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MANUAL DE PROCEDRIMIENTO DE ADQUISICIONES

ILMUNICIPALIDAD DE PUNTA ARENAS

Introduccion

Este Manual de procedimiento de adguisiciones, se dicta en cumplimiento de io
establecido en Decreto N° 20 del Ministeric de Hadends, de maya de 2007, que
mgadifica Heglamento de la Ley NP 16.885 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios.

El presente Manual establece las condiciones y procedimientos que regiran el
proceso de suministro de bienes muebles , y de los servicios que ia Iiustre
Municipalidad de Punta Arenas, requiera para el desarrgllc de sus funclones
cualesquiera sea su financiamiento, €l que se ajusiard @ les norMas y principios
que establece ia Ley N® 19.886 “Ley de Bases sobre Conlratog Administrativos de
Suministre de bienes muebles , contratos Prestacidn de Servicios: Servicios

generales, Servicios personales y habituales”, su Reglamento y posteriores
modificaciones.

El abjetive de este manual es definir la forma en comdan que esta institucion realiza
los procescs de compra y contratacion para el abastecimients de Dlenes v servicios
para su normal funcionamientn, los Uempos de trabaje, coordinacidn vy

comuricacion, y los responsabies de cada una de las ctapas del proceso de
abastecimiento.

Este manual serd conocida y aplicade por todos los funcgignarios de la Ilustre
Municipatidad de Punta Arenas,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADGUISICIONES

ILMUNICIPALIDAD DE PUNTA ARENAS

1. Definiciones

Para efecto del presente Manual, l0s sigutentes conceptos tienen & significade que
se irwlica 2 continuacidm:

*

Adjudicacidn: Acto administrative fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a une o mas Oferentes para la suscripcion de un
Contrato de Suministro ¢ Servicios, regido por ja Ley N® 18,886, en adelante,
también, la "Ley de Compras’,

Adjudicatario: Oferente @ cual le ha sido aceptade una oferta o una

cotizacidn en un Proceso de Compras, para |2 suscriplidn del contrato
definitivo,

Bases: Documentos aprobados por iz autoridad competante que contienen of
conjunto de reguisitos, ondicipnes y especificaciones, establecidos por e
Municipalidad, que describen los blenes y servitios & (ontratar y reguian
Proceso de Compras y e contrato definitlvo. InCluyen las Bases Administrativas
y Bases Técnicas o Términos de Referencia.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por Ia autoridad competente
que contienen, de manera general y/o particutar, las etapas, plazos,
mecanismos de consulta v/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos
de adiudicacién, modalidades de evaluacidn, cdausulas del contrato definitivp, ¥
demas aspectos administrativos de! Procese de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por 2 aulorkiad competente gue
cuntienen de manera genersl y/0 particular a5 especificaciones, descripciones,
requisitos ¥ demas caracteristicas del bien o servicio @ contratar,

Bodega: Espacio fisico organizado destinade a almacenar los productos de usa
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles
de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gesticn de
abastecimiento periddica.

Catilogo de Convenios Marco: Lista de bienes vy/o servicios y sus
correspondientes  condiciones de  contratacion, previamente licitades vy
adiudicados por i Direccidn de Compras Publices, 2 través del Sistema de
Irfformacion, a disposicion de las Municipalidades.

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores; Documento emitido
por iz Direccién Compras POblicas, que acredita que una determinada persona

natural o juridica se encuentra inscrita en el Reqistro de Froveedores o en
alguna de sus cateqotias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

L MUNICIPALIDAD DE PUNTA ARENAS

Competencias de los usuarios de Ia Municipalidad de Punta Arenas: Los
usuarios  compradores de  la  municipalidad deberdn contar con  las
competencias técnicas suficientes para operar en el Sistema de Informacion,
de acuerdo a lo establecido en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema
de Informacién v Contratacidn Electrénica. Tales competercias técnicas
estardn referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenderan materias
retacionadas con gestién de abastecimiento, uso del portal, aplicacion de la

normativa y congeptos de &lica y probidad &n los Procesos de Tompra, entre
oiros,

{ontratista: Proveedor que suministra bienes ¢ servicios a  las

Municipalidades, en virtud de la Ley de¢ Compras vy dei presente Manual de
Procedimiento de Adguisiciones.

Contrato de Suministra y Servicio: Conirato que tiene por obietoe la
contratacion o el arrendamiento, incluso con opcibn de compra, de bienes
muebles o servicios,

Convenio Marco: Procedimiento de contratacidn realizado por la Direccion de
Compras, para procurar e suministro directo de bienes y/o servicips a los
Organismos del Sector Publico y Municipalidades, en la forma, plazo y demds
condiclones establecidas en dicho convernio.

Cotizacidon:  Requerimiento  de  informacién  respecto  de  precios,
sspecificaciones y detalies del bien o servicin,

Comtrato de Suministro de Bienes Muebles: Aguel nue tiene por objelo ia
compra o e arrendamiento, incluss con opcidn de compra, de productos o
hienes muebles, Un cortrate serd considerado igualmente de suministro si el
valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del
valor total o estimado del contrato.

Contrate de Servicios: Aguél mediante & cuel las entidades de la
Administracidn del Estade encomiendan s una persona natural o luridica B
glecucidn de tareas, actividades o ia elaboracidn de productos intengibles. Un
cortralo serd Considerado igualmente de servicios cuando el valor de lps bienes

que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por derto del valor total o
estimado del contrato.

Direccidn de Compras © Pireccidn: La Direccion de Compras y Contratacion
Pablica.

Documentos Administrativos: Se entiende por documentos administrativos
ias certificaciones, antecedentes v en generales agueilos que don cuenta de ia
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MANDAL DE PROCEDIMIENTO DE ADGUISICIONES

ILMUNICIPALIDAD DE PUNTA ARENAS

exigtencia legal ¥ situanion econdmica v financiera de los oferentes vy aquelions
gue los habilitan para desarroliar actividades econdémicas reguladas.,

Pocumento de Garantia: Documento mercantii de arden adminisirative y/o
iegal gue tiene como funcidn respaldar los actos de compras, ya sea para
cursar solicitudes, llamadoes a licitacion {sertedad de la oferta), comp también
1a recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimisnto de contrate).

En casos en gue g monta de la contratecidn sea superior a UTM 1000 serd
siernpre exigitle,

Factura: Documento tributario que respalda & pags, respecto de ia solicitud
final de productos o servicias, v gue estd asociado 2 una erden de compra.

Fragmentacian: La Municipalidad no podrd fragmentar sus contrataciones con
2l propasito de variar el procedimiento de contratacion,

Guia de Despacho: Documente tributaric, emitido por e provesedor para la
libre circulacion de ia mercaderia.

Ley de Compras: Ley N¢ 19,886 de Bases sobre Coniratos Administrativos de
Suministro v Prestacién de Servicios.

Licitacion ¢ Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucidn fundada que Jo disponga, mediante el cual ia
Administracién invita 3 determinadas personas para que, sijetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara
la mids conveniente,

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrative de caracter
concursal mediante el cual la municipalidad realiza un llamade pablico,
convocando a los interesados para que, sujetdndose e ias bases fijadas,

formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas
corwveniente,

Monto de ia contratacidén: Cada Direccion solicitants de la Municipalidad serd
responsabie de estimar el posible monto de 1as contrataciones, para los efectos
de determinar el mecanisimo de contratagidn que corresponda. Bn situaciones
en donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacién, i
Municipalidad deberd efectuar dicha contratacién a {ravés de una licitacién
Pubiica.

Notificaciones: Todas as notificaciones, salve fas que dicen relacidn con 1o
dispuesto en el Capitulo V de la Ley de Compras, gue hayan de efectuarse en
virtud de las demas disposiciones de dicha ley vy en virtud del presente Manuyal,
ingluso respectn de la resclucidn de Adjudicacidn, se erntenderan realizadas,
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MANUAL BE PRGCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

IL.MUNICIPALIDAD DE PUNTA ARENAS

luego de las 24 haras transcurridas desde que la Municipaiidad publique en el
Sistema de Informacién el dotumento, acto o resolucidn objetc de la
natificacion,

Oferente: Proveedor gue parficipa en un Proceso de Compras, presentando
una oferta o cotizacion.

Orden de Compra / Contrato: Documanio de orden administrativo y legal
que determina el compromisc entre a ynidad demandante y proveedor, tiene
como funcdn respaldar los ados de compras o contratacidn, respecto de fa
solicitud final de productos © servicios. Estos documentos son validados con la
firma de los responsables del proceso en (oda su magnitud, ya sea en el
documento o en forma electronica segun lo establezcan los procedimientos de
acuerdo al tipo de compra que se efectue,

Plan Anual de Compras: Comresponde 2 o lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la institucidn planifica comprar o contratar durante un
3fo calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad v
en ia oportunidad determinada en el Flan anual de compras elaberado por cada
Unidad Compradaora,

Portal Mercado Publico: ( www.mercadopublico.cl ), Sistema de Informacion
de compras y contratacién pulblicas y de otros medios para la compra ¥
contratacidn electrénica de |as Municipalidades, administrade vy licitado por la
Direccion de Compras y compuesto nor software, hardwaeg e infraestructura
electronica, de comunicaciones y soporte gue perrmte a lag Unidades de
Compra raealizar los procesos de Publicadion v Contratacitn, en € desarrolic de
ios procesos de adguisicidn de sus Blenes y/o Servicios.

Portal Chile proveedores: { www.chileproveedores.cl ), Registro electrénico
oficial de Proveedores, a cargo de [a Direccion de Compras Puablicas de
conformidad a lo establecido por la Ley de Compras.

$roceso de Compras: Corresporde al Proceso de compras v contratadién de
bienes y/o servicios, 8 fraves de algin mecanismo establecido en 13 Ley de
Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion
publica, Lickacidn Privada y Tratas o Contratacidn Directa,

Proveedor Insdritos Proveedor gue s¢ encuentra inscrite en alguna de fas
categorias del Registro de Proveedores, certificando su validacidén para poder
contratar son los Organismos del Estado.

Proveedor: Parsona natural o juridica, chilena o extranjera, ¢ agrupacion de
ias mismas, que puedan proporcionar Benes yv/o servicias a a Municipaiidad,
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» Renovaciones y opeiones: La Municipalidad no podra suscribir Contratos de
Suministro y Servicio que contengan cldusulas de renovadién autométice u
apciones de renovacidn por algune de las partes, cuyos montos excedan las
1.080 UT™, a menos que existan motives fundados para establecer dichas
clausulas vy asi se hubiese sefialado en ias Bases,

+ Requerimiento; Es la manifestacion formal de la necesidad de un produsto o

servicio que e Usuario Reguirente solicite a la Unidad Compradora del
Crganismy,

« Resolucién: Decreto Alcaldicio, en e cual se contiene una declaracion de
voluntad realizada en &l elercicio de una potestad publica, existen varios tpos
de acuerdo 2 los tipes de compra gue se realicen; Aprcbacion de Bases,
Autorizacién de Compra, Autorizacion de Publicacien, Nombramiente de
Comistdn Evaluadors, de Adjudicacion, etc.

Para efectos del presente reglamenteo, los servicios se ¢lasificaran en generales
y personales, los que a su vez podrdn {ener el caracter de servicios personales
oropiamente tal y personales especializados segln v sefialado en e capitulo
X1 (reglamento ley 19886 maodificado)

s Servicios Generales: Aguellos que no reguigren un desarrolio intelectual

intensivo en su ejscucidn, de caracter estdndar, rutinaric o de comun
conoirniento,

« Servicios Personales: Son aquellos que en su glecucion demandan un
intensiveo desarrollo intelectuml.”,

« Servicios Habituales: Aquelios gue se requisren en forms permanente y gue
gtilizan personal de manera infensiva y directa para la prestacion de o
requerido por la entidad licitante, tales como serviclos de aseo, seguridad,
alimentacidn, soporte telefénice, mantencién de sardines, extraccion de
residucs, entre otros.

+ Solicitud de Pedido: Este formularic electronico estd  destinado sl
requerimiento de cualesquier tipo de suministro de bienes y a la prestacién de
servicios menor a 3 U, T.M., en donde serd necesario detallar con clarided ia
clase, cantidad, tipo, peso, rmedidas, disefo, y espacificaciones tecnicas de ios
productos y/o servicdios que se sglicitan,

+« Términos de Referencim Pliege de condiciones que regula el proceso de

Trato o Contratacidn Directa y la farma en que deben formularse fas
cotizaciones,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

ILMUNICIPALIDAD DE PUNTA ARENAS

Trato o Contrataciin Directa: Procedimiento de contrataciton gue por 2
natyraleza de la negocCiacidn debe efectuarse sin ia concurrencia de ios
requisitos sefialados para fa LicRacidn por Propuesta Piblica o Privada.

Siglas: Para los efectos del presente instrumerite, ias siglas que se indican
tendran los siguientes significados:

« ADQ : Adquisicion.
r CM ' Convernio Marco,
+ ChileCompra : Direccion de Compras y Contratacion Piblica.
« LP ! Licitacién Poblica,
¢ LE ; Licitacion Privada
« OC, : {rden de Compra
+ TDR : Términos de Referoncia.
+ UC : Unkdad Compradora
NOVIEMBRE DEL 2011 Péagina N° 9 de 52
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

IL.MUNICIPALIDAD DE PUNTA ARENAS

2, Normativa que reguia el proceso de compra

Ley N®14.B86, de Bases sobre Contratos Adminisirativos de Suministros y
Prestacitn de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto NU250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprugba el

Reglamento de la lLey NP19.886, en adelante “el Reglamenio”, y sus
modificaciones.

DFL 1~ 19,653 que fija el texto refundide, cpordinado y sistematizado de la Ley

18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de ia Administracidon del
Estado.

Ley N 19,880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Orgenos de la Administracién del Estade.

Resolucién NO520, de 1996, de iz Contraloria General de la Repiblica, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado, gue establece normas sobre
exancidon del tramite de Toma de Razdn,

Normas € Instrucciones para 8 ejecudsn del Presupuests y sobre materias
especificas, sencionadas por Resolucion y/o Cireular del Ministerio de Hadienda,
documentos ios cuales son  practicos y dictados ano & afio, &n virtud 2 los
contenidos que incorpore la Ley de Presupueste.

Ley d= Probidad N? 12.653,

iey schre documentos electronicos, fiema electrénica vy servicios de
certificacién de dicha firma N° 19,799,

Poiiticas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion gue i
{ireccitin de Comnpras Publicas erite para uniformar la gperatorfa en el Portal
Mercadopublico.cl.

Directivas de Chilecompra,

Ley 13,695, Orgdnica Constitucional de Muynicipalidades.

Ley Transparencia N°20.285

Decreto N® 1,179 Jde 2003, del Ministeric de Haciends, gue establece

graduatidad para la Incorporacién de los Municipios del pais a los sistemas &
que se refiaren {os articuios 18, 18y 20 de la Ley N” 12.886,
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Ley de Presupuesho del Sector Pablico gue se dicta cada afio.

Decreto Alcaidicio N® 2338 del 21 de diciembre del 2001 que aprueba €l
REGLAMENTD DE ESTRUCTURA Y FUNCIONES DF LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE PUNTA ARENASD v sus posteriores modificacionas.

Decreto Alcaldicio N® 92 del 09 de Enere del 2009 que otorga la facuitad al
Administrador Municipal de firmar decretos Alcaldicios que resulten por
adquisiciones ¢ c¢ontrataciones mediante Tratos o Contrataciones Directas:
Compras Urgentes; Proveedor Unico y Trato Directy, relativos al Sistema de
Compras y Contrataciones del Sector Publico.

Decreto Alcaidicio N® 1369 de maya del 2006, el cual establece ¢

Procedimiento Administrative para la Recepcidn, Custodia v Reintegro de las
Boistas de Garantia.

Pecrete  Alcaldicie N® 46772011, N° 152173011 gue designa unidades
compradoras de ia Municipalidad de Punta Arenas vy sus modificaciones,

Decreto N¥ 4,942, de 15/12/2011 que establece "Procedimiento para la
Elaboracién, Tramitacion de Bases y Emision de Decreto Aprobatorio”.

Decreto N° 4,322, de fecha 09/11/2011 gue aprueba ¢l "Procedimiento para |a
tramnitacidn de Decretos de Pagos v emisidn de cheques”,
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3. Organizacidn de! abastecimiento en la Municipalidad

3.1 Recurso Humano y unidades municipales involucradas en el progeso de
abastecimients

Los funcionarios v unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la
Municipatidad son.

» Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado mediante Degreto
imtdi{m por' ez Alcalde, corresponde a un  perfil  del  sistema
4 ek i, el cual es responsable de:
itr%ear; modificar y desactzvar usuarios
Determingr perfiles de cada usuario, Como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra
Modificar v actualizer {a informadidn instifucional registrada en gl Sistema.

-
*
*
*

+« Administrador/a Supiente del Sistema ChileCompra: Nombrado
mediante Decreto Alceidicio por et Alealde v es responsable de administrar el
Sisterne ChiteCompra en ausendcia delfa Administrador/a ChifeCompra,

¢  Administrador Municipal: Responsabie de firmar y avtorizer log Decretos
Alcaldicios que resulten por Adguisiciones o Contrataciones mediante Tratos o
Contratacionss Directas: Compras Urgentes; Proveedor Unico y Trato Directo,
relativos ol Sistema de Compras y Contrataciones del $Sector Publico y de
supervisar Compras de acuerdo a 1o estipulado en el presente Manual,

« Alcatde: Jefe de Servicio de la Municipalidad, responsable de generar
condiciones para que las dreas de la organizacién realicen los procesos de
compra y contratacién de acuerdo a ia normativa vigente, preservando maxima
gficiencia v transparendia, y de las decisiones adopiades en log procesos de
compra, sean directas o delegades.

+«  Comision de Evaluacién: Equipo de funcionarios/as nombrados para evaluar
ofertas v proponer el resultado de un Hamado a Lictacidn. Sus integrantes
serén nombrados por el Algalde mediante Decrete Algaidicis, pudiendo
contratarse a Expertos Externos cuando el tipo de Adguisicion lo amerite. La

formacién de ests Comisién serd obligatoria para Adguisiciones superiores a
1.000 yrm,

+ Departamento de Abastecimiento: Unidad Municipsl dependiente de la
Uireccidn  de  Administracidn vy Finanzas, encargada de gestionar log
requerimientos de pedido de materiales almacenados en Bodegs v la compra
de bienes y contratacidn de servicios para provisionar a las unkiades

municipsies menores, de acuerdo a lo establecido en  este Manual de
procedimientos.
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Departamento de Contabilidad y Presupuesto: Responsable de efectuar ei
compromise presupuestario de las Ordenes de Compra, previo a la publicacién
en el portal www.mercadopublico.cl y/o a la resolucion de adjudicacién del
contrato en conformidad a la Ley de Compras ¥y a su Reglamento, y preparar
los pagos relacionados con los procesos de compras.

Direccion de Asesoria Juridica Municipal: Unidad responsable de los
aspectos juridicos de las adquisiciones y licitaciones, de visar las Bases
Administrativas que regulan las licitaciones y confeccionar los Contratos
asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los encargados de
cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades
funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que
rigen los actos y contratos de la Administracion.

Direccion de Administracién y Finanzas: Unidad Municipal responsable de
la gestion de compras y de gastos de bienes y / o servicios; participa de la
elaboracién del Plan Anual de Compras de acuerdo a la normativa vigente a
través del Departamento de Abastecimiento y de la provision de bienes y
servicios a las dependencias municipales.

Direccion de Control: Unidad encargada de revisar las adquisiciones
mayores a 3 UTM, de acuerdo a las facultades que le otorga la Ley, previo a
su publicacion en el portal www.mercadopublico.c!.

Gestor Institucional; Nombrado mediante Decreto Alcaldicio por el Alcalde,
responsable de recepcionar y responder los reclamos mediante la plataforma

dispuesta en el portal www.mercadopublico.cl, por la Direccion de Compras
Publicas.

Gestor Institucional Suplente: Nombrado mediante Decreto Alcaldicio por
el Alcalde, responsable de recepcionar y responder los reclamos mediante la

plataforma dispuesta en el portal www.mercadopublico.cl, por la Direccion de
Compras Publicas, en ausencia del Gestor Institucional,

Operadores/as de compras: Funcionario que participa directa vy
habitualmente en los Procesos de Compra de la Municipalidad en los términos
previstos en el Reglamento de la lLey de Compras. Nombrados mediante
Decreto Alcaldicio encargados de completar en www.mercadopublico.cl la

informacién de la compra en el Portal. Tendran el perfil de Usuarios
Compradores en el Portal.

Otras Unidades Relaclonadas al proceso de Compra: Todas las Unidades
Municipales participes conforme a su funcidon siendo en general, la de
asignacion yfo autorizacidon de Marcos Presupuestarios, de registro de los
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hechos econdmices, fiscalizacién y de maeteratizacidn de lus pegos. Estas
Unidades, que se mendonan en funcion de su rol, apoyan la gestion de
abastecimiento de la Municipalidad.

+ Secretaria de Planificacion (Secplan): Unidad encargada de supervisar

compras de acuerdo a io estipulado en este Manual, Visacdn de Bases de
Heitacion.

+  Supervisores/as de Compras: Funcicnarios nombrados mediante Decreto
Alcaldicio encargados de revisar y de validar 1o8 requerimientos de compra,
publicarlos y adjudicarios en www.mercadopublico.cl vy tendran el perfil de
Usuarios Supervisores en el Portal,

« Usuario Requirente: Corresponde a los Directores/as de la Municipalidad, o
funclonarios designados y autorizados por el Administrador Municipal, que

para que a través de un correa electrdnico interno, puedan generar
requerimientos de compra.

»  Unidad de Compra o Requirente: Direcciones Municipales i otras unidades
muricipales nombradas mediante Decreto Alcaldicio, a la que pertensoen los
Operadores y Supervisores de Compra. La corresponde realizer 108 processs de
adguisiciones de Bienes y Servicios apn el Portal www.mercadopublics. ol
referitda a las caentas presupuestarias gque administre,

« Usuario oferente: Persona natural o juridics gue utiliza o Sistema de
Informacidn con el fin de participar en 105 Procesos de Compra que se realizan
3 través de &,

3.2 El Proceso de abastecimiento en 1a Municipalidad: Condiciones Basicas

Toda adguisicion de bienes ¢ contratacidn de servicios superiornes 8 3 UTM que
realice la Municipalidad, deberd reafizarse a ravés de www . mercadonoublico <l
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4, Procedimiento Planificacién de Compras

1. La Administracidn Municipal, a través del Area de Informatica elaborard un
programa computacions! simpie {Base ¢ Dal0s), &n el cual izg unidades
comnpradoras ingresaran su programa anugl de compras.

2. En el mes de diclembre de cada afio, una vez aprobado el presupuesto
municipal, la Administracién Municlpal Instrulrd » les unidades compradoras, a
fravés de sus usuarios requirentes, de acuerdo al Decrelo gue asiona la
administracién de los Subprogramas v Subasignaciones Presupuestarias,
ingresar 2 2 base de datos, {a planificacién de ias adquisiciones, gue requerira
para ef afio presupuestario siguiente,

£l plazo para realizar el ingreso del plan de compras, sera hasta €l 30 de enero
det afio siguiente,

3, La informacidn ingresada, serd consolidada por lg Unided de Informatica y

remitida a la Administracion Municipal, durante fa 1% semana de febrero, para
ser analizada.

4. El Administrador Municipal junto al Depto. de  Abastecimiento y Secplan
priorizaran la gesticn de compra institucional, de acuerdo a los lineamientos
estratégicos, Metas de gestion anual, Plan de Accién Anual y otras actividades
propias de la gestidon municipal.

5. El Administrador Municipal, solicitard a & Direccién de Administracion vy
Finanzas, proceder a validar la disponibilidad presupuestaria v de caja.

6. La Direccién de Administracion y Finanzas remitira las observaciones respecto

de la dispenibilidad presupusstaria v de tajs al Administrador Municipal, de
acuerdo 2 |a priorizacitn definida en &l punto 4,

7. El Administrador Municipal, envia g Plan de compra 2 la Direccion de Cortrol,
para conaCer Su pronundamiento en materia Jde legaiided de gastos.
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Posterior a2 elic el Administrador Municipal, envia &l plan de compra al Alcalde,
a modo de proposicién, psra que este o derive 3 Secretaria Municipas! para
confeccidn  del Decreto Alcaldicio que apruebs el Plan de Compras, durante el

mes de marzo de cada 2fio; si no o aprueba 1o devuelive Con observaciones
para su respective ajuste.

E|l Administrader Monicipal informa a ias Unidades de Compra el Plan de
Compras para su cumplimiento y elecucién,

£l Administrador dei Sistema de Compras Pablicas publicard el Plan de
Compras en ef sistema de informacion en la forma v plazo que establezca la
Direccién de compras plblicas.

Los supervisores por Direccion, efectuaran &l seguimiento del Plan de Cormpras
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida,
item, que corresponda ) informara trimestratmerite
(junio/septiembre/diciembre) a la Administractén Myunicipal v a fa Direccidn de
Control, para efectos de su verificacidn,

El supervisor de cada Direccion, en ¢l informe, determinaré:;

Compras realizadas de acuerdo al Plarny de Compras.
Compras no realizadas de acuerdo al Plan de Compras.
Compras realizadas con medificacionas,

Gtras compras realizadas no previstas en = plan,

> @ ®»

Ef Plan de Compras es de carécter referencial v podra ser modificado cuando ia
Municipalidad lo determineg, o cual debers ser informado en e Sistems en s
oportunidad v modalidad que 2 Direccidn de Compras Publicas determine.

NOVIEMBRE DEL 2011 Pégina N® 16 de 52

Reemplaza a la hoja N®........ e del.........




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

HMAUNICIPALIDAD DF PUNTA ARENAS

5. Procesos de Compra

Los procesos de compras de la Iustre Municipsiidad de Punta Arenas, seran
aytorizados por el Departaments de Abastecimiento, Iz Administracidn Municipal y
ta Secretaria de Planificacidn, dependiendo del monte de Ia adquisicdn o hicitacidn
y el tipo de adquisicién o lickkacidn que se trate. Los procesos serdn supervisados,
de acuerdo a la sigulente distribuciém

AY Compras entre O UTM y menores o iguales a2 100 UTM, serdn
supervisados por el Departaments de Abastecimienty,

B) Compras mayores a 100 UTM v menores ¢ iguales a 1.000 UTM v ios
tratos o contrataciones Directas, serédn supervisados por la Administracion
Manicipal.

) Compras mayores @ 1.000 UTM, serdo supervisados por la Secretaria de
Planificacisn,

A} Compras ertre O UTM y menores o igualexs a 100 UTM, seran
supervisados por el Departamento de Abastecimiento.

Para las adquisicionas, cuyos montos totales, sean inferiores & iguales a 100 UTM,
los correos deberdn ser dirigidos & Jefe det Departamento de Abastecimiento, de
acuerdo al siguiente farrmato:

DIRECCION SOLICTTANTE: (Direccion Solicitante)
{Contrato de Suministro - Convenio Marco - Licitacion

Modatidad Sugerlda Menor a 100 LTM - Compra Menor a 3 UTM.)
Mative de la Solicibud (indicar titulo de 1 actividad)
Drscripeidn Genersl (Detalie Genaral)
Fecha de la Actividiad {Ferha}

Moo Estirmado {Indicar monts esdmado, Cotizacion s le hubiere]

N® de Cuente {Indicar mirmsro cuenta)
N® da Pragrama (Indicas ndrmers Programs)

Especificaciones Térnicas de Productos &

Servicikis que g6 requisren (Detalie Esperifico)

Dbmervacitn {Ghservaoiones § s hubieran)
antecedentss Adicionales {En caso de Jisponer oe un informe fonice)
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. M

El Jefe del Depto. de Abastecimiento, deriva el requerimiento al Supervisor de
Abastecimiento, quien recepciona el pedido por e-mail, determina y supervisa el
método de compra, obligatoriamente en el siguiente orden:

1) Contrato de Suministro,

2} Convenlo Marco.

3) Licitacion menor o iqual a 100 UTM
4) Solicitud de pedido 3 UTM

A traveés de correo electronico, instruye al Supervisor de Compra de la Unidad
Requirente, mediante una resolucion simple (estandar), para utilizar el método de
compra que corresponda.

5.1 Contratos de Suministros

1) A través de correo electronico, el Jefe de! Departamento de Abastecimiento
0 los Supervisores del Departamento de Abastecimiento, instruyen al
Supervisor de Compras de la Unidad Requirente mediante una resolucion
simple {estdndar), para utilizar el método de Contrato de Suministro.

2) El Supervisor de Compras que se encuentra habilitado en la unidad
requirente, verlfica el bien o servicio en la base de datos por Contratos de
Suministros y coordina la compra con el Responsable del Contrato de
Suministro.

3) De acuerdo a lo gque establezcan las bases de! contrato, se dan dos
opciones:

a) El Supervisor de Compra de la Unidad Requirente, debera solicitar
compromiso del gasto directamente a Contabilidad, con copia al Encargado
del Contrato.

b) El Encargado del Contrato de Suministro, realiza el compromiso de gasto
de forma mensual, juntando los requerimientos mensuales de todas las
unidades.

4) E! Departamento de Contabilidad, compromete gasto, emite Orden de
Compra interna y certificado de disponibilidad e informa de lo anterior a la
Unidad Requirente.

5) El Supervisor de Compras 6 el Responsable del Contrato de Suministro, envia
la orden de Compra al proveedor, con las instrucciones del despacho.

6) La Unidad Requirente o Bodega, recepciona el bien o servicio, junto a la
factura correspondiente.
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7} Si gl blien o servicie s rechido conforme por is unidad requirente, la factura

8}

9)

serd visada por el Dirsgtor v remitide &l Responsable del Contrate de
Swministro en un plaze no suberior @ 48 horas,

En caso de que el hign o servidio sea receptionado conforme en Bodega, ¢f
encargado de Bodege confeccionard el documento de eatrads vy salide de
Bodega. Estz salids de 8odega deberd ser firmada por el Director de la
Uridad Requirente. La factura vy salida de Bodega se remilirdn 3l
Resporsable del Cantrato de Suministre en un plazo no superior a8 48 horas.

El Supervisor de |2 Unidad Reguirente, procaderd & registrar 13 operacién de
gaste en el Plan Administrative y presypuestario de la unidad, suieto a
fiscalizacidn, Monitorea la compra.

5.2 Convenlo Marco

1) A través de correo electronico gt lefe del Departamento de Abastecimiento

o los supervisorgs del Departamento de Abastecimientn, instruyen el
Supervisor de Compras de la Unidad Requirente mediante una resolucidn
simple (estandar), para utilizar el método de Convenio Marco.

2) El Supervisor de Compras gue se encuentra habilitado en la unidad

requirente, ubica y selecciona el bien o servicio en el catdlogo electrdnico,
crea la lista de productos, v deja en estado guardada la Orden de Compra

en ¢l portal www rnercadopublicn.cl, e informma al Departamento de
Abastecimisnto,

3} B Departamento de Abastecimiento contard con supervisores acreditados

en Convenios Marco,

4) Bl Jefe del Departamente de Abastecimiento o los Supervisores del

Departamento de Abastecimientn verifican Orden de Compra para V08B0 en
el catdlogo, si lo estima conveniente, puede discrepar con el Supervisor de
Compra, proponiendo otras opciones del catdiogo electrinice. En caso de
conflicto resuelve el Director de Administracién y Finanzas, ¥ una vez dado
el viste hueno a la orden de Compra s« informa a 18 Unidad Compracora.

S}El Supervisor de Compras solicita al Departemento de Contabilidad el

compromiso contabile,

8} Bl Departamento de Coniabilidad <ompromele gasto, emite Orden de

Compra inlerma vy certificado de disponibilidad, £ informa a ia Unidad
Compradora,
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71 la Unidad Requirente confecciona Decralo de aulorizecidn de la Orden de

Compra v envia ia Orden de Compra al proveedor con las instrucciones del
despacho,

8} La Unidad Requirente o Bodege, recenciona el blen ¢ servicio, junto 2 ia
factura correspondiante.

3} S el plen o servicio es recibido conforme por 12 unidad requirente ta factura
serd visada por e Director y remitida al Departamento de Contabilidad en
un plaze no superior a 48 horas.

133 5i =i bien &5 inventariable, et Departamento de Contahilidad remite
Copia de los antecedenies a la Beccidn Inventarios, pare e registro
respectivo,

11) En case de que e bien ¢ servicio ses recepcionade conforme en Bodega,
e} encargado de Bodegs confectionara el documento de entrada y salida de
Bodega, Esta salida de Bodega deberd ser firmmada por el Director de la
Unidad Requirente. La factura y salida de Bodega se remitirén al
Departamento de Contabilidad en un plazo no superior a 48 horas.

121 Si el blen es inventariable, ¢l Encargado de Bodega, remite copia de los
antecedentes a la Seccion Inventario, para el registro respective.

13) Bl Supervisor de la Unidad Requirente procede & registrar la operacion de
gasto en el Plan Administrativo y presupuestarioc de la unidad, sujeto a
fiscalizacidn, Monitorea la compra,

5.3 Compras por licitacién menor o igual a 100 UTM

1) A través de correo electronico el Jefe del Departamento de Abastecimiento
o ipz Supervisores del Departemento de Abastecimients, instruyen al
supervisor de compra de la unidad reguirente, mediante una resolucion
simpie {estdndar), para utilizar ¢l métode de Licitacidn Menor o Tgual 8 100
UTH,

2) Bl Suypervisgr de Compras que s¢ encuertrs habilitade en iz unidad
requirerts, crea La Ficha da chzt&cwn en gl pcz‘tal wwwr. mercadopublico.dl,
piilizando una Bass shanga HE-BD z. Remite correg
electrénico a Abasteci meenw, seﬁaimdb el ID de ia licitacién.
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El Departamento de Abastecimients contard con Supervisores acreditados
en Licitacidn Pablica. Revisa € 1D, s ko estima conveniente, puede
discrepar con el supervisor de cormpra de la unidad requirente, proponiendo
otras Ios plazos, criterios u otros  datos relevantes de la licitacidn. En caso
de conflicto resuelve el Director de Administracion y Finanzas. Una vez
dado el visto bueno, esta unidad informa por correc electrdnico al
suparvisor de la compra de la unidad requirente.

£l Supervisor de Compras de la unidad requirente, procederg de acuerdo al
procedimientc de aprobacion de Bases de Licitacion, conforme a lo
establecido en el Decreto N¥ 3.84%, de fecha 22/09/2011.

| Supervisor de Compras una vez aprobadas las Bases de Licitacidn por
Deorete Alcaldicio, remite corres a8 gugiiloriacompras@e-puntaerenas ol
para 2 revision de ia Hcitacidn antes de su publicacion.

La Direccidon de Control revisa 13 legalided del gasto vy asignaddn
presupuestaria, e informa a fravés de correon electrénico al supervisor de
conipra, sk exisien o na observaciones al respecto.

En caso de existir observaciones, se devuelve a la Unidad Compradora a

través de e-mail, con copia al Departamento de Abastecimiento, por lo cual,
el tramite vuelve al punto 53,

El Supervisor de Compras publica la licitacidn y posteriormente realiza el
proceso de apertura de las ofertas recibides, confecciona la pauta de

evaluacion  y {2 remite firmada a1 Jefe del Departamento de
Abastecimiento,

Ef Jefe del Departamente de Abastecimiento recepciona la pauta de
evaluacion, da e visto bueng u obsérva para corregir, posteriormente
informa al Supervisor de Compras pars proceder a adjudicar.

£! Supervisor de Compras soligita ef compromiso contable al Departamento
de Contabilidad.

108 Departamento de Contabilidad compromete el gasto, emite 13 Orden de

Campra Interna v el Certificado de disponibiiidad presupuestaria

113e Unidad Reguirente confecciona el decreto de Adjudicacion, el cual es

firmado por el Director de la Unidad Requirente, se adijudica ia licitacion en
el portal www.mercadopublico.cl, v procede a enviar [a orden de Cormpra ai
Proveedor adjudicado con tas instrucciones del despacheo.

12)La Unidad Reguirente o Bodega, recepciona el bien o servicio, junto a la

factura correspondiente.
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1335 e} blen o servicio es recibido conforme por la unidad requirente ia Iactyra

serd visada por gl Director v remitida al Departamento de Contabitlidad en
un plare no superior a 48 horas,

14151 el bien ss inventariable, el Departaments de Contabilidad remite copia de
ios antecedeantes a 3 Seccidn Inveniarios, para el registro respectivo.

15}En caso de gue el bien o servicio sea recepcionado conforme en Bodega, el
encargade de Bodega confeccionard &) documernts de entrada v salida de
Bodega. Esta salida de Bodega deberd ser fiemada por el Director de (a
Unidad Requlirente. La factura y salida de Bodega se remitirdn al
Departamenio de Contabilidad en un plazo ne superior & 48 horas,

18150 e} bien es inventariable, el Encargado de Bodega remite copia de los
antecedentes a la Seccidn Inventarios, para el registro respective,

17)El Supervisor de la Unidad Requirente procede a registrar la operacidn de
gasto en el Plan Administrativo v presupuestario de la unidad, sujeto a
fiscalizacidn, Monitorea la compra.

5.4 Compras Menores a2 3 UTM

La Direccidn de Administracion v Finanzas a través del Departamento de
Abastecimiente, procederd a efectuar las adquisiciones de bienes vy servicios
inferiores a 3 UTM, sigulendo ¢l siguiente proceso.

1) A través de correo electrdnico el Jefe del Departamento de Abastecimiento
a los Supervisores del Departamento de Abastecirmniento, instruyen al
operador de compra de la unidad requirente mediante correo electrénico,
utilizar el método de Compra Menor a 3 UTM,

Bl Operador de Compra de la Unidad Requirente, verificard el saldo
presupusstario de Iz cuenta a la cual se imputard el gasto, posteriormeste,
confecconard 1a solicitud de pedido en el Sistema Interno de Adquisiciones,
denorminado *Unidad de Pedido de Adquisiciones”, con a 1o menos, siete (7)

dias de anticipacidn al desarrollo de la actividad involucrada, indicands lo
siguiente:

Seccitn de detalle o desting:

Maotlvo por el gue solicita el bien o servicio.
Cuerita pregupuestaria a la gue se le carga & gasto.
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Seccion bien o servicio:

Sefialar claramente el bien o servicio, indicando las especificaciones
técnicas, como: la clase, tipo, peso, medida de los materiales, y otros datos
que complementen lo solicitado:

Seccion de Observaciones debe indicarse:
Por instalaciones, reparaciones o mantenciones de:

- Bienes muebles o actualizacién de equipos computacionales, el N° de
placa de inventario municipal.

- Mobiliario urbano, su ubicacién.
- Vehiculos Municipales, su N° de placa patente.

Por Adquisiciones de bienes o servicios para ser destinados a un
beneficiario, senalar su Nombre y Rut,

Direccion o lugar de recepcion de los bienes o prestacion del servicio.
Indicar la fecha del uso del bien o la realizacién del servicio a contratar.
Otros datos informativos de la solicitud de pedido.

El Operador de Compra de la Unidad Requirente solicitante, responsable de
confeccionar las solicitudes de pedidos, remitira correo electrénico al Jefe
de Abastecimiento a la direccion de email jefe.abastecimiento@e-
puntaarenas.cl , indicando e! N? de la solicitud de pedido emitida por el
sistemna y demas informacion asociada al requerimiento, como descripcion,
motivo, observaciones, monto {incluido impuestos}, cuenta, proveedor etc,

Una vez recibido el correo electronico, el Jefe de Abastecimiento instruira al
Operador de Compra de Abastecimiento gestionar la solicitud de pedido que
contiene el bien o servicio correspondiente, para cotizar, si es que no se
adjuntaron cotizaciones o se estima necesario efectuar otras adicionales.

El Operador de Compra gestionara la solicitud de pedido en el “Sistema de
Adquisiciones” para luego remitir un correo electronico a la Direccion de
Control auditoriacompras@e-puntaarenas.cl , el que incorporara adjunto, la
Solicitud de Pedido con los respaldos correspondientes, para su revision. Es
importante sefialar que la Direccion de Control recibe las solicitudes los dias
martes en la mafana y los dias jueves en la tarde.

La Direccion de Control, recibe y revisa los antecedentes, considerando
siguientes aspectos:
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Asignacion presupuestaria
Legalidad del gasto

&} Giios antecedentes se encuentran conforme, se procede a dar respuesta via

7

3)

S}

correc electronico al Operador de Compra de Abastecimiento, con copis al

Jefe de Abastecimiento para continuar tramite de emisién de 13 Orden de
Compra.

Si ia solicitud presenta observaciones Informa el motive del rechazo, por
correo electrénico al DOperador de Compra de Abastecimients con ¢opia al

jefe de Abastecimiento, con ef objeto de regularizer las observagiones
indicadas.

El Operador de Compra del Departamento de Abastecimiento, recibe =
correc electrdnico de la Direccién de Control con la correspondiente
aprobacidn, procediendo a confeccionar 1a orden de Compra, para luego
proceder g visarla en el Sistema de Adguisiciones y luego informar al
Departamenio de Contabilidad y F’resupuesto e! N® y fecha de ia orden de
Compra al correo electrénico gontaboomprasmenoresd nfaarenas
un plazo no superior 8 24 horas desde que fue recibida I soncatud sin
observaciones por la Rireccion de Control,

El Departamento de Contabilidad y Presupuesto recibido el corren, procede
a verificar la disponibilidad presupuestaria. %i la orden de Compra emitida
cuenta con presupuesto, procede a aprobar la Orden de Compra, en el
Sistema de Contabilidad, originando &l comprormiso del gasto en los ifems
correspondientes, dando respuesta por correo electrénico en un plazo no
superior 2 24 horas.

10}Aprebada la Orden de Compra, por parte del Departamento de Contabilidad

y Presupuesto, e! Operador de compra de abastecimients protede a
imprimir el correo con todos los anitecedenies v las entrega al jefe de
Abastecimiento y Director/a de 2 Bireccién de Administracidn ¥ Finanzas,
para las firmas respectives. La Orden de Compra se imprime en original v
fres (3} copias, quedando ¢ original para e proveedor, uUna copia para
archive del Depariamento de Abastecimiento, una copla para remitir al

Departamento de Contabilidad v la otra Copia se adjunta a Ia factura conlos
dernds antecedentes.

11)Con l2 Orden de Compra firmada por la Direccion de Administracidn y

Finanzas se procede 2 solicitar o adauirir ¢ Blen, entregando a respectiva
Orden de Compra al proveedor,

1233 Unidad reguirente o la Bodega, recepcions ¢l bien o servigio, junto a la

factura correspondients,
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13351 el bien o servicic es recibido conforme por ia unidad requirenta ja fagtura
sera visada por el Director y remitida al Departamento de Abastecimiento
en un plazo ng superior a 48 horas,

1461 el bien es inventariable, el Operador de Compra de Abastecimiento
remite copia de los antecedentes a la Seccidn Inventario, para el registro
respectivo,

15En caso de que el bien o servicio sea recepcionado conforme en Bodega, el
Encargado de Bodega, confeccionara el docurmento de entrada v salida de
Bodega. Esta salida de Bodega deberd ser Frmada por el Director de la
Unidad Requirente,
La factura v salide de Bodega se remitirdan al Departamenio de
Abastecimiento en un plaze no superior a2 48 horas y 08 productos deberén
ser entregados & la Unidad Reguirente en un plars oo supsrior 8 72 horas

16)Una vez recibido el bien o servicio en la Bodega, se procederd a revisario 2
chbietc de verificar si corresponde 2 l2 adguisicion efectuada segun s orden
de Compra., En virtud de los producios recibidos en este proceso, se
pueden dar 2 condicdiones:

s Sin diferencias
» Con diferencias

17181 los antecedenies no presentan diferencias € Deparfamento de
Abastedimiento, remite al Departamento de Contabilidad vy Presupuesty;
Factura visada, Solicitud de Pedido, Colizacion, Entrads v Salida de Bodega
¥y demas antecedenies en soporte papel, para gue progedan & sy
cancelacion.

183En el caso de gue exista disconformidad entre |3 factura y la orden de
Compra, e Departamentc de Abastecimignto mediante @ Operador de
compra comunicara a la Unidad Requirente para subsanar 1o observado.

19)Si se tratara de ajustes por diferencias de valores menores, ya sea por
descuentos, cambic de precioc, etg., la Unidad Requirente, solicitard el
ajuste a través de correo electrénico a Jefe.abastecimiento@e-
puntaarenas.cl, el jefe de Abastecimiente revisara e instruird al operador de
Compra realizar el ajuste solicitado, visando v aprobando las Qrdenes de
Compra de ajustes,

20351 se tratara de ajustes por diferencias de vaiores mayores, el Operador de
Compra de Abastecimiente deberd solicitar nuevamente la aprobacion de |a
Direccion de Control.
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21351 el bien es inventariable, el Encargado de Baodegs remite copia de los
antecedentes a la Seccion Inventario, para el reqistro respectivo.

22)El Supervisor de la Unidad Requirente procedera a registrar & operacién de
gasto en el Plan Administrativo y Presupuestario de la Unidad, sujeto a
fiscalizacidn, Monitorea la compra.
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Ghservaciones:

o (Queda expresamente prohibido que el Procedimiento de compras menores a
3 UTM, se utilice para fraccionar gastos. La fragmentacion de compras,
sera de exclusiva responsabilidad del Director de la Unidad Reguirente.

» 1a Unidad Requirente, no podrd retirar productos gue:

«  No se encuentren detallados en la Qrden de Compra,
- Sean distintos 2 los autorizados,
~  Sean en una cantidad distinta a la autarizada.

B) Compras mayores a 100 UTM y menores o iguales a 5000 UTM, seran
supervisados por la Administracidén Municipal,

Pars las adguisiciones, cuyos montos totales, sean mayores a 100 UTHM y menores
6 iguales a 1.000 UTHM, los correos deberdn ser dirigidos al Administrador
Municipad, indicando el rmotivi de te adguisicidén y los antecedentes generales gue
dan grigen a la compra,

Ei Administrador Municioal, deriva 8l requerimiento al Supervisor de
Adrainistracidn, gulen recepciona &l pedido por g-vall, determing vy supervisa e
métedo de compra, obligatorlamente en el siguisrte grden:

1) Corevanio Marce,

2) Licitacidn mayar a 100 UTH, v menores o iguales a 1000 UTM, Incluye
Contratos de Suministrg,

3} Compras por Licitacién Privada,

4} Compras por Trato & Contratacién Directa, (Art. 10 Ley N 18.888).

A través de correo electronico, instruye al operador de compra mediante una
resohucion simple (estdndar), para ytilizar el método de compra que corresponda.
5.5 Convenio Marco, mayor a 100 UTHM y menor & igual a 1.000 UTM
1} Bl Supervisor de Compras de 3 Administracién Municipal, instruve al
Supsrvisor de Compras de s Unidad Requirente, efectuar la compra

mediante convenio Marco,

2y Bl Supervisor de Compras de I Unidad Requirente ublca v selecciona el
bien ¢ servicio en ef catdlogo slecirdnice, ¢rea of carre de compras vy deia
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en estado guardada la  Orden de Compra en el portal
www.mercadopublicp.cl,  Luego informa al Supervisor de Compra de la
Administracién Municipal el N° de la Orden de Compra en el portal,

Bl Supervisor de Compras de la Administracidn puede discrepar con el
Supervisor de Compra de ia Unidad Requirerite, proponiendo ofras opciones

del catdlogo electronico. En caso de Conflicko resuelve e Administrador
Mursicipat.

El Supervisor de Compra de g Unidad Requirente solicita compromiso
contabie al Departamento de Contabilidad.

£l Departamento de Contabilidad compromete gasto, emite Orden de
Lompra intemna vy certificade de disponibilidad, e informa & la Unidad
Compradora,

La Unidad Requirente confecciona Decrete de sutorizacidn de ia Orden de

Comprs v enwis s Orden de Compra al proveedor con ias Instrucdones del
despacho,

La Unidad Requirente o Bodega, recepciona &l bien ¢ servicio, iunito a ia
factura correspondiente.

% el bien o servicio es recibide conforme por la unidad requirente, la
factura seré visada por el Director vy remitida al Departamento de
Contabilidad en un plazo no superior a 48 horas,

Si el bien es inventariable, el Departamento de Contabilidad remite copia de
los antecedentes a la Seccidn Inventarios, para €l registro respectivo.

LOYEN caso de que el bien o servicio sea recepcionado conforme en Bodega, el

encargado de Bodega confeccionard & docurnento de entrada v salida de
Budega, Este salida de Bodega debera ser firmada por e Director de ia
Unidad Requirente. La factura y salida de Bodega se remitirdn al
Dapartaments de Contabilidad en un plazo ne superior a 48 horas,

11351 el bien es inventarieble, el Encargado de Bodega remite copia de ius

antecedentes & ia Seccién Inventarios, para el registro respectivo.

12)E1 Supervisor de {a Unidad Requirente procede a registrar i3 operacion de

gasta en el Plan Administrativo v presupuestario de o unidad, sulete a
fiscalizacidn, Monitorea la compra.
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5.6 Compras por licitacion mayor & 100 UTM y menor o igual a 1.000 UTM,
incluye Contratos de Suministros.

1} A traves de correo electrénico el Administrador Municipal o los Supervisores

2}

3}

4)

S}

6)

7)

8)

de fa Administraciéon Municipal, instruyen at Supervisor de Compras de la
Unidad Requirente mediante una resclucion simple {(estandar), para utilizar
el método de Licitacién mavor a 100 UTM v menor o igual a 1.000 UTM,

Ei Supervisocr de Compras que se encuentra hablllz:adn en la Unidad
Requirente, crea la ficha de Iici?acwn en e ;}er{ai - ae g;tg m,
uytilizando un formats de Bag : Cit3 S T RRIAT LY
Remite correo electrénico & la Admimstracion Mumczpai senazandc el Iiﬁ) zia
ia hcitacidén.

La Administracion Municipal conterd con Supervisores acreditados en
licitacién piblices, que revisardn e 1D, si lo estima conveniente, puede
discrepar conn €l Supervisor Jde Compras de la Unidad Begquirenie,
proponiende oiros plazos, criterios U otros datos relevantes de la licitacion,
En caso de conflicto resueive @i Administrador Municipal. Una vez dado el
visto bueno por parie de esta unidad, informa por correo slectrdnico al
Supervisor de Coripras,

Bl Supervisor de Compras debera continuar con el proceso de aprobacién de
hases conforme a lo establecido en el Decreto N® 3.649, de fecha
22/09/2011, E! Supervisor de Compras una vez aprobadas lag bases de
hicitacion con Decretp Alcaldiclo, remite correo a auditoriacomprasdie-
puntaarenas, ¢l para ravisién de la licitacién antes de su publicacidn,

La Direccidn de Control, revisa s legalidad del gasto y asignacién
presupuestaria, e informa 2 traves de correg electronico al Supervisor de
Compras, st exisien o 1o observaciones al respecio.

En caso de existir shservationes, ss devusive 2 la Unidad Compradora a
través de e-mall, con copla a la Administracién Municipal,

Ef Supervisor de Compras procede & publicar la licdtacidn, Posteriormente
realiza el proceso de apertura de la licitacion y confeccions ta pauta de
evaluacion remitiéndola firmada al Administrader Municipal.

El Administrador Municipal recepciona la pauta de evaluacion, da el visto
bueno u cbserva para corregir, posteriormente informa al Supervisor de
Compras para proceder a adjudicar.

Si la licitacidn es de un rnonto superior & las 500 UTM vy es financiada con
fondos municipates, la unidad compradora solicita al Departamento de
Contabilidad el certificado de disponibiiidad presupuestaria a fin de poder
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remitle informe de evaluacidn v antecedentes al Alcalde para someter su
aprobacidn al Concejo Municipal,

@) El Supeevisor de Compras selicta gl Depariaments de Contabilidad el
comproraiso contable,

1M Departamento de Contabilidad compromete el gasto v emite g orden de
{ompra Interna,

i3ta Unidad Reguirente confecciona el Becrelo de adiudicadion. En las
licitaciones superiores a 500 UTM el Decreto de adiudicacién deberd ser
firmado por & Alcalde, en ¢l resto de las licitaciones el Decreto serd firmado
por & Director de la Unidad Requirente.

12)la Unikdad Requirente adjudica la  licitacion en el  portal

sww.mercadopublico.cl, envia la orden de Compra al Proveedor ¢on las
instrucciones del despacho,

13Ya Unidad Requirenie o Bodega, recepciona el bien o seevicio, junto a la
factura corrgspondiente,

14150 el hien o servicio es recibide conforme peor g unidad reguirente, la
factura serd visada por el Director y remitida al Daparfamento de
Contabilidad en un plazo no superior a 48 horas.

15351 e} blen es inventariable, ¢ Departamento de Contabilidad remite copia de
los antecedertes & I3 Seccidn Inventarios, para el registro respectivo,

16)YEn caso de que el bien o servicio sea recepdonadp conforme an Boadegs, el
encargade de Bodegs confeccionard ef documento de entrada y salida de
Bodega, Ssta selide de Bodega deberd ser firmada por e Director de ia
Unidad Reguirente, L2 factura v salida de Bodega se remitirdn af
Departamento de Contabilidad en un plazo no superior a 48 horas,

17351 €l bien es inventariable, el Encargado de Bodega remite copia de los
antecedentes & la Seccidn Inventarios, para el registro respectivo.

18)EI Supervisor de a Unidad Requirente procede a registrar la operacion de

gasto en el Plan Administrative y presupuestario de la unidad, sujeto a
fiscalizacion, Monitorea |la compra.
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5.7 Campras por licitacién privada

Los pasos a segulr para el procedimiento de compra a través de licitacion privada
deben ser 108 mismoes gue en el de ia licitacion pablica, exceptuands lo indicado en
el art, 8 de ia ley de compras ¥ 10 del regiamento.

Se procederd & realizar una contratacion a través de licitacidn privada, previa
resoiucién fundada que autorice fa procedencia de éste, asi tambidn el tipy de
convocatoria sera diferente va gue en este ¢aso sera cerrada,

5.8 Compras por Trato o Contratacién Directa

1) La calificacion de Trato o Contratacién Directa, con cardcter excepcional det
articulo 10°, ndimero del 1 at 7 del Reglamento de la Ley N° 19.886, serd
autorizada por el Administrador Municipal, a seolicitud via correo glectrénico
de una Unidad Regquirente, ¢l cual deberd contener a lo  menos los
siguientes antecedentes:

s Fundamentn de Ja Contratacién Directa, indicando el articule det
Reglamento de la Ley de Compras al cual se hace referencia v la
causal del evento,

Térmings de Referencia de a Contratacion.
Certificado de Habilidad del proveedor a Contratar,

2) El admindstrador Municipal emite Detreto Alcaidido que autoriza el trato
directo y remite copia de este a la Unidad Requirente.

3% La unidad Reguirente solicita al Departaments de Contabliidad el
compromise del gasto via email al correo contabeompras@e-punigarenas.gl

4} El Supervisor de Compra de la Unidad Requirente, informads del
compromisc del gasto, confecciona la Orden de CTompra en ¢ portal vy ia
envis al proveedor con las instrucciones de despacho. Una vez recibido
conforme el bien o servicio por parte de la Unidad Reguirente, se firma a
factura v se remiten los antecedentes al Degartamento de Cortabilidad
para proceder al pago, en un plazo ng superior 8 48 horas,

3} Si el bien es inventariable, &f Departamento de Contabitidad remite copia de
ios antecedentes a la Seccion Inventarios, para el registro respectivo,
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<€) Compras mayores & 1.000 UTM, seran supervisados por la Secplan.

Para igs adquisiciones, cuyos montos fotales, sean mayores a 1.000, 105 correos
deberan ser dirigidos ai Director de Secpian, indicando i motivo de ia adquisicién
¥ log antecedentes generaies gue dan origen 2 la compra.

5.8 Compras por licitacion mayor a 1000 UM

1) L& Secplan soliciia via e-mail, autonzacion de la compra def bien o servicio
&l Alcaide v propone la Unidad Técnica,

2} E} Alcalde autorizas el Hamado a Licacién Pdblica, e instruye a la Unidad
Técnica su elaboracién.

31 B Director de fa Unidad Técrica instruye, al supervisor de ¢ompra de ia
respectiva Direxcidn, crear la ficha de la licitacidn piblica mayor a 1.000
UTM en el portal www.mer¢adopublico.cl

4} E! Supervisor de Compras crea la fiche de la licitacién en ef portal v
continga con el procese de aprobacidn de bases conforme a 0 establecido
an el Decreto N® 3.649, de fecha 22/08/201 1.

5} Una vez aprobadas las bases de lcitacion con Decreto Alcaldicio (en &
Decreto debe ir incluida la Comision Evaluadora}, remite correo a

auditer | para revision de 1a licitacion antes de
sU pub

&) L& Direccion de Control, revisa la legaikiad del gasto y asignacién
presupuestaria, € Informa a ravés de corres electrbnico al supervisor de
compra, si existen ¢ no observaciones al respecto.

7} Une vez visadas las Bases por I Direccidn de Control, el Supervisor de
ompra publica fa licitacidn.

8) ta Comisidén Evaluadora Realiza proceso de apsrtura, v confecciona pauts
de svalyacion.

9) Con f2 pauta de evalyacion la Unidad Técnica procede @ solicitar al
Departamento de Contabilldad comprometer gasto y emitir Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria,
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103El Departamento de Contabilldad compromete gasto, amite Orden de
Compra interna vy certificade de disponibilidad.

11}La Unidad Técrica remite al Alcside pauta de Bvaluacién firmada por la
Cornisidn Evaluadora v certificado de Disponibilidad Presupuestarias para ser
presentada al Concejo Municipal.

1Z}El Al¢catde presenta su propuesta al Concelo Municipal,

13351 el Conecejs Municipal no aprueba la adjudicacion, el Alcalde deberd
cefirse alo establecido en s Ley 19.886 vy i3 Ley 18,695,

14)S1 ¢ Concejo Mupicipal aprueba fa  adjudicacion, se remiten s
antecedentes a la Secretaria Municipal,

151La Secretaria Municipal confecciona degrete adjudicacion.

ig)ila Unidad Técnica envia Orden de Compra al proveeder con lasg
instrucciones del despacho, Una verz recibido conforme el bien ¢ servicio por
parte de la Unidad Requirente, se firma la factura vy se remiten los
antecedentas al Depnto. de Contabilidad en un plazg de 48 horas, pera
proceder ¢on log pasos pertinente de pago.

1778t el blen es inventariable, ¢ Departamento de Lontabilidad remite copia de
ios antecedentes 2 iz Seccidn Inventarios, para el reqistro respectivo,

18)E| Supervisor de Compra de La Unidad Técnica reslizea el registro de la
operacién de gasto en & plan administrative y presupuestario de la Unidad.

191La Secplan efectda el moniiores de la compra, informa al Alcalde vy Conceio
cuando corresponda. Mantieng basa de dates con cartera de inversiones.
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§. Formulacion de bases

Para determinar € contenide de ias Bases se debe considerar la siguiente
informacidn: lo dispuesto en la Ley N® 19.886, (0 sefiaiads en los articulos 9, 19 al
43 y 57 letra b), del Reglamento de la Ley N¢ 19.886 vy lo indicado en las normas

comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cads actor dentro del
procaso.,

ntenicdos de | £

« Introduccion

« {bietivos de la Licitacion

v« Perfil y requisitos de los participantes
» Etapas v Plazos de {a Licitacion

»

Calificacidn o idoneidad de los participantes. Este punto sera valldado con

tos antecedentes legales y administrativos que los oferentas en forma fisica

presenten o que estén disponibles en e portal ChiteProveedores.

s  Entrega y Apertura de ias ofertas (Modalidades)

»  Definicidn de criterios vy evaluacidn de ias Ofertas {(Nombramiento de
Comisidn, si corresponde)

o Contenido del Contrato: objete del confraip, plazo vy duracion,
administrador del contrate, término anticipado, ete.
Modalidad de Pago
Naturaleza y morto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel
comphimiento ¥ de anticipo cuandg gorresponda.

» Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucién

=  Multas v Sangiones

« Nombre y Medic de contacto en la Institucion

En cuanto a las especificaciones téenicas de los bienes v servicios a contratar, se
reguiere de o minimo:

s Descripdsn de los Productos/Servicios
« Requisites mirdmos de los Productos
«  Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deban ser exprasadas en forma gendrica, De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse a le marce sugerida la frase "o
equivatente” (Articulo 22 del Reglamento).

tas Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el {lamadao a
Licikazion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien v/o serviciq,

siempre gue no contradigan las disposiciones de la ley de Compras vy su
Reglamento,
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De estas definiclones se extraera la informacidn necesaria para completar el
farmuylario de Bases disponibie en el Portal
7. Evaluacidn de (as ofertas

7.1 Criterios de evaluacidén

Los criterios de evaluacddn son parémetros cuantitativos y obietives que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiends a la naturaieza de los
bienes y serviclos que se licitan, la idoneidad y calificacidn de los oferentes y
cualquier otro antecedente gue sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligaterio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de
evaluacion,

Para efectos del anterior analisis, la Unidad Compradora debera remitirse a ios
criterios de evatuacidn definides en las Bages,

La Unidad Compradera asignard puntajes de acuerdo a ios triterios gue se
astablecen en 1as respectivas Bases,

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterivs Econdmices: Referidos al precis de los productos o servicios, debe
incluirse recargns por fletes.

C

s: Referidos 2 la garaniia de post venta de los productos,
exﬁenencia del ofemnze y del equipo de trabaio, 1a metodologiz, asistencia
técnica, plazos de entrega, infraestructura, solidez Ananciera, celidad técnica de la
solucidn propuesta, coberiura, consideraciones medicambientales, de efigiencia
energética, et

£n el caso de |la prestasién de servicios habituales, gue deben proveerse a través
de licitaciones o contrataciones peribdicas, las bases deberdn contemplar como
criterio técnico las condiciones de emples y remuneracidn. Para evaluar este
criterio, se podran considerar como factores de evaluacion el estado de pagn de
las remuneraciones y cotizaciones de los trabejadores, la contratacidon de
discapacitados, e nive! de remuneraciones sobre el sueldo minime, la composicién
y reajuste de las remuneraciones, la extensién y flexibilidad de ia jornada de
trabajo, la duracidn de ios contratos, la existencla de mgentivos, asi como otras
condiciones que resulten de importancia en consideracidén a a2 naturalieza de los
servicios contratagos.
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w8 Relacionados con e cumplimiento de presentacion de
iz;zs antemdenttzs admmlstmtiws y legales que se solicitan & los oferentes,
constitucidn de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccién del
rabaio, deciaraciones zuméas 0 simples de dverse indole, buletas de garantia,
entre olros. Estos elementos, en general, no tienen pondera:ién €n |a evaluacion
de 1a oferta sino que, mas bien, se consideran requisitos de postulacion, debidg a
gue si alguno se omite, la oferta gquedard incompieta. Fstos antecedentes se
puedern encontrar vigentes en www . ChileProveedorses ¢l , por 0 cual no deben ser
sglicitadas por papel adiclonalmente.

La aplicacién de los criterios debe ser realizads Gnicamente en fundén de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases ¢
TDR, seQUn corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacidn es necesaric tener claridad respecto de
los objetives de la contratacién {qué se quiere obtener), los que deben estar
asociados & varisbles cuantificables {(Variables observables que permitan medir e
cumplimiente de los objetlvos). Estas variables deben estar asociadas a

ponderadores, en funcidn de la relevancia de cada una de ellas para e proceso de
contratacion,

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o
ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Trames de

Evaluacion (Valoracidn de las diferencias en relacién a la meta) y Métedo de
medicién,

Cada proceso de compra debe constar de al menos dos criterios de evaluacion,
siendo el criterio econdmico para compras de baja complejidad no inferior a 70%,;
y para compras de alta complejidad no inferior a2l 60%

NOTA: Si en la Bases se indlca el Articule N© 40 del Reglamento de la Ley de
Compras Publicas necesariamente deberd establecerse un criterio de evaluacion de
cumplimignte de requisitos,

7.2 Evaluacidn de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones de baja compiejidad, la evaluacidn de las ofertas presentadas
por los proveedores debe ser realizada por el Unidad Compradora, auien debe
levantar [ informacitn de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacidén
previaments definidos en Yas respectivas Bases ¢ TOR, seqin corresponda.

NOVIEMBRE DEL 2011 Pagira N° 36 de 52

Heemplazaalahgia N%...........det......de.......... del 20......



http:www.ChUeProyeedQres.cl

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADGUISICIONES

HCMUNICIPALIDAD DE PUNTA ARENAS

Con iz informacion de las ofertas recibidas, el Gestor de Compra debe generar ef
Cuadro Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacién de los
distintos parédmedros a considerar en la evaluacion de las ofartas,

A partir del Cuadro Comparative de Ofertas, el Gestor de compras aplica fos
Criterios de Evaluacidn y genera el Informe de Evaluacién, documento que registra
¢! puntaje final obtenido por cada una de {a ofertas en funcidn de los Criterios de
Evaluacion, ¥ que debe estar anexado & 12 Resalunidn que da cuenta del resultade
final del procese de contratacién,

7.3 Evaluacidn de ofertas para procesos de alta compiejidad

En ios casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacidén de las ofertas
presentadas por (08 proveedores sera realizada por una Comisidn de Evaluacidn,

Podran integrar la Comisidn de Evaluacidon una 0 mds persenas del Departamento
o Unidad al gue pertenece e Usuario Reguirente, una ¢ mas personas del
Departamento Juridico, una o mas personas del Departamento ds Finanzas, una o
mas personas del Departaments de Administracion, expertos externos, unidades
técnicas especiales, U Otras personas, seqan lo determine of Alealde.

La Comision de Evaluacion, a través de metodalogia de panel de axpertos u olra
que defina al efecto, procedera a aplicar los Criterios de Bvaluacidn v generar el
Acta de Fustuacion, documentio que deia constancia, entre olros aspectos, o)

« 10§ integrantes que participaron en €l proceso de evaluacii;

« las ofertas evahliadas;

« los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y
que fueron utilizados para s evaluacion;

« tas solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos
formales v las respuestas a dichas solicitudes;

« Las evaluaciones de cada oferta, €l puniaje final obtenido por cada
una de las ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion y ia
recomendacién  de adjudicacidn, desercidon o dedlaracion de
inadmisibilidad vy su justificacién.

El resultado del trabajo realizade por ta Comisidn de Evaluacidn guedara registrado
en una Acta de Eveluacion firmada por todos lps miembros de fa8 comisidn

evaluadora vy debe anexarse a la Resolucidn gue da cuenta del resuitads final del
proveso de contratacion,
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8. Cierre de Procesos

Terminade e! procese de evaluacidn de ofertas y generado el Informe o Acta de
Evaluacién, segldn corresponda, a Unidad Compradora, debe realizar ef cierre del
proceso, entregando toda ia informacén necesaria para fundamentar la decision
final respecto del proceso, establecer métodas para resolver las inquietudes de
groveedores respecto del process vy agradecer ia participacion de proveedores.

8.1 Fundamentacion de la decisién de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de
Evaluacidn segdn corresponda por la Unidad Compradora, documente gue debe
dar cuenta, en forma clara y siustandose 2 los criterios previamente establecidos
en 1as respectivas Bases o TDR, del resultads final del procesos v de la decisién
final de la Institucitn, v que debe ser anexado z ia Resolucién gue establece i3
decisidn final del proceso,

La Respiucidn que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe o Acta de Evaluacién, y establecer claramente las
condiciones en 1as cuales se contratard con o5 proveedores adjudicadoes, o de lo
contrario, las condiciones que hacen necesaric declarar desierts todo o parte del
proceso.

9. Procedimiento de Pago

La Tlustre Municipalidad de Punta Arenas procederd a efectuar 8 pago 2 ios
Proveedores de aguerdo a lo establecido en e Procedimiento de Tramitacién de
Decretes de Pagoe Decreto N© 4,322 de Fecha 0671172081,

10. Garantias

La Ilustre Municipalidad de Punta Arenas para dar cumplirsiento a lo establecido en
e articulo N° 68 del Reglamento de la Ley de Compras, y que dice relacién con la
ghligacién de solicitar garantiss de los procesos de licitacidn, ademdas de &
Directiva N® 7 “Instrucciones para uso de garantias en procescs de Compra®, s¢
regird de acuerdo 3 lo establecido en Decreto N® 1.369 del 10/05/2006 sobre

"Procedimiento Adminisirativo para & Recepcion, Custodia v Reintegro de las
Bouletas de Garantia®,
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11i. Politica de Inventario y Bodega

11.1 Objetivo

Ef abjetivo principal de esta politica es realizar controf de inventarios regide en ¢
&prima manejo y resquardo de jos bienes,

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratdgicos, asegurando & adecuado funcionamiento aperacional de la Institucién.

Establecer y determinar los volimenes de producte que se manejardn en el
inventario, asegurando gue dichos niveles sean Optimos y que representen un
adecuado costo de operacidn.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro v control del mismo, que permitan asegurar v efectuar el
adecyado control v seguimiento, y disponer de elementos gue apoyen la gestion
del mismo.

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

&3 Son aquelios gue no extinguen por el emplec de ellos, segun su naturaleza,

b} Pueden trasiadarse de un lugar 2 otro sin que plerdan su Tndividualidad.

¢} Pueden haber sido adquiridos con recursps municipalés, & externgs, o
provenir de donaciones.,

d) Para efectos de control informatico de Contabilidad, deberd también
incorpoararse como actives fijos.

Para e registro y control de los bienes, se entenderan tos siguientes gonceptos:

2) Inventario Fisico: aguel que contiene la relacidn campleta de los bienes
muebles de usg, gue sean de propiedad de la municipalidad de Punta
Arenas, estén bajo su administracién ¢ los tenge otra persona o entidad a
su cargo en ¢alidad de Comodato

b1 Inventario Fisico Valorado: aguel que consigna ademds ios valores de
rales bienes, siendo este Gltimo el que se considera para efectos de la
cortabilidad municipal,

¢) Heja Mural, al documento fisico gue contiene la relacién  de todos los
bienes musebles de uso, de yna unidad operativa v que dabe estar ubicada
ent un lugar visible para los usuarios vy unidad de Control, ademas debe
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cootener @ ndmero de inventario de i3 especie, descripcibn del hien,
ndmere de decreto de Alta y ndmero de Decreto de Traslado st lo hubiera.

Serén vbieto de inventaric aquellos Bienes Muebles de Uso, cuyo valor unitario
sea igual o superior a 1 UTH, respecto de aquellos de valor inferior al indicado,
el control de su existencia se registrard en ndminas de control interno {(Registros

de Bienes Fungibles}, de acuerdo a procedirnientos Independlentes y que ng son
pbieto de este Manual,

Cada bien inventariable deberd ser identificade mediante la adhesidn o escritura
del nixmero de inventario gue designe & o los encargados de llevar os registros, v
gue estos son de forma correlativa, dicho registro  {ndmerc de Inventario) es
Unico e irrepetible ¥y no podra ser sacado o horrado del bien por ningun usuario,

salvo peticidn muy justificads que tendra que ser solicitads por escrito a la Unidad
de Inventario,

Fi inventario deberd contener & o menos los sigulentes datos: ndmero de
Inventario astgnado al bien, descripcidn del bien, ublcagidén en que se encuentrs,
estado de conservacion  {buenc, malo, reqular}, valor unitarig actualizado
{reajustes y depreciacion}, debe revalorizarse al 31 de diciembre de cada afio;
fecha de adguisicién, numere Decreto de Altg vy Decret¢ de Traslado si {0 hubiera,
situacidn del bien {si estd dado de hbaja, con ¢ sin enajenacién].

Fl inventario general de bienes debe ser funcional af sistema contable, por lo gue
las especies seran dssificadas de acuerdo  a la nomenclatura gue utiliza
Contabilidad, segun las normas impartidas por Contraloria General.

En cada oficing © rednto en que s& depositen bienes inventariables, deberd existir
una Hola Mural en ie que constard una relacién de todos los bienes existentes en
el recinto. Esta Hoja Mural serd emitida por ¢l Sistema de Control det Activo Fiic ¢
planifia Excel (Sistema de registros y Control de Inventario) de Contabilidad y
deberd actualizarse una vez al afo, g e menos. Firmaran esta hoja: e Funcionario
Responsable de los bienes designado por cada Direccién {(DIRECTORS, e Jefe de
Abagtecimiento, ysuario y el Encargado de Inventario.

Serdn aplicables como definiciones en la desgripcidn de procedimientos de
inventario de bienes muebles de uso, los siguientes:

a} Altes o entrads de Bienes, al Ingresc y Registro de los Bienes, A la
operacion mediante la cual se registra la incorporacion fisica de un bien
muebie al Inventaric de Bienes, con todos los datos gue v identifican.
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i} Baja o salida de Bienaes, 3] process que recongce e términe de la vida
abil de un Bien, ocurrido por dafio definitive o por obsolescencia, 10 gque
imphica su eliminacién de! Registro contable y Fisico del Inventario. La baja
de un blen podrd ser con © sin engjenacion,

b.1 Baja o Salide de Bienes por Enajenacidn, se gntenderd todo
acto juridico a través del cual la municipalidad se desprende del
dominio de un bien mueble en este caso, para que ofro lo adguiera,
Esta puede ser & titulo oneroso o a titulo gratuito. La primera
implica gue ja Municpalidad recibe  un beneficic evaluable en
dinero por la enajenacién (Acto gue se realiza mediante Subasia
Publica}, en tanto gue la segunda significa una disminucidn  del
patrimonio municipal, sin que $e requiera nada a cambic, ¢omo
acontece con ias gdonaciones gue hage a instituciones sin fines de
lucro, o destruccién y que en este casc se regulere Decreto
Alcaidicio , y que al momento de proceder 8 fa destruccién de los
bienes deberd asistic como ministro de Fe Funcionarios de la
Direccidn 0 & quien se designe para sste cometido.

h.2 Baja o salida de Bienes Mushies sin enajenacion, Ia que se produce,

cuando los blenes son transferidos a titule gratuito, o son destruidos
totaimente.

¢} Yraslado de Bienes, al cambic de ubicacidn fisica de un Bien, respecto de
su ubicacidon actual, ya sea en forma Temporal o Definitiva.

d) Transformacidn de Bienes, todo cambio practicado sobre un bien rnueble
gqu@ determina la pérdida de su individuaiidad y la adquisicién de otra,

e) Modificacion de Bienes, todo cambio gracticado sobre un bien muable

por el cual se muda alguno de sus elementos o Caracteristicas, sin gue por
eilo pierda su individualidad.

Los Directores de cada unidad tendrdn la Administracién de ios Bienes Muebles de
Liso a gue se refiere este Manual. En especial les corresponderd:

&) Supervisar el correcto Uso y Cuidado de ios Bienes asignados a su
Direccitn,

b Supervisar lps movimientos de ios Rienes asignados baic su
responsabilidad.

¢} Supervisar la aplicacion del presente Manual,
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Las Direcciones y Jefaturas podran delegar esta tarea a Funcionarios de Planta o
Contrata, que se denominardn para estos efectos. Encargados de Inventarios de su
Unidad o Seccion. En especial les corresponderd:

@) Coordinar el control de ios bienes asignados 2 su Unidad.

B} Informar el desprendimiento, o extravio de las placas de inventario,

c} Informar de la pérdida, extravio, estado y trasiado de bienes asignados &
su Unigdad,

d) Informar cada ver gue un bien sea transformado o modificady,

Serd responsabiliiad de la Direccién de Administracién v Finanzas, asesorar al
Alcalde en la administracidn de los blenes municipales, y ademas mantensr
actuaiizadoe los reglstros de bienes de la municipalidad v ios inventarips valorados
por los mismas, fanto en s registro fisico, come  en su registro contabie.

La Unidad de Inventario, dependiente del Departamento de Abastecimienio serd
respensable de Hevar: la administracion del Sisterma Informdtins de Control del
Active Filo. En especial les correspondera:

a) Supervisar el adeguade funcignamiento del sistema y su mantencian,

b} Fiscalizar e buen usp el sistema, controlar la existencia de ia
documnentacion soportante, que avala le adguisicidn de los bienes, sin
perjuicio que los propivs funcionarios puedan bajar ke informacion, Imprimir
y archivar los Decrstos relacignados con esta materis en i3 pagina

hitp.//intranet .

¢} Ffectuar revisiones periGgicas de bienes asignados a una determinada
Diraccidn. £ resultado de la revisidn debera quedar registrado en un acts,
en la cual se indicard fecha, mes, afic y hora det acto realizado, 1a cual sera
firmada por el encargado del inventario o quien se le asigne esta funcidn,
mas el Director de {2 Direccién,

g} El resultado obtenido en esta revision serd informado al Director en e que
se realizd el acto de revisidn,

£) Asesorar ¥ apoyar @ las Direcciones en relacidn al uso del Sistema de
Inventaric, en caso que este sea autorizado vy en que solamente se podrd
realizar consultas con respectos a los bienes destinadoes & una Direccidn,

f} Otras tareas que le asigne su jefatura.
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Serd responsabllidad de todos los funcionarios que tengan asignade bienes
muebles de uso, hacerse responsables de su uso, abuso, empieo ilegal, y de toda
la pérdida y deteriora de los mismos que le sean imputabies, sin perjuicic de la
responsabilidad del encarqado de inventario, cuando se compruebe negligencia en
el cumplimienta de sus funciones,

La perdida, uso indebida ¢ deteriora grave de todo bien, esté o nv inventariado,
deberd dar de inmediato origen 2 una investigacion sumaria, los hechos también
deberdn ser denunciados ante los organismios policiales competentes, para
determinar responsabilidades administrativas, Elic no obsta, al giercicio por parte
del municipio, de las acciones civiles ¢ penales que procedan,

Cuando & uso indebids recayera sobre un vehicule municipal, deben remitirse ios
antecedentes a la Contraloria General de ia Replblica, por ser este el organismo
con competencia exclusiva al respecto, segan gl DL 793 de 1974,

Con el mérito de las conclusiones del procedimiento disciplinaric, haya ¢ no
sancién, se proceders a dar de bais el bien extraviado o destruide, igualmente
debers darse de baja el blen, aun cuands & funcionsrio deposite el valor actual o
superior en ias arcas municipales,

$i @l fundonario responsable  repone el bDien extraviado ¢ destruido con otro
idéntico, no $0io no debe darse de baja, pues ha sido sustituide, sine que tampoco

deberia instruirse a2 investigacidn sumaria, salve gue los hechos revistan caracter
de delito,

Arndes de aceptar la renuncia de un funcicnario municipe!, deberd requerirsele un

mfarme de entrega de biengs asignados & su uso, suscrito por la Unidad de
inventario.

11.1.% Procedimientos

El procedimients de Alte o Ingreso, de Bisnes Muebles de Uso, fendrd los
sigitentes pascs:

1.- Abastecimiento dependiente de la Direcoidn de Administradsn y Finanzas, de
acuerda a necesikiades del servicie gestiona e adqguisicién de Bienes Muebles
de usc sequn corresponda, conforme a las Disponibilidades Presupuestarias
en ias cusntas municipales,

1.1.- Cada vez que se proceda a realizar el arriendo de un blen o adguiririo por
medic  de convenio que involucre a cuertas complementarias, se debera
informar  a las unidad correspondiente para su asesoramisnio  en ia
adguisicion  del bien, es decir, ¢ se procede & reatizar el arriends o compra
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de ofimatica e informatica la unidad de asesoramiento en of tema serd ia
Administracién  Municipal con su departamente de Informatica, en caso de
reglizar arrfende © adguisicion  de muebles ¢ escritorios la unidad asespra

serd la Direccidn de Administracién y Finanzes con su departamento de
Abastecimiento,

2.- Una vez adguiridos los bienes, la unidad compradora daberd remitir al
encargado de fa unidad de Inventario la documentacién respectiva, (copiss
de Facturas u originales, orden de compra v quia de recepcidn conforme)
indicando ademds, ia unidad de destino, de los Bienes Adquirides.

3.~ La unidad de Inventario, Una vez recibida | documentacion por parte de le
Unidagd Compradera eiaborar una solicitugd exenta de Alta, que incorpara os
Bienes ai Patrimonio Municipal.

4,~  Donaciones de bienes muebles al municipio, tedos aquelios bienes (ue sean
donados por garte de casas comerciales u oirg organismo, estos deben ser
formales y documentados, es decir, deberdn emtragar una carta u oficio de
donacidn en la cual deberdn estipular el valor comercial del bien y a su vez
facilitar una copla ¢e i3 factura para ser regisitrada y solicitar sy alta
correspondiente en los bienes municipaies.

Bi Procedimiento de Baia o Salida, de Bienes Muebles de Uso, tendran e
siguiente procedimiento:

Enajenacién de Bienes municipales dados de baja:
Mediante Subasta Pablica.

1.- Se procede 2 solicitar {a baja de los bienas mediante decreto Alcaldicio,
soligitado por la unidad de Inventario,

2. Se procede a verificar los bienes que se encuentran dados de baja y cada
Unidad gue io solicita confecciona los fotes seqgin sus caracteristicas.

3.~ La Unidad gue desea subastar ios muebies o Dienes progede @ solicitar el
decretn Alcaldicio de subasta pablice en el cual se establece {0 siguiente:

a.) Se adjunta listado de todos log bienes dados de baja para realizar i
subasta,

b.) Se establece en el mismo decreto, nombramiento dei martilierp gue
realizard iz subasta v que legalmernte recae en la secretaria
municipal o tesorera municipal o en su tase guien 1o subrogue.

¢} Se establece en el mismo decreto dia, lugar y hora donde se
procederd a realizar dicha subasta.

NOVIEMBRE DEL 2011 Pégina N° 44 de 52

Reemplaza a la hoia N nondebde, L Laodel 200,00

-~




»

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

H.MUNICIPALIDAD DE PLINTA ARENAS

d.} Se debe efectuar una publicacion de a lo mengs tres avisos en el
diario de mayor circulacion de 1 region, 1odo esto se procede en un
lapso de 15 diss habiltes al remate, en esta publicacién se detalla ins
bienes & subastar y en las condiciones v estadoc en que se&
encuentran,

£.} Las especies 8 subastar son exhibides al pablico 2 dias antes de
reglizarse {a subasta mas el dia en que se reatiza dicho acto.

4, Las personas gue s¢ adjudicaron lotes de la subasta deben proceder a

realizar su cancelacidn en dinero efectivo Inmediatamente una vez finalizads dicho
rémate.

B tos oferentes que se adjudicaron lotes en ia subasts pueden retirar sus
especies una vez finalizada la subasta v posterior cancelacidn,

6.~ Los oferenles que se adiudicaron especies en la subasta podran hager
retire  de estos el mismo dis efecutado el acto v tendrdn un méximeo de 2 dias
habiles para su retiro, en el caso de que esto no sucediera se procederd a notificar
por escrito a los oferentes, déndole el plazo de 3 dias hdébiles para realizar el
retirg de ios bienes adjudicados.,

Ponaciones de Bienes a Instituciones sin Fines de Lucro.

1~ La institucidn que solicita muebles debe remitir carta solictando ips hienes
al &r, Alcalde de ia comuna de Punta Arenas.

2. £1 Alealde remite dicha solicitud a la Direccidn de Administradon y Finanzas.
3. ta Direccidn de Administracién y Finanzas instruye al departamento de
Abastecimiento {a existencia de bienes solicitados,

4, La unidad de Inventario procede a verificar si la institucion solicitante tiene
personalidad juridica y directiva vigerite a la Bireccidn de Desarrollo Comunitario,
5.~  5e verifica en bodega la existencia de muebles para su donacion, en caso
de existir bienes muebles se le solicita la baja correspondiente,

6.~ Una vez decretada la baja se remite junto a todos 98 antecedentes a la

Administracion Municipal para gue esta donacidn pase a consideracion del Concejo
Municipal,

T Ura vez aprobads 2 donacién por el Concelo Municipsl, se notifica 2
institucién rmediante decreto v vertificado de donacién.

8.~ La unidad de Inveniaric procede s confeccionar acta de enfrega de los
bienes donados.,

8o~ En el caso de que no existieren hienes para ser donados, ef Sr. Alcalde
notifica mediante oficio & [ institucién de la no existencia se estos.

10.- Mo se podran donar bienes a instituciones ¢ personas naturales segun
art.35 de la Ley Orgénica de Municipalidades.
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Pracedimiento de dada de Baja

1.- Envio de Solicitud al Departamento de Abastecimiento con copia a la Unidad
de Irventario, via correo electrénico, indicando ia especie a dar de Baja y i
Direccidn en la cual se encuentra y  que deberd contener la sigulente
informadcian:

a.-Nombre del Bien a dar de Baja
h.~-Cédigo de Inventario
c.-Especificaciones de ia Especie
d.-Decreto de Alta Respectiva
e.~-Decreto de Traslado si lo Hubiera

Para realizar traslados de Bieres Muebles de Uso, se deberd seguir el siguiente
procedimiento:

Trasiado Interno

1.~ Cuando el traglado se realiza en forma interna, es decir desde una unidad a
otra y dependiente de la misma Rireccion,

1.2.- Informar al Depertamento de Abastecimiento con copiz a la Unidad de
Inventario, via correo electrénico, indicando desde v hacia donde se efectuara
el Trasiadyo respective v que deberd contener ia siguiente Informacidn:

a} Identificacién del blen a trasiadar,
b} Cédigo oe inventario.

Cy Espevificaciones de ia Especie.

d} Decreto de alta respectivo.

Traslado desde Direccidon a Otra

2.-  Cuande el traslado sea desde una Direccidén a2 Otra ¥ que en este caso 5i se
regitiere Decreto Alcaidicior

2.1~ informar sl Departamento de Abastecimiento con copia  a s Unidad de
Inventario, via correo eledrénico, indicando desde y hacla donde se efectuard
el Traslado respectivo ¥ que deberd contener la siguiente Informadion:

e) Identificaciéon del bien a trasiadar.
f}  Cddigo de inventario.

g} Especificaciones de la Especie,

h} Decreto de alta respectivo.
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Para realizar Transformaciones y Modificaciones de Bienes Muebles de Uso, se
deberd cumplir con el sigulente procedimiento:

1~ Toda Transformacion que sufra algGn Blen Municipal deberd cortaer con la
Autorizacion del Director Respective,

2.~ Una ver realizada tal Transformacion de la Especie se deberd comunicar al
Departamento de Abastecimdento con copia a la Unidad de Inventaric de las
nuevas Caractersticas del Blen Municipal, conteniendo la siguiente informacion:

8.~ ldentificacién del bien Transformado,

R ddigo de Inventario.

Cun Egpecificaciones de la Especie,

d.- Factura en caso que ef trabajo sea Realizads por algin Proveedor.
&.- En el cass que la transformacidn sea realizada por servicios

generales de! municpio se debera remitir a la Unidad de Inventaric
Certificado u otre documento que indigue ias nuevas caracreristicas de ia
especia,

3 Una wvez Racepcionado e=stos Antecedentes, la Unidad de Inventaric
Procederd a Solicitar Ia Modificacion mediante Decreto Alcaldicio de las nuevas
Caracterigticas de |a Especie,

11.%.2 Prohibiciones

Serédn consideradas prohibiciones para fodos los funcionarios, ias siguientes
situaciones o conductas:

a} Hacer usp de ios Bienes Muehies asignados en fygares que nd sean propios
del Municipio, salvg gue fungionarios se enguentre en algun Cometido que
tengan relacién gon asiguna adiividad programada por ia ilustre
Municipalidad, ¥ que deberd estar en gienc conocimients  del Uirector
responsable de {a actividad a realizar,

b} Transportar fuera de la Ccomuna, regidn o pais cualquier especie de
propiedad municipal, se deberd comunicar & guien corresponda es degir, al
regpectivo Director gue depende & funcionario gue se le encomendd la
comisidn sea cual sea el su cometido, v que para ¢ efecte, v en Cuyo casq,
en el mismo decreto se deberd consignar la ¢ las especies a utilizar,
indicando: Numero de Inventaric, Marca, Modelo, Color y otras
caracteristicas que identifigue plenamente la o las especies.
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¢ Efectuar trasladoes, modificaciones, transformaciones de bienes muebles de
uso, sin cumplir can 108 procedimientos que pars Jos efectos se hacen
exigibles en este Manual,

11.2 Bodega

La Bodega de Materiales, que forma parte del Departamento de Abastecimiento de
ta Municipalidad de Punta Arenas, le corresponderd la fundidn general de:

Recibir, registrar, almacenar, controlar y custodiar los elementos necesarios para
ef funcionamients de las unidades de la Municipalidad.

Funciones
La Bodega de Materiales, sera la encargada de recepcionar, revisar, ingresar,
egresar y abastecer, los materiales ¢ insumos segun los requerimientos de las
distintas direcciones,

&) Recepcionar:

La recepcidn de 10s materiales de bodega, deben ser avalados por medio de una
factura ¢ quia de despache, anexada con su respectiva orden de compra.

Se prohibe, toda recepcidn de materiales gue no sean avalados por los
documerntos que se indican antericrmente,

Estas adquisiclones, se realizan por medio de adquisiciones menores ¢ iguales a 3
U.T.M, {Soficiiud de Pedido), 6 a través del Portal de Compras Publicas.

B} Revisidn;

Se realiza en el moments gue el proveedor entrega & producto, matenral qua serd
recepcionado y visado por & encargado de bodega,

) Ingreso:
La recepcidn de estos materiales, ya sean de permanentes (stock) & transitorios,

deberan guardarse y ser custodiados en bodegas, para posteriormente ser
ingresados a un sistema computacional {Sistema de Bodega e Inventario}.
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DYEgresos:

Insumos Permanentes:

Para la entrega de los maleriates, cada Direceién deberd elaborar un listago con
sus requerimientos para el afio sigulente, ef cual serd elaborade por las
respectivas secretarias de las unidades requirentes & a3 quien @ Director de la
unidad asigne dicha funcion,

Esta funcidn debe realizarse en el mes de noviembre de cadea afie, 2 través de
corres electronico, con copia a su Director v dinrgides al Jefe del Departamento de
Abastecimiento, respecto de sus necesidades para el primer v segumkdc semestre
det afio siguiente.

Excepcionalimente e lefe del (Departamento de Abastecimienty, autorizard iz

entrega de requerimierios urgentes gue sean solicitados por las respectivas
urlidades.

Insumos Transitorios {Compras menores & iquales a 3 U T. M)

La recepcién v el despacho de estos materiales, deberd ser realizade por el
Encargado de Bodega, quién en conjunto con e Auxiliar de Bodega, gestionaran la
entrega de los materiaies a las distintas direcciones o departarnentos solicitantes,
por medio de un Certificado ¢de Salids de Badega,

Posteriormente, s& remitird la Factura, al Departaments de Contabilidad para
gestionar el pago respectivo.

E) Abastecimiento:
Le Bodege de Meteriales, seréd la encargada de abastecer, de s productos

requeridos por  las distirdas unidades v departamentos de la Muricipelidad de
Punita Arenas:

a) Insumnos de egeritorios
b} Insumaos de aseo0

¢} Insumos de computacion
d) Irnsurmos mobiliacios.

Ef personal de bodega, esteré & cargp de mantener en forma constante, un stack
de materiales de insumos de use corrtente, para e normal funcionamiento de las
oficinas de la Municipalidad.

Le corresponderd a iz Bodega, Hevar el controf de & existencia de bodega, v ¢l
conirol de registro de ingreso, egresos y saldos de bienes de materiaies en stock,
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Serd responsabitidad de bodega municipal, la entrega oportuna de los materiales
sulicitados por ias diferentes direcciones o departamentos miunicipales.

Le can*gspande a la bodega municipal, verificar e estado de conservacion v
proteccitn de ios productos en existencia,

En caso de existir alguna disconformidad entre ia Orden de Compra v la Facturs,
no se realizard 1a recepcidén correspondiente.

Emitir informes semanales sobre los movimientos de bodega y los estados de
saido.

Realizar todos los afies, en el mes de diciembre, un inventaric de materiales en
stack en bodega muniGipsl,

Para ¢ procedimiento de reposicidn de stock se deberan definirse 10s tiempos de
entrega.

12. Gestién de contrates y de proveedores

La Gestidn de contratos significa definir ias “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando ios riesgos del proceso - y manejar
eficaz v eficientemente su cumplimienio,

Cornprende la creacidn del contrato, su ejecucidn, fa gestién de las entregas de las
productos o servicios v la reiacién con los proveedores.

Una visién integral incluye ademds la gestién post entrega {o post venta}, la
evaluacion de los contratos, el registro v uso de ia informacidn generada en cada
adquisicidn para planificar ias compras y tamnar mejores decisiones.

El Departamente de Abastecwniento, llevard un registro actualizade <de los
contratos vigemtes en la Institucidn, que tengan relacidn con las cuentas generaies
del item gestion, Esto, de acuerdo a familias clasificadas de 1a siguiente manera:

» Contrates de Sumdnistro por adguisicién de bienes, mantenimientos y
servicios generales {Materisles de Aseq, Materigles de Escritorio, Serviclo
de Cerrajeria, Instalacion de Vidrios, Servicio de Fotecopiado, Reparacidn
de Neumaticos, Fletes, Mantencidn de infraestructura, entre otros)

= Oiros servicios
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Las distintas Unidades Compradoras, ievardn el regisiro actualizado de todos los
eontratos vigentes de la Institucién, que tengan relacidn con sus propias funciones
¥ de acuerdo a ias cuentas de sus subprogramas y subasignaciones, como ser:

Cortratos de Suministro por Servicios Funerarios
Cortratos de Servicio de Publicaciones

Contrato de Suministro por Medicamentos

Otros Contratos

% W 8 u

Bl registr¢ actualizado, debe subirse a la Pagina de Intranet, conieniendo los
siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por conirato,

fecha de inicic de zontrate

Antigitedad del Contrate (en afios y meses)

Monto anual de contrate

Si tiene clausula de renovacion automatica

L1 tiene cldusula de términoc anticipads

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
Fecha de pago

Funcionaric de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Mittas

" B T BN TR B B REE N

Esta informacion debe ser utitizeda para verificar mensuaimente si proceden pagos
renovacién, término u otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de ip fecha de término o
renovacion estabiecida en ios rmismos, Se debe considerar ins plazos de avisos
argicipados establecidas en los contratos,

Criterios a evaluar, cuando corresponda;

Antighedad®

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Cldusuias de térming de contrato

o Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

a qQ aw

Las distintas Unidades Compraduras, definiran un calendario de actividades, pare
realizar 13 evaluacidn oportuna, considerando: fechas de vencimiente contrato,
condiciones de término, antigiiedad del contrate.
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Los funcionarios de la institucion designados coordinadoras de contratos y los gue
estén a cargo de los pagos tienen la obligacién de entregar al funcionario
encargado de gestionar los contratos toda la informacién que éste requiera en
forma oportuna, con ¢f fin de evitar posibles reclamos de parte dei proveedor o
incumplimiento de contrato por parte de éste,

Suscripcién de Contrato:

Debera suscribirse un contrato entre el proveedor vy el Mundcipio, por todas las
adjudicaciones por contratos de suminisiros v servicios superiores a 100 UTM, do
gue deberd indicarse en e decreto de adjudicacién, de acuerdo a lo dispuests en
{Lapitulo VIII del Regiamento e iz iey n2 19,886

Plazo para la suscripeidén de los contratos:

€1 plazo para la suscripcién del contrato serd aguel gue se contemple en los
terminos de referercia o en las bases respectivas; si nada se dice, deberd ser

suscrito en un plazo no superior @ 30 dias corridos a partir de i3 fecha de 13
motificacidn de ia adiudicacién,

El contrato definitive podra ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo & la
legislacion sobre firma efectrdnica.

Una vez suscrits, s debera licar en el Sistema de Inforrmacién
Lwewee. mercad o o,

13. Uso del Sistema h

Bl uso del Sistema de Compras plblicas estd establecido en el sigutente link:

nitps: /www mercadonublics. i/ Portal/MP2/secciongs/manyaies-y -guias. htmi
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