2 . 3  Formulación d e  ba ses  

Para de terminar  e l  conten ido de  las  Bases  se debe cons iderar  la  s igu ien te  in fo rmac ión:  
lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo señalado en los artículos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del 
Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa, 
junto con la responsabi l idad de cada actor dentro del  proceso. 

Contenidos de las Bases  

•   

•   

•   

•  I n t r o d u c c i ó n  
• Ob j e t i v o s  d e  l a  L i c i t a c i ó n  
• Per f i l  y  requ i s i t os  de  l o s  pa r t i c i pan tes  
• Etapas  y  P lazos  de  l a  L i c i t ac i ón  
• Cal i f icac ión e idoneidad de los part ic ipantes.  Este punto será val idado con los 

a n t e c eden t es  l ega l e s  y  adm i n i s t r a t i v o s  que  l o s  o f e r e n t e s  en  f o rma  f í s i c a  
presenten o que estén d isponibles en el  porta l  Chi leProveedores. 

• En t rega  y  Ape r tu ra  de  las  o fe r tas  (Moda l idades)  
• Definición de criterios y evaluación de las Ofertas (Nombramiento de Comisión, si 

corresponde) 
• Contenido del  Contrato: objeto del  contrato, plazo y duración, administ rador del  

con t ra to ,  té rmino  an t i c ipado,  e tc .  
• Moda l i dad  de  Pago 
• Na t u r a l e z a  y  m o n t o  d e  l a s  g a r a n t í a s  d e  s e r i e d a d  d e  l a  o f e r t a ,  d e  f i e l  

cumpl imiento y  de ant ic ipo cuando corresponda. 
• Montos  de  las  ga ran t ías ,  f o rma  y  opo r tun idad de  res t i t uc i ón  
• Mul tas  y  Sanc iones 

• Presupues to ,  p rograma,  p royec to .  
• Nomb re  y  Med io  de  c on tac to  en  l a  I ns t i t uc i ónEn cuanto a las 
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especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere 
de lo  mín imo:  

• Descr ipc ión  de  los  Produc tos /  Serv ic ios 
• Requ i s i tos  mín imos  de  l os  P roduc tos  
• Plazos  de  en t rega  de l  B ien  y /o  Se rv ic i o  

Es tas  cond ic iones  deben ser  expresadas  en  fo rma genér ica .  De ser  necesar io  hacer  
r e f e r enc i a  a  ma r cas  e spec í f i c a s ,  debe  ag re ga r se  a  l a  ma r ca  suge r i da  l a  f r a se  " o  
equivalente"  (Ar t ícu lo  22 del  Reglamento) .  

L as  Bas es  p od rá n  con t ene r  o t r o s  e l emen t os  q ue  s e  r e l a c i onen  c on  e l  l l amado  a  
L i c i t ac i ón ,  c on  e l  ob j e t o  de  p r ec i s a r  l a  ma te r i a  de  l a  comp ra  de l  b i en  y / o  s e r v i c i o ,  
s iempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento. 

De es tas de f in ic iones  se  ex t raerá  la  in formación  necesar ia  para  comple ta r  e l  fo rmular io  
de Bases disponible en el  Portal . 

5.3  Otros requisitos: 

Quedarán excluidos  para contratar con la Administración quienes, al  momento de la 
presentación de la oferta, de la formulación de la propuesta o de la suscripción de la 
convención, según se trate de la l ici tación Pública, privada o contratación directa, hayan sido  
condenadas por práct icas  antis indicales o infracción a los derechos fundamentales  del 
trabajador, dentro de los anteriores dos años.-  
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6.  Evaluación de las  ofer tas  

6.1 Cr i ter ios de evaluac ión 

Los cr i ter ios de evaluación son parámetros cuanti tat ivos y  objet ivos que siempre serán 
cons iderados  para  dec id i r  l a  ad judicac ión ,  a tend iendo a  la  natu ra leza de  los  b ienes  y  
serv ic ios  que se  l i c i tan,  la  idone idad y  ca l i f i cac ión  de  los  o fe ren tes  y  cua lqu ie r  o t ro  
antecedente que sea re levante para efectos de la  Adjudicación. 

E s  o b l i g a t o r i o  qu e  t o do s  l o s  p r o c e s o s  de  c on t r a t a c i ó n  c uen t e n  c on  c r i t e r i o s  d e  
evaluación. 

Los cr i ter ios de evaluación se pueden clasi f icar en: 

Cr i t e r i os  Económicos ,  po r  e j emplo ,  p rec io  f i na l  de l  p roduc to  o  serv ic i o  (que inc l uye  
valorizac ión del  serv ic io  de mantenimiento) .  

Cr i te r ios  Técn icos ,  ta les  como:  garan t ía  pos t  ven ta  de  los  p roduc tos ,  exper ienc ia  de l  
o ferente y  del  equipo de t rabajo,  p lazos de  ent rega,  in f raes tructu ra,  so l idez f inanc ie ra,  
ca l idad técnica de la soluc ión propuesta, cobertura,  etc . 

C r i t e r i o s  A dm i n i s t r a t i v o s ,  q u e  t i e n e n  m a y o r  r e l a c i ó n  c o n  e l  c um p l i m i e n t o  d e  
p r e sen ta c i ón  de  l os  an t eceden tes  adm in i s t ra t i v os  y  l ega le s  que  se  s o l i c i t a n  a  l os  
o fe ren tes ,  como  po r  e jemp lo :  cons t i t uc i ón  de  l a  soc iedad ,  v i genc ia  de  l a  soc iedad,  
ce r t i f i cado  de  l a  i nspecc ión  de l  t r aba jo ,  dec la rac i ones  ju radas  o  s imp les  de  d ive rsa  
í ndo l e ,  bo l e t a s  d e  ga r an t í a ,  en t r e  o t r o s .  Es t o s  e l emen tos ,  en  g ene ra l ,  n o  t i e nen  
ponderac ión  en  la  eva luac ión  de  la  o fe r ta  s ino  que,  más  b ien ,  se  cons ideran  requ is i tos 
de postulación, debido a que s i  a lguno se omi te,  la  ofer ta se cons idera incompleta. 

Es tos antecedentes  se pueden encont rar  v igen tes  en Chi leProveedores,  por  lo  cual  no  
deben ser sol ic i tados por  papel  adicionalmente. 

L a  a p l i c a c i ó n  d e  l o s  c r i t e r i o s  d e b e  s e r  r e a l i z a d a  ú n i c amen t e  e n  f u n c i ó n  d e  l o s  
parámetros y  ponderaciones debidamente establecidos en las respect ivas Bases o TDR, 
según corresponda. 

Para  de terminar  los  Cr i te r ios  Eva luac ión  es  necesar io  tener  c la r idad  respec to  de  los 
ob je t i vos  de  la  con t ra tac ión  (qué se  quiere  obtener ) ,  los  que deben esta r  asoc iados  a 
var iab les  cuant i f icab les (Var iab les  observab les que  permi tan  med i r  e l  cumpl im ien to  de 
los objet ivos) .  Estas variab les deben estar  asociadas a ponderadores,  en función de la 
relevancia de cada una de las el las para e l  proceso de contratación. 
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En las Bases de Lic i tac ión para contratar  prestaciones de servic ios habituales,  que deban 
proveerse a t ravés de l ic i taciones o contrataciones periódicas,  se otorgará mayor puntaje 
o cal i f icación a aquel los postu lantes que exhibieran  mejores condiciones de empleo y 
remuneraciones  
 
 
 
 
6 .2 Evaluac ión de  ofe r tas para p rocesos de  baja comple j idad  

Para  con t ra tac iones  de  ba ja  comple j idad ,  la  eva luac ión  de  las  o fe r tas p resentadas  por 
l o s  p r o v eedo r e s  d e be  s e r  r e a l i z a d a  p o r  l a  Un i d a d  d e  Adqu i s i c i on e s ,  qu ien  debe  
l evan ta r  l a  i n fo rmac ión  de  l as  o fe r tas ,  y  ap l i ca r  a  és tas  l os  cr i ter ios de evaluac ión 
prev iamente  def in idos en las respec t ivas Bases o TDR, según corresponda. 

Con  l a  i n fo rmac i ón  de  l as  o f e r t as  r ec i b i das ,  l a  Un i dad  de  Adqu i s i c i ones  debe  
gene ra r  e l  Cuadro Comparat ivo de Ofer tas,  documento que regist ra la in formación de los 
d ist intos parámetros a considerar en la evaluación de las ofertas. 

A parti r  del  Cuadro Comparativo de Ofertas, la Unidad de Compra aplica los Criter ios de 
Evaluac ión y  genera  e l  In forme de Evaluac ión,  documento que regis t ra  e l  punta je f ina l  
ob ten ido  po r  cada  una  de  l a  o fe r tas  en  func ión  de  l os  Cr i t e r i os  de  Eva luac ión ,  y  que 
debe es tar  anexado a  la  Reso luc ión  que da  cuenta  de l  resul tado  f ina l  de l  p roceso de 
contratación. 

6.3 Evaluac ión de  ofe r tas para p rocesos de  a l ta  comple j idad  

En  l os  c asos  de  con t r a t a c i ones  de  a l t a  c omp le j i d ad ,  l a  eva l uac ión  de  l as  o f e r t as  
presentadas por los proveedores será real izada por una Comisión de Evaluación. 

Pod rán  i n teg ra r  l a  Comis i ón  de  Eva luac ión  una  o  más  pe rsonas  de l  Depa r tamen to  o  
Unidad a l  que pertenece e l  Usuar io Requi rente ,  una o más personas del  Depar tamento  
de Finanzas,  una o más personas del  Depar tamen to  de  Admin i s t rac ión ,  exper tos  
ex te rnos ,  un idades  técn icas  espec ia l es ,  u  otras personas,  según lo  determine el  
Alcalde. 

La  Un idad  de  Adqu i s i c i ones  en t r ega rá  a  c ada  uno  de  l os  i n t eg ran t es  de  l a  Comi s i ón  
de  Evaluac ión la  in fo rmación completa de  las o fer tas  rec ib idas ,  in formación con a l  que 
la  Comisión de Evaluación procederá a inic iar su trabajo. 

La  Comis ión  de  Eva luac ión ,  a  t ravés  de  metodo log ía  de  pane l  de  exper tos  u  o t ra  que 
def ina a l  e fecto,  procederá a apl icar  los  Cr i te r ios  de Evaluac ión y  generar  e l  Acta de 
Evaluación,  documento que deja constancia,  entre ot ros aspectos,  de: 

• Los  in teg ran tes  que par t i c i pa ron  en  e l  p roceso de  eva luac ión ;  
• Las  o f e r t a s  e va l ua da s ;  
• Los cr i ter ios,  ponderaciones y  puntajes establec idos en las bases y  que 

fueron ut i l izados para la evaluac ión; 
• Las sol ic i tudes de ac la rac iones,  pruebas y  rect i f icac iones de de fectos 

formales y las respuestas a dichas solic itudes; 
• Las  evaluac iones  de  cada o fer ta,  e l  pun ta je f ina l  ob tenido  por  cada una 
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de la  ofer tas en func ión de los Cri ter ios de Evaluac ión y  la 
recomendación d e  a d j u d i c a c i ó n ,  d e s e r c i ó n  o  d e c l a r a c i ó n  d e  
i n a dm i s i b i l i d a d  y  s u  justif icación. 

E l  resul tado  del  t rabajo  real izado por  la  Comis ión  de  Eva luac ión  quedará  reg is t rado  en 
una  Ac ta  de  Eva luac ión  f i rmada  po r  t odos  l os  m iembros  de  l a  comis i ón  eva luado ra  y  
d ebe  a nex a r se  a  l a  Re so l u c i ó n  qu e  da  c uen t a  de l  r e s u l t ado  f i n a l  d e l  p r o ces o  de  
contratación. 

T e rm i nado  e l  p r o ces o  d e  e va l u ac i ón  d e  o f e r t a s  y  ge ne ra do  e l  I n f o rme  o  A c t a  de  
Eva l uac i ón ,  s egún  co r r e sponda ,  l a  Un i dad  de  Adqu i s i c i ones ,  d ebe  r ea l i z a r  e l  
c i e r r e  de l  p roceso,  ent regando toda la  in formac ión  necesar ia  para fundamentar  la  
dec is ión  f ina l  respecto del  proceso,  establecer métodos para resolver  las  inquietudes de 
proveedores respecto del  proceso y agradecer la  par t ic ipación de proveedores. 

7 CIERRE DE PROCESOS 
 

7.1 Fundamentac ión  de la  dec is ión  de  compra 
 

Cada  dec i s ión  de  compra  debe  ser  fundamen tada  en  e l  I n fo rme  o  Ac ta  de  Eva luac ión  
según corresponda,  documento que debe dar cuenta,  en forma clara y  ajustándose a los 
cri terios previamente establecidos en las respect ivas Bases o TDR, del resultado final  del 
procesos y  de la  dec is ión f ina l  de la Inst i tuc ión,  y  que debe ser  anexado a la  Resolución 
que establece la decisión f inal  del  proceso. 

La Resolución que da cuenta del  resul tado f ina l  de l  proceso debe estar  en concordancia 
con  e l  In fo rme  o  Ac ta  de  Eva luac ión ,  y  es tab lece r  c l a ramente  las  cond ic iones  en  las  
cuales se contratará con los proveedores adjudicados,  o de lo  contrar io ,  las  condiciones 
que hacen necesar io declarar  desier to todo o parte del  proceso. 

 

7 .2.  Comunicado de Resul tados 

Las Resoluciones de Adjudicación, las  Órdenes de Compra  y  los Contratos de Serv ic ios 
deben publ icarse en e l  Sis tema de Información de Compras Públ icas 
 
7.3 Resoluc ión de inquie tudes  
 
L a s  i n q u i e t u d e s  q u e  l o s  p r o v e edo r e s  man i f i e s t e n ,  r e s p e c t o  d e  l o s  p r o c e s o s  d e  
adquis ic ión que la  Inst i tuc ión real ice,  serán rec ib idas por e l  Adminis t rador Municipal .  En 
c a s o  d e  q u e  o t r o  f u n c i o n a r i o  d e  l a  I n s t i t u c i ó n  r e c i b a  d i r e c t ame n t e  c o n s u l t a s  o  
i nqu ie tudes  respec to  de  a l gún  p roceso  de  adqu is i c ión  de  la  I ns t i tuc ión  deberá  der iva r  
esta consul ta  a l  Adminis t rador  Munic ipal ,  qu ien gest ionará  las respuestas a cada una de 
las inquietudes y derivará las consultas al responsable de cada uno de los procesos. 
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E l  r e s pon sab l e  d e  c a da  p r o ce so  debe r á  p r epa ra r  l a  r e sp ue s t a  a  l a  i n q u i e t ud  de l  
proveedor,  la  que deberá remi t i r  d i rectamente a l  proveedor,  v ía cor reo e lect rónico,  con 
cop ia  a l  Admin is t rador  Mun ic ipa l .  La respues ta a l  p roveedor deberá  ser  env iada en un 
plazo no superior a 48 horas hábiles. 

En caso de que se rec iban rec lamos de proveedores en forma d i recta o a t ravés de la 
p la ta fo rma Prob idad Ac t i va  de  Ch i leCompra ,  respec to  de  a lgún proceso de  adqu is ic ión 
de  l a  I ns t i t uc i ón ,  l os  responsab les  de  cada proceso  debe rán  da r  respues ta ,  l as  que 
deberán  ser  cana l i zadas  por  e l  Admin is t rador  Mun ic ipa l  a  t ravés  de  la  func iona l idad 
d isponib le  en  www.ch i lecompra .c l  a l  e fec to .  El  t i empo de  respuesta  no  debe superar  las  
48 horas. 

 
 

8 .  Recepc ión  de  b ienes  y  serv ic ios  

Se de f ine  como las  act iv idades  que se  requ ie ren  para rec ib i r ,  comprobar  e in fo rmar  la  
entrega de los Bienes y Servic ios que se han requerido y adquir ido. 

Para esto el  procedimiento es el  s iguiente: 
 

Paso 1 
La Unidad de Adquisiciones, med ian te  su  bodega en  e l  ed i f i c io  Mun ic ipa l ,  para  insumos 
y  mater ia les  de  o f i c ina  en  genera l ,  recepc iona rán  los  i nsumos  y  mater ia les  
en t regados  po r  e l  p roveedo r ,  para  procedimiento de a lmacenamiento. -  
 

Paso 2 
Ve r i f i c a r  que  l o s  a r t í c u l o s  c o r r e sponden  a  l o  s o l i c i t a do  en  l a  O rden  de  Comp ra  o  
Contrato y  generar  recepción conforme a t ravés del  correspondiente formulario , que se 
encuentre disponib le. 
 

Paso 3 
S i  ex i s te  con formidad,  generar  in fo rme  de  recepc ión  y /o  V°  B°  fac tu ra  respec t i va  para  
que  proceda al pago. 

S i  no  hay  c on f o rm idad  con  l os  p r oduc t os  o  s e r v i c i o s  r eque r i dos ,  em i t i r  i n fo rme  de  
rechazo y  enviarlo  al  proveedor. 
 

Paso 4 
Despachar los artículos solic itados a los requirentes. 
 

Paso 5 
Posteriormente regis t rar los antecedentes en el  formular io de recibo. 
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9 .  P roced im iento  de  pago  

Todo  e l  p ro ced im ien to  debe  adecua r se  a  l o  e s tab le c i do  en  l a  C IRCULAR N°  3  de l  
Min is ter io  de Hacienda,  que establece que los pagos deben ser  real izados dentro de  los 
30 días desde la recepción de la factura. 

P rev io  a  la  emis i ón  de l  Dec re to  de  pago  respec t i vo  se  debe rá  requer i r  l a  fac tu ra , 
debidamente aprobado y  f i rmado por e l  Jefe de la  Di recc ión ,  de  Depar tamento  o 
encargado del  á rea que recepcionó e l  b ien o  ver i f icó e l  cumpl imiento de los servic ios 
contratados. 

9.1 Respaldar  e l  pago con e l  In forme de Recepc ión Conforme 

Con e l  ob je to  de  poder  mater ia l i za r  un  pago a  un  te rcero  se  requer i rá  s iempre ,  sa lvo 
aquel los que se real icen por  Caja Chica,  un Informe o resoluc ión s imple de recepción de 
b ienes y serv ic ios, que lo  autoriza de acuerdo a l  t ramo que se establece a cont inuación: 
Las  personas  autorizadas para hacer pago son:  

• Je fe  de l  Depa r tamen to  de  Admin i s t rac i ón  y  F inanzas  
• A l c a l d e  
• Los  subrogantes  lega les  au tor i zados  por  Decre to  A lca ld ic io . -  

El  func ionario encargado de Contabi l idad y presupuesto deberá preparar la  in formación 
contable y  la  plani l la  de pago correspondiente. 

9.2 Boletas de Garant ías 

9.2.1 Custodia:  Las Boletas de Garant ía serán env iadas a la  Tesorería Munic ipal  para su 
custodia f ís ica y  regis tro contable en e l  programa de contabi l idad.  Las boletas de 
Garant ía por  la  Ser iedad de las ofer tas so lo será para custodia f ís ica y  serán devuelta 
prev ia autor izac ión escr i ta  de la  Unidad Técnica respect iva. 

9.2.2.Mantenc ión y  vig i lanc ia:  La Tesorera Munic ipal  l levará  regis t ro de los vencimientos 
de las Boletas de Garant ía, informando a las Unidades Técnicas respect ivas del 
venc imiento,  para su devoluc ión,  renovación o cobro,  según in forme de d icha Unidad. 

La Unidad de Finanzas  encargada de los pagos cuyos contratos considera Boletas de 
Garant ías,  so l ic i tarán,  antes de confeccionar los decretos de pagos, a la Tesorera copia 
de las boletas respect ivas,  para ver i f icar  que se encuentran vigentes.- 
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9.2.3.  La Municipal idad de Nata les requeri rá,  en conformidad a l  reglamento,  la 
const i tuc ión de las garant ías que est ime necesar ias  para asegurar  la ser iedad de las 
ofer tas presentadas  y  el  f ie l  y  oportuno cumpl imiento del  contrato def ini t ivo,  en la  forma 
y por  los medios que lo establezcan las respect ivas  bases de l ic i tac ión.  Tratándose de 
prestac iones de servic ios,  d ichas garant ías deberán asegurar ,  además, e l  pago de las  
obl igaciones labora les y socia les con los t rabajadores de los contratantes,  s in  per juic io 
de lo  dispuesto en e l  ar t ículo 20 de la  Ley 17.322,  y  permanecerán v igentes hasta 60 
días hábi les después de recepcionadas las obras o cu lminados los contratos.  Las 
garantías que se est imen necesar ias  para asegurar  la  ser iedad de las ofer tas,  los 
cumpl imientos de las obl igac iones  labora les y  socia les de los t rabajadores  y  e l  f ie l  y 
oportuno cumpl imiento del  contrato def in i t ivo,  deberán ser  f i jadas en un monto ta l  que 
s in desmedrar su f ina l idad no des incent ive  la  par t ic ipac ión de oferentes  a l  l lamado de 
l ic i tac ión o propuesta. 

Con cargo a estas cauciones podrán hacerse efect ivas las mul tas y demás sanciones que 
afecten a los contrat istas. -      

10 .  Po l í t i ca  de  inventar io  

10.1 Objetivos específicos:  

E l  ob je t i vo  p r inc ipal  de  real izar  cont ro l  de inventar ios  res ide  en  la  óp t ima ut i l izac ión de  
los productos que se guardan en bodega. 

Ga r an t i z a r  l a  d i s p on i b i l i d ad  p e rmanen t e  de l  g r u po  d e  p r oduc t o s  d e f i n i d os  c omo  
estratégicos,  asegurando e l  adecuado func ionamiento operacional  de la Inst i tución. 

Establecer y  determinar los volúmenes de producto que se manejarán en el  Inventar io, 
asegurando que dichos n iveles sean ópt imos y  que representen un adecuado costo de 
operación. 

I d e n t i f i c a r  l o s  p u n t o s  d e l  p r o c e s o  a s o c i a d o  a l  mane j o  d e  i n v e n t a r i o ,  d e f i n i e n do  
mecan i smos  de  r eg i s t ro  y  c on t ro l  de l  m i smo ,  que  pe rm i t an  asegu ra r  y  e f ec t ua r  e l  
adecuado  con t ro l  y  segu im ien to ,  y  d i spone r  de  e l emen tos  que  apoyen  l a  ges t i ón  de l  
mismo. 

10.2 Alcance 

E l  a l cance  de  la  po l í t i ca  de  i nven ta r i o  es ta rá  aco tado  a  l os  p roduc tos  que  se  u t i l i zan  
para el  normal funcionamiento y que son administrados por parte del  área de finanzas y 
Maes t r anza  mun i c i pa l  ag rupándose  en  p r odu c t o s  en  f u nc i ón  de l  u so .  [ a r t í c u l o s  de  
o f ic ina,  a r t ícu los  de  aseo e  insumos computac ionales ,  herramien tas ,  b ienes  y  
mater ia les  y repuestos]. 
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10.3 Proceso de inventar io  

10.3.1 Preparac ión  de inventar io  

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes; 

• Conse r vac i ón :  Loca l i z ac i ón  y  d i s t r i buc i ón  co r re c ta  de  l o s  ma te r i a l e s  pa ra  
que  puedan ser fáci lmente inventariados. 

• I den t i f i cac i ón :  Exac t i tud  de  l a  iden t i f i cac i ón  de  l os  componentes  y  so lamente  
un  número rest r ing ido de personas  puede ident i f icar los cor rectamente.  

• I ns t rucc ión :  Debe es ta r  b i en  de f in ida  l a  func ión  de  cada ac to r  en  e l  p roceso de  
inventario. 

F o rmac i ó n :  E s  n e c e s a r i o  f o rma r  y  r e c o r d a r  a  l o s  a c t o r e s  d e l  p r o c e s o  e n  e l  
procedimiento ópt imo de  inventar io .  
El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias del inventario, 
considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas: 
 
• Exceso de Inventario 
• Insuficiencia de inventario 
• Robo 
• Mermas 
• Desorden 
 
En el proceso de inventario participan fundamentalmente 5 actores: los usuarios, el encargado de bodega, el 
Jefe de Maestranza y jefe de la D.A.F, el los Supervisores de Compras y los Proveedores. 
 
El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben mantener.  
 
A lo menos una vez al año, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo que se 
encuentra en bodega, se realizará el levantamiento del inventario. 
 

10.3.2 Bodega de materiales 
 
El acceso a la bodega de materiales está restringido al personal encargado. 
 
Las mercaderías deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderías ayuda a tener un mejor 
control, facilita el conteo y localización inmediata. Un método recomendado es el PEPS (Primeras Entradas 
Primeras Salidas). Esto debe ser realizado con base a la estructura de la Bodega.  
 
Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentación que registre esto, con el fin de 
determinar las causas y buscar correcciones. 

 

10.3.3 Reposición de stock 

Para el procedimiento de reposición de stock se deben definir  los t iempos de entrega. 
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Pedido de Materiales 

Usuarios Encargado 
Bodega 

Jefe 
Administració

Encargado 
Adquisiciones 

Proveedor 

     
Pedido 
de 

Materiales 

 
Recepciona 

Pedidos   
  

Valida 
Pedidos 

  
Prepara 
Pedidos  

 
Recibe 

Materiales 
Entrega 
Pedidos 

  
10.3.4 Bienes Muebles de Uso: 
Respecto del concepto de Bienes Muebles de Uso, se entenderá lo siguiente: 

a) Son aquellos que no se extinguen por el empleo de ellos, según su naturaleza. 
b) Pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su individualidad. 
c) Pueden haber  sido adquiridos con recursos municipales, o externos, o provenir de donaciones 
d) Para efectos de  control informático de contabilidad, deberá incorporarse como activo fijo, y 

registrarse en las  respectivas cuentas de Bienes de Uso , los bienes cuyo valor sea igual o superior 
a 10 UTM.  

e) Serán objeto de inventario aquellos bienes muebles de Uso, cuyo valor unitario sea igual o superior a 
1 UTM.- 

 
Los Directores o Jefes de Unidades tendrán la Administración de los Bienes Muebles de Uso a que se refiere 
este manual. En especial les corresponderá: 

a) Supervisar el correcto uso y cuidado de los bienes asignados a su Unidad. 
b) Supervisar los movimientos  de los Bienes asignados bajo su responsabilidad. 
c) Supervisar la aplicación del presente manual. 
 

Las Direcciones o Jefatura podrán delegar esta tarea a funcionarios de Planta o contrata, que se denominarán 
para estos efectos: Encargados de inventarios de su Unidad o Sección. En especial les corresponderá: 

a) Coordinar el control de los bienes asignados a su Unidad 
b) Informar el desprendimiento, o extravío de las placas de inventario 
c) Informar la pérdida, extravío, estado y traslado de bienes asignados a su Unidad. 
d) Informar cada vez que un bien sea transformado o modificado.- 

 
La Unidad de Inventario, dependiente del departamento de Finanzas, será responsable de llevar: la 
administración del sistema informático del control del  Activo Fijo. En especial les corresponderá: 

a) Supervisar el adecuado funcionamiento del sistema y su mantención. 
b) Controlar la existencia de la documentación soportante, que avala la adquisición, donación o 

transferencias de los bienes a la Municipalidad. Emitir los decretos, contratos, convenios y otra 
documentación  que corresponda. 

c) Responsable de emitir, mediante el sistema de inventario, el registro del inventario general, Actas de 
Alta, Baja y traslado, planillas murales, placas de inventarios. 
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d) Efectuar  revisiones periódicas  de bienes asignados a una determinada Dirección. El resultado de la 
revisión deberá quedar  registrado en un acta, en la cual se indicará fecha, mes, año, y hora del acto 
realizado, el cual será firmado por el Encargado de la Unidad de Inventario y el Director de la 
Dirección.  

e) Otras tareas que le asigne la jefatura. 
 
Será responsabilidad de todos los funcionarios que tengan asignado bienes muebles de uso, hacerse 
responsables de su uso, abuso, empleo ilegal, y de  toda pérdida y deterioro de los mismos que le sean 
imputables, sin perjuicio de la responsabilidad del encargado de inventario, cuando se compruebe negligencia 
en el cumplimiento de sus funciones. 

11 .  Ges t ión  de  cont ra tos  y  de  proveedores 

La  Ges t i ón  de  con t ra to s  s i gn i f i c a  de f i n i r  l as  " r eg l a s  de  negoc io "  en t r e  l a  en t i dad  
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y 
e f i c i en t emen te  su  cump l im ien to .  

Comprende la  c reac ión  de l  con t ra to ,  su  e jecuc ión ,  l a  ges t ión  de  l as  en t regas  de  l os  
productos o servicios y la relación con los proveedores. 

Una v is ión  in tegra l  inc luye  además la  ges t ión  pos t  en t rega (o  pos t  ven ta) ,  la  eva luac ión 
de los contratos,  el  regis t ro y  uso de la  in formación generada en cada adquis ic ión para 
p lani f icar las compras y tomar mejores decisiones. 

El  Departamento de Adminis t rac ión y  Finanzas,  l levará regis t ro y  actual izac ión de todos  
los contratos v igen tes de la  Inst i tuc ión.  Es to,  de acuerdo a fami l ias  c las i f icadas de la  
siguiente manera: 

• I nmob i l i a r i o s  ( a r r i e n dos )  
• Te lecomun i cac iones  ( t e l e fon í a  f i j a  y  móv i l ,  I n t e rne t ,  en t r e  o t ros )  
• Ma n t e n c i ó n  y  S e r v i c i o s  G e n e r a l e s  ( a s e o ,  v i g i l a n c i a ,  m a n t e n c i ó n  d e  

in f raest ructura,  en tre o t ros)  
• Mantenc ión  v eh í cu lo s  y  equ ipam ien t o  
• Serv ic ios  de  Apoyo 
• Ot ros  s e rv i c i o s  

Cada registro debe contener los siguientes datos: 

• Todas  las  con t ra tac i ones  regu ladas  po r  con t ra to ,  
• Fecha  d e  i n i c i o  de  c on t r a t o  
• An t i güedad  de l  Con t ra to  (en  años  y  meses )  
• Mon t o  a n u a l  d e  c o n t r a t o  
• Si  t i ene  c l áusu l a  de  renovac ión  au t omá t i c a  
• S i  t i e ne  c l áusu l a  de  t é rm i no  an t i c i pado  
• Fecha  de  en t r ega  de  p r oduc tos  o  cump l im ien to  de  h i t os  
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• Fecha  de  pago  
• Func iona r io  de  l a  en t idad  responsab le  o  coord inador  de  ese  con t ra to  
• Ga r an t í a s  
• Mu l t a s  

El  Departamento de Adminis t rac ión y  Finanzas actual izará la  base de datos,  de manera 
q u e  c o n t e ng a  l a  i n f o rma c i ó n  c omp l e t a  d e  c a da  c o n t r a t o ,  p a r a  e l l o  r e q ue r i r á  l a  
documentac ión  e  in fo rmac ión  de  las  d i recc iones cor respond ien tes . -  
 

Es ta  in fo rmac ión  debe  ser  u t i l i zada pa ra  ve r i f i ca r  mensua lmente  s i  p roceden  pagos  
renovación,  término u otros hi tos. 

La  eva l uac ión  de  l o s  con t r a t os  debe  se r  r ea l i z ada  an te s  de  l a  f echa  de  té rm i no  o  
r e nov ac i ón  e s t a b l e c i da  en  l o s  m i smos .  Se  d ebe  c ons i d e r a r  l o s  p l a z os  d e  a v i s os  
ant ic ipados establecidos en los contratos. 

Cr i t e r i os  a  eva lua r ,  cuando  co r responda:  

o  Antigüedad1 9  
o  Especi f ic idad 
o  Comp le j i d ad  de  l i c i t a r l o  
o  C láusu las  de  té rmino  de  con t ra to  
o  Cump l im ien to  de l  con t ra to  po r  pa r te  de l  p roveedo r  

E l  Admin is t rado r  Mun i c i pa l  de f i n i rá  un  ca lenda r i o  de  ac t i v i dades  de  eva luac ión ,  para  
r e a l i z a r  l a  e v a l u ac i ó n  o p o r t u n a ,  c o n s i d e r a ndo :  f e c h a s  d e  v e n c im i e n t o  c o n t r a t o ,  
condic iones de término ,  ant igüedad del  con trato.  

Los func ionar ios de  la  inst i tuc ión  des ignados coord inadores de cont ratos y  los  que 
estén a  c a rgo  de  l o s  pagos  t i enen  l a  ob l i gac ión  de  en t rega r  a l  f u nc iona r i o  
enca rgado  de  ges t ionar  los  con t ra tos  toda  la  in fo rmac ión  que és te  requ ie ra  en  fo rma 
opor tuna,  con  e l  f in  de ev i tar  pos ib les rec lamos de par te del  proveedor o 
incumpl imiento de cont rato por  parte de éste. 

P lazo para  la  suscr ipc ión  de  los  con t ra tos :  

El  plazo para la suscripción del contrato será aquel que se contemple en los términos de 
referencia o en las bases respect ivas; si  nada se dice, deberá ser suscri to en un plazo no 
superior  a 30 días corr idos a par t i r  de la  fecha de la  not i f icación de la  adjudicac ión. 

E l  con t ra t o  de f i n i t i vo  pod rá  s e r  susc r i t o  po r  med io s  e l e c t r ón i cos ,  de  a cue rdo  a  l a  
legis lación sobre f i rma electrónica. 

U n a  v e z  s u s c r i t o ,  s e  d e b e r á  p u b l i c a r  e n  e l  S i s t e m a  d e  I n f o r m a c i ó n  
h t t p : / /www.ch i l ecomp ra . c l .  
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12.  Manejo  de inc identes  

La Institución siempre dará solución a todos los problemas que se pudieran generar 
producto de los procesos de adquisic ión que real iza. 

Estos problemas serán analizados según se trate de situaciones o incidentes internos o 
externos. 

12.1 Inc identes in ternos  

Los  inc iden tes  in te rnos son  todas  las  s i tuac iones  i r regu la res ,  que  invo luc ren  só lo  a 
f unc iona r ios  de  l a  I ns t i t uc i ón ,  no  con ten idas  en  e l  p resente  manua l ,  que  a fec ten  la  
t ransparenc ia y  ef ic iencia de los procesos de compra o contratación. 

P a r a  d a r  r e s p u e s t a  a  u n  i n c i d e n t e  i n t e r n o  r e l a c i o n a d o  c o n  u n a  a d q u i s i c i ó n  e l  
Adminis t rador convocará a l  Jefe del  Departamento de la  Unidad Requi rente y  a l  Asesor 
J u r í d i c o  a  c ons t i t u i r  una  com i s i ón  e spec i a l ,  q ue  debe rá  de t e rm i na r  l a s  a c c i ones  a  
seguir. 

En caso de que esta comis ión no pueda determinar las acc iones a segui r ,  sea por las 
competenc ias de quienes la  componen o por  la  imposib i l idad de lograr  acuerdo 
absoluto,  e l  incidente será sometido a la evaluación del  Comi té de ét ica inst i tucional . -  

12.2 Inc identes ex ternos  

L os  i n c i de n t e s  e x t e r no s  s o n  t o da s  l a s  s i t ua c i on es  i r r eg u l a r e s ,  qu e  i n vo l u c r en  a  
func ionar ios de la  Inst i tuc ión,  proveedores o c iudadanos,  no contenidas en e l  presente 
manua l ,  q u e  a f e c t e n  l a  t r a n s pa r e n c i a  y  e f i c i e n c i a  d e  l o s  p r o c es os  d e  c omp r a  o  
contratación. 

Para dar  respuesta a un inc idente exte rno re lac ionado con una adquis ic ión e l  Alca lde 
convoca rá  a l  Je fe  de l  Depa r tamen to  de  l a  Un idad  Requ i ren te ,  a l  Aseso r  Jur íd ico  y  
Adminis t rador Munic ipal  a  const i tu i r  una comis ión especia l ,  que deberá determinar las 
acciones a seguir. 

En caso de que esta comis ión no pueda determinar las acc iones a segui r ,  sea por  las 
competenc ias de  quienes la  componen o por  la  imposib i l idad de  lograr  acuerdo 
absoluto,  e l  incidente será sometido a la evaluación del  Comi té de ét ica de la 
inst i tuc ión.- 
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12.3 Comité de ética 
 
Cualquier conducta apartada de las buenas prácticas de abastecimiento, que atente contra los principios y 
valores de la Institución, será sometida a la evaluación del comité de ética de la Institución. 
 
El comité de ética estará conformado por el Administrador Municipal, Director de Obras Municipales, Asesor 
Jurídico, Jefe de Administración y Finanzas y departamento de Control y tendrá como objetivo someter a 
evaluación los casos que le sean presentados y determinar si corresponde ejecutar acciones producto de 
conductas no apropiadas de funcionarios de la Institución. 
 
El comité de ética sesionará mensualmente y podrá ser convocado en forma excepcional por los Directores  
para conocer de algún tema extraordinario. 
 
Además, es responsabilidad del comité de ética conocer y sancionar incidentes internos y externos que no 
puedan ser solucionados por las comisiones que los evalúen, y determinar acciones a seguir en cada caso. 
 
Las decisiones adoptadas por el comité de ética se formalizarán a través de las actas que se levantarán cada 
vez que el comité sesione. 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

13. Organigrama de la Institución y de las áreas que intervienen en los procesos de compra 
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14.  NIVELES   Y  FLUJO   DE LAS AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO 

 

  

        CONCEJO                                         ALCALDE 

       MUNICIPAL 

 

 

 

 

    ADMINISTRADOR 

          MUNICIPAL 

 

 

 

          UNIDAD                                                               COMUNICACIONES 

     INFORMATICA 

 

  

        CULTURA         INSPECCION 

              MUNICIPAL 

 

 

            SECRETARIA 

         SECPLA         MUNICIPAL     

 

 

               OFICINA DE 

      PROYECTOS               PARTES 

 

 

       ASESORIA           ASESORIA 

           URBANA 

 

    

    JUZGADO POLICIA 

              LOCAL 

 

 

 

 

 

 

DIRECCION DE    ADMINISTRACION          

OBRAS MUNICIPALES                   Y FINANZAS                DIDECO             TRANSITO 

 

 

 

   INSPECCION DE                            RENTAS Y          ASISTENCIA         LICENCIAS DE 

          OBRAS                                   PATENTES               SOCIAL                              CONDUCIR 

 

 

   

   AREAS VERDES                            TESORERIA                  CAS             PERMISOS 

         MUNICIPAL                                                                                                               CIRCULACION 

 

 

                       GABINETE 

    MAESTRANZA  ADQUISICIONES              MUSEO                              PSICOTECNICO  

 

 

      

OFICINA MUNICIPAL 

    DE COLOCACIONES 
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LICITACION PUBLICA

PROVEEDORUNIDAD REQUIRENTE

JEFE DEPARTAMENTO 

SOLICITANTE UNIDAD ABASTECIMIENTO DEPARTAMENTO JURIDICO AUTORIDAD COMPETENTE SISTEMA CHILECOMPRA

Genera 
Formulario de 
Requerimiento

Revisar 
Requeriminento

Reformular 

requerimiento

Completar  
Formulario de 

Bases

Revisión y 
Aprobación       

V B

Firma y envia 
resolución

Publicación Presentan 
Ofertas

 Genera cuadro 
Comparativo

 Elabora 
propuesta de 
Adjucación

  Elabora 
Resolución de 
Adjudicación

Se adjunta 
Resolución de 
Adjudicación y 

se  emite  
Orden de 
Compra

¿Se 
requiere 
Contrato?

Elabora 
Contrato

Se adjunta el 
Contrato al proceso 
de Licitación

Elabora resolución 
de Aprobación de 

Contrato

Acepta y envía 
producto o 

servicio

  
Ejecución 
Contrato

SI

¿requermiento 
ok?

Genera 
Resolución 

Aprobacion de 
Bases

Recibo 
Resolución que 

aprueba las 
Bases

Revisión y 
Aprobación       

V B

NO

SI

Firma 
Resolución de 
Adjudicación

Firma Contrato

Firma Contrato

NO

Firma 
Resolución que 

aprueba 
Contrato

  
Envio Factura

  
Recepción 

Factura

Calificación 
Provedor

¿Requerimiento 
ok?

Cierre de 
Proceso

Gestión de 
Reclamos

Gestion de 
contrato
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