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MUNICIPALIDAD DE LA REINA

SECRETARIA MUNICIPAL

e e ey

DECRETO N2 914

LAREINA, 12 JUN 2078

VISTOS: El Memorandum N® 458-A, de fecha 24 de
Mayo de 2018, de la Direccién de Administracion y Finanzas, que solicita Decreto Alcaldicio para la
actualizacion del Manual de Procedimientos de La Unidad de Adqguisiciones, Compras y
Contrataciones de Bienes y servicios, con el conforme del Administrador Municipal; Decreto
Alcaldicio N® 2.111, de fecha 9 de Diciembre de 2016, sobre delegacidn de firma; y en uso de las
atribuciones que me confieren los articulos 20 y 63, de la Ley N2 18.695, Ley Orgdnica
Constitucional de Municipalidades.

DECRETO

1. APRUEBASE la Actualizacion del Manual de
Procedimientos de La Unidad de Adguisiciones, Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios,
dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas, en los términos y condiciones sefaladas
en su texto, que adjunto al presente Decreto Alcaldicio, se entiende formar parte integrante del
mismo.

2. DEJESE sin efecto el Decreto Alcaldicio
N°1224 de fecha 14 de Julio de 2016.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

POR ORDEN DEL ALCALDE

~SECRETARIO MUNICIPAL
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Municipalidad de La Reina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Unidad de Adquisiciones

Compras y Contrataciones de
Bienes y Servicios.

La Reina, Mayo de 2018

#
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INTRODUCCION.

El presente manual es confeccionado bajo la aplicacion de la ley 18.695 “Ley
Organica Constitucional de Municipalidades”, modificada por la ley 20.355; 19.886,
“Bases Sobre Contratos Administrativos y de Suministros y Prestacion de
Servicios" en conjunto al reglamento de la misma. Modificada por la ley 20.238,
con el objetivo de estandarizar, transparentar y agilizar los procesos al interior del
departamento de adquisiciones, dependiente de la Direccién de Administracion y

Finanzas.

#
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1. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

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

e Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “El Reglamento” y sus
modificaciones.

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

« Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la
Administracion del Estado.

» Resolucion N°520 de 1998, de la Contraloria General de la
Republica, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado,
que establece normas de exencién del tramite de Toma de Razon.

» Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afo, por el
Ministerio de Hacienda, Direccion de presupuesto.

« Normas e instrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre
materias especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del
Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son practicos y
dictados ano a afio, en virtud a los acontecidos gue incorpore la Ley
de Presupuesto.

e Leyde Probidad N°16.653.

» Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma N°19.799.

« Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilecompra, instruccion
que la Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la
operatoria en el Porta Chilecompra.

¢ Directivas de Chilecompra.

#
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2. PERFILES DE CARGOS

El Perfil de cargo considera las competencias asociadas al desemperio del cargo,
entendiéndolas en un sentido amplio, como el conjunto de atributos que debe
tener un Funcionario para realizar adecuadamente su irabajo. Estas competencias
corresponden a las especificas (propias de la funcion) y a las transversales (de la
organizacion), ambas constituyentes de un perfil.

La informacién disponible en el presente documento permite la elaboracion y/o
actualizacién de perfiles de cargo, que ayudara a orientar el proceso de deteccion
de necesidades de capacitacion, cuyo diagnostico contempla, entre otros,
identificar las competencias transversales y especificas de la institucion,
necesarias para cumplir los objetivos.

2.1 Organigrama

Comprador
publico
. i b
AdDIr_ei:ctlﬁn‘éen | Encargdado de Supervisorde | Comprador
HYRH AASHNLY Adquisicidnes Compras publico
Finanzas \ J
Comprador
publico

E
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2.2 Descripcion de los Cargos

2.2.1 Encargado de Adquisiciones

1. Nombre del
Cargo ENCARGADO DE ADQUISICIONES

2. Jornada Laboral LUNES A JUEVES DE 8:30 A 17:30 — VIERNES DE 8:30 A 16:30

3. Mision del Cargo Liderar y cumplir con las solicitudes de compras de los diferentes
departamentos y direcciones de la forma mas efectiva.

4, Posicién del cargo en la estructura

organizativa.
Supervision Director de Administracién y Finanzas
Comunicaciones colaterales Finanzas Y Contabilidad

5. Contenido del Cargo: Funciones, Tareas y  Atribuciones del Cargo.

Tarea principal % Tiempo laboral
1. Prospeccion, busqueda y 40%
negociacion de/con proveedores.
2. Analizar periodicamente los precios
de las materias primas,
componentes o materiales. 30%
3. Controlar toda la  gestion
documental que acompafa a cada
compra 30%

Tarea secundaria % Tiempo laboral
Supervisar el trabajo de sus Subrogantes -

Tareas a realizar
-Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas de accion destinados al cumplimiento

de los objetivos de la unidad y del municipio.

-Dar cumplimiento en lo que le corresponda, a la Ley 20.285 sobre Acceso a la Informacion
PUblica, tanto activa como pasiva.

-Evaluar el correcto uso de los recursos destinados a esta unidad, administrarios con
eficacia.
g
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-Proponer, gestionar y realizar mediacion del PMG de su unidad.
-Coordinar y gestionar el apoyo de la unidad a otras direcciones del municipio.
-Cuidar el contacto interpersonal hacia y entre los colaboradores de la unidad y la
municipalidad. Madelando la conducta de buen trato, animo y colaboracion.
-Responder consultas y orientar soluciones a los funcionarios que trabajan en la unidad.
-Colaborar en la evaluacién de desempefio de los funcionarios de la unidad de forma
rigurosa y certera entregando feedback y apoyando en el mejoramiento del desempeno del
funcionario.
-Controlar la correcta ejecucion de los servicios contratados a proveedores.
-Asignacion y revision de avance de tareas asignadas a los funcionarios de la unidad,
priorizando segun importancia.
-Revisar procesos de compras.
-Realizar informe de cierre de mes,
-Planificacion anual interna de compra.

6. Documento, Herramientas y Sistema computacional para la creacion de
equipos utilizados para el documentos, recepcion de mensajes vy
cumplimiento de las tareas solicitudes de compras, software de

adquisiciones (ingreso de solicitudes manejo de
stock y despachos)

ANALISIS DEL CARGO

1. Requisitos intelectuales

Estudios Nivel Superior Profesional

Especialidad Curso de compras publicas

Experiencia Deseable 3 anos de experiencia laboral en el
Area.

Edad No aplica

Competencias generales Liderazgo: Capacidad de influir en el equipo

para obtener colaboracion para alcanzar los
objetivos definidos.

Toma de Decisiones: Capacidad para
comprender la informacion involucrada en un
problema en forma rapida y certera. Cerrando

los procesos
2. Competencias
No Deseable Esencial
necesaria
INTRUMENTALES e

Capacidad de andlisis y sintesis X
Capacidad de organizacian y planificacion X
Comunicacion oral y escrita X
Conocimiento de una lengua extranjera X

Manual de Procedimientos de Adquisiciones
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Capacidad de gestion de la informacién X
Capacidad de resolucion de problemas
Capacidad de toma de decisiones
PERSONALES
Trabajo en equipo
Habilidades en las relaciones interpersonales
Reconocimiento a la diversidad y la multiculturalidad
‘Razonamiento crilico , .
Compromiso ético |
SISTEMICAS _ |
_ Aprendizaje autdnomo f |
Adaptacion al cambio
Creatividad e innovacion
Liderazgo
Iniciativa y espiritu emprendedor
Motivacion por la calidad
Gestion del conocimiento
Gestion tecnolégica (uso de tecnologias de informacion
y comunicacion)

oo

o imoK KK

®ox H R ®H oK XX

3. Requisitos Fisicos Reguisitos Fisicos: Salud compatible con el
servicio

4, Responsabilidades implicitas incluidas

Responsabilidad Peso Relativo
Primaria Secundaria
Supervision del trabajo de oftras X -
personas
Uso de materiales, equipos, métodos y X
procesos
Manejo de dinero, titulos o X
documentos afines
Manejo de informacion X
Confidencialidad de la informacion X
Seguridad de terceros ®

6. Condiciones de trabajo Ambiente: Acorde al cargo.

ﬁ'
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2.1.2 Supervisor de Compras

1. Nombre del Cargo SUPERVISOR DE COMPRAS

2. Jornada Laboral LUNES A JUEVES DE 8:30 A 17:30 — VIERNES DE 8:30 A 16:30

3. Mision del Cargo Supervisar el desarrollo de procesos de compras asegurando un
optimo uso de los recursos, realizar seguimiento y dar
cumplimientos a las exigencias legales de compras publicas.

4. Posicion del cargo en la estructura

organizativa.
Supervision ~ Jefe de Adguisiciones
Comunicaciones colaterales Se la relaciona con finanzas vy

contabilidad

5. Contenido del Cargo: Funciones, Tareas y Atribuciones del Cargo.

Tarea principal % Tiempo laboral .
1. Asignar las solicitudes de compras 33%
2. Llevar el seguimiento de los 33%
procesos
3. Confeccion de  bases de 33%
licitaciones.
Tarea secundaria % Tiempo laboral
1. Atencion a proveedores. 50%
2. Cubrir compradores. 50%

Tareas a realizar

-Asignar las solicitudes de compras.

-Informe mensual de compras.

-Compras diarias, ya sea para casos sociales o municipales.
-Busca dentro del mercado la mejor opcion.

-Rendicion de cuentas (Caja chica)

Manual de Procedimientos de Adquisiciones
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-Realizar informe de compras ejecutadas versus pedidos realizados

-Informe de cierre de caja chica

6. Documento, Herramientas y
equipos utilizados para el
cumplimiento de las tareas

Sistema computacional y software para la
realizacion de compras.

ANALISIS DEL CARGO

1. Requisitos intelectuales

Estudios

Especialidad
Experiencia

Edad

Competencias generales

2. Competencias

Nivel Técnico Completo

Curso de compras piiblicas

Deseable 2 anos de experiencia

No aplica

Orden_y Método: Disposicion para mantener
rigurosidad en la ejecucion de los
procedimientos, seguimiento del plan de accion
para llegar al objetivo y pulcritud en el desarrollo
del trabajo.

Planificacion __ Efectiva:  Capacidad  para
establecer un objetivo claro; definir las tareas,
establecer plazos y;, organizar recursos para
conseguirlo.

Proactividad: Capacidad para resolver
problemas por si mismo, brindando soluciones
ante todas las circunstancias adversas.

No Deseable Esencial
necesaria
' INTRUMENTALES

Capacidad de analisis y sintesis x
Capacidad de organizacion y planificacion X
Comunicacion oral y escrila b
Conocimiento de una lengua extranjera X

Capacidad de gestion de la informacion X
Capacidad de resolucion de problemas %
Capacidad de toma de decisiones X
PERSONALES

Trabajo en equipo b
Habilidades en las relaciones interpersonales X

ﬁ
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Reconocimiento a la diversidad y la multiculturalidad X
Razonamiento crilico _ : X
Compromiso ético | X

SISTEMICAS
Aprendizaje auténomo _ _ _
Adaptacion al cambio X
Creatividad e innovacién X

Liderazgo X
Iniciativa y espiritu emprendedor %
Motivacion por la calidad X
Gestion del conocimiento X

Gestion tecnoldgica (uso de tecnologias de informacion X
y comunicacion)

3. Requisitos Fisicos Esfuerzo Fisico: No aplica
Requisitos Fisicos: Salud compatible con el
servicio.

4. Responsabilidades implicitas incluidas

Responsabilidad __Peso Relativo

Primaria Secundaria
Supervision del trabajo de otras X -
personas
Uso de materiales, equipos, métodos y X
procesos
Manejo de dinero, flitulos o - X
documentos afines
Manejo de informacion
Confidencialidad de la informacién X
Seguridad de terceros X

=

5. Condiciones de trabajo Ambiente: Optimas condiciones al desempenarse
al interior de la institucion, sin altos niveles de

riesgo

.ﬁ
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2.1.3 Comprador Publico

1. Nombre del Cargo COMPRADOR PUBLICO

2. Jornada Laboral LUNES A JUEVES DE 8:30 A 17:30 - VIERNES DE 8:30 A 16:30

3. Mision del Cargo Ejecutar las compras asignadas por el supervisor, por el portal
Chile compras de forma mas eficiente y eficaz.

4. Posicion del cargo en la
estructura organizativa.

Supervision Supervisor de compras
Comunicaciones colaterales Se la relaciona con finanzas y coniabilidad

5. Contenido del Cargo: Funciones, Tareas y  Atribuciones del Cargo.

Tarea principal % Tiempo laboral
Realizar compras oportunas que cumplan 60%
con todos los procesos administrativos,

estando conscientes de que la compra es

requerida con prontitud para dar solucion a

casos sociales o necesarios para la

gestion del municipio. 40%
Recepcion de Compras.

Tarea secundaria % Tiempo laboral
Atencion al proveedor =

Tareas a realizar

-Compras diarias, ya sea para casos sociales o municipales
-Recepcion las compras

-Busca dentro del mercado la mejor opcion

-Rendicion de cuentas (caja chica)

-Realizar informe de compras ejecutadas versus pedidos realizados
-Informe de cierre de caja chica

E
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6. Documento, Herramientas y

equipos utilizados para el
cumplimiento de las tareas

Sistema computacional para la realizacion de
COMpras.

ANALISIS DEL CARGO

1. Requisitos intelectuales
Estudios

Especialidad

Experiencia

Edad

Competencias generales

2. Competencias

Ensenanza media Completa, deseable estudios
Técnicos, relacionados con el area.

Curso de compras publicas )
Deseable 1 afo de experiencia laboral en el Area.
No aplica

Orden y Método: Disposiciéon para mantener
rigurosidad en la ejecucion de los procedimientos,
seguimiento del plan de accion para llegar al
objetivo y pulcritud en el desarrollo del trabajo.
Proactividad: Capacidad para resolver problemas
por si mismo, brindando soluciones ante todas las
circunstancias adversas.

No Deseable Esencial
necesaria

_INTRUMENTALES .

Capacidad de andlisis y sintesis X

Capacidad de organizacion y planificacion X

Comunicacion oral y escrita X

Conocimiento de una lengua exiranjera X

Capacidad de gestion de la informacion X

Capacidad de resolucion de problemas X

Capacidad de toma de decisiones X

PERSONALES

Trabajo en equipo X

Habilidades en las relaciones interpersonales X

Reconocimiento a la diversidad y la multiculturalidad X

Razonamiento critico - - %

| X

Compromiso ético
SISTEMICAS i
Aprendizaje autonomo

Adaptacién al cambio

#
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Creatividad e innovacion
Liderazgo

Iniciativa y esplritu emprendedor
Motivacion por la calidad
Gestion del conocimiento
Gestion tecnoldgica

3. Requisitos Fisicos

4. Responsabilidades implicitas incluidas

Responsabilidad

Supervision del trabajo de otras personas
Uso de materiales, equipos, métodos y procesos
Manejo de dinero, titulos o documentos afines

Manejo de informacion
Confidencialidad de la informacion
Seguridad de terceros

5. Condiciones de trabajo

Ambiente:

X
X
X
X
X
X
Requisitos Fisicos: No aplica
Peso Relativo
Primaria Secundaria
. X
X
. X
X
X
X

Acorde al cargo.

#
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3. PROCESO DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS DE
BAJA COMPLEJIDAD

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya
definicion no requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto
involucrado no supere las 100 UTM, la institucion verificara si se cuenta con
Convenios de suministros vigentes para la adquisicion de los Productos o
servicios requeridos. De existir Convenios de Suministros vigentes, el
Supervisor de Compras enviara la respectiva orden de compra, preparada
por el Operador de compras, a Obligar y sus respectivas aprobaciones por
pate de contraloria Municipal y el Director de Administracion y Finanzas
para ser enviada al proveedor.

En caso de no contar con Convenios de suministro vigentes el Supervisor
de Compras evaluard la pertinencia de generar un nuevo convenio,
mediante el proceso simplificado de Licitaciones de Mercadopublico
considerando la periodicidad con la que se requieren los productos o
servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras y de obtener
descuentos por volumen.

En caso de determinar que se generara un nuevo convenio de suministro,
la adquisicién se considerara como una compra compleja y se aplicara el
procedimiento definido al efecto del presente manual. En caso contrario
ajustandose a lo indicado en Art. 8 de la Ley de Compras y 10 del
Reglamento de la mencionada Ley, se procedera a realizar una
contratacién a través de Trato Directo, previa resolucion fundada que
autorice la procedencia de éste.

Estos procedimientos se realizaran siguiendo los siguientes Diagramas:

E
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LICITACION MENOR A 100 UTM
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4. RESUMEN DEL PROCESO

Responsab!e del Procesn Dnencmn de Admmlstramdn y Finanzas
Responsable de la Unidad de Adquisiciones

Actualizacién

Proceso Compra y Contratacion de Bienes y Servicios
Producto Bienes y servicios para el desarrolio de la gestion de

la Municipalidad de La Reina, ademas de
informacién pertinente con respecto al proceso de
abastecimiento, segun criterios de eficacia, eficiencia
y transparencia.

Unidad de Origen Unidad de Adquisiciones

Proveedor e« Proveedores de bienes y servicios
Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Clientes Internos e Direccion de Administracion y Finanzas
Alcaldia

Administracion Municipal

Direccion de Obras

Direccion de Aseo y Ornato

Direccion Juridica

Direccién de Transito y Transporte Pablico
Contraloria

Dideco

Secretaria Municipal

Juzgado

Secplan

Direccion de Seguridad

Objetivo Abastecer a la Municipalidad de La Reina de
bienes y servicios de forma transparente y
oportuna, con la finalidad de lograr eficiencia
en el logro de los objetivos y metas de la
Municipalidad y de sus distintas Direcciones
bajo su dependencia.

Objetivos del Proceso « Gestionar el proceso de compras y
contrataciones conforme a lo dispuesto en la
ley 19.886 de compras publicas y su
respectivo reglamento.

« Mantener informada a las distintas
Direcciones de la Municipalidad, respecto al
proceso de adquisiciones y contrataciones
que realice la institucion.

« Proveer de manera eficiente y efectiva a las
Direcciones, para su correcto funcionamiento.

¢ Establecer un sistema de plan anual de
compras coordinado por la Unidad de
Adquisiciones.

f
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Objetivos especificos Se establecen las siguienties responsabilidades:

La Unidad de Adquisiciones estara encargada
de administrar y gestionar el modulo de
solicitudes de compras y contrataciones de
bienes y servicios que requiera la
Municipalidad de La Reina, en funcion de las
disposiciones de la Ley de Compras Publicas
y su reglamento actualizado.

La Unidad de Adquisiciones, durante la
contratacién y compras que gestiona, sera
responsable de cumplir la normativa presente
en |la Ley de Compras Publicas.

La Unidad de Adquisiciones sera responsable
de coordinar con las unidades requirentes las
solicitudes de compras y/o contratos de
bienes o servicios que éstas hagan a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

La Unidad de Adquisiciones sera responsable,
en conjunto cen las distintas direcciones de la
Municipalidad, de coordinar el documento de
plan de compras publicas anual.

Secplan con el apoyo del Departamento de
Adgquisiciones sera responsable de crear el
plan de compras anual en funcion de los
presupuestos asignados.

La Unidad de Adquisiciones sera responsable
de controlar el plan de compras anual de
manera permanente, alertando a las
Direcciones en caso de que éstas se
encuentren en plazos criticos con respecto a
las solicitudes pertinentes.

Cada Unidad Requirente sera responsable de
cumplir con los plazos que se indican en
Manual de procedimientos de esta unidad.
Cada Unidad Requirente sera responsable de
generar especificaciones técnicas idéneas,
para asi estipular de manera fidedigna los
requisitos que se necesiten de cada Compra o
Contrato a gestionar por la Unidad de
Adquisiciones.

La Unidad de Adquisiciones sera Responsable
de asesorar a las unidades requirentes con
respecto a las especificaciones de las
solicitudes, dentro de los plazos establecidos.
Contabilidad es Responsable de mantener un
registro actualizado del presupuesto, gastos, y
compromisos gue disponga la Municipalidad y
sus Direcciones, para autorizar o rechazar las
solicitudes que realicen las Unidades

E
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5. DEFINICION DE CLIENTES

Los principales clientes del proceso de compras Yy contrataciones de la
Municipalidad de La Reina seran las unidades requirentes que demanden la
compra y contratacién de bienes y servicios para el cumplimiento de la gestion y
contribucion al logro de los objetivos estratégicos de la institucion. Estas unidades
podran ser las distintas Direcciones de la Municipalidad, y los distintos
departamentos, oficinas y unidades que dependan de ellas.

6. CLIENTES INTERNOS

« Responsables de generar | « Contar con informacicn
solicitudes de la unidad programatica y planes de
requirente a su cargo, compras anuales de la
conforme a lineamientos Direccion, para autorizar las
estratégicos y financieros solicitudes de compra ©

Direccion anuales de la propia contrataciones de la
Requirente Direccion. Unidad.

» Responsables de | » Contar con los bienes Yy
fundamentar y requerir servicios para la gestion, en
autorizacion de las apoyo para conseguir los
solicitudes de compras Yy objetivos y metas
contratos de bienes Yy institucionales.

Servicios.

7. DESCRIPCION DE PROCESO DE COMPRAS Y
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

7.1 Construccién Plan Anual de Compras

La primera etapa del proceso es, realizar un documento denominado Plan
Anual de compras, el cual tiene como objetivo el ser una orientacion formal para
las Direcciones con respecto a las compras y contrataciones més importantes que
vaya a realizar durante el ano.

Dicho documento y planificacion, deben ser construidos de manera conjunta
entre las distintas secciones, departamentos, la propia Direccién, Secplac y el
departamento de Adquisiciones para que dicha programacion anual este
consensuada y comunicada entre las secciones, su Direccion responsable, y la
propia unidad de Adquisiciones responsable de gestionar las compras que la
Municipalidad, a pedido de las unidades requirentes, le soliciten.

NOTA: Dicha planificacién debe ser construida en base al presupuesto final asignado a la
Direccion y a la proyeccion del inventario que se estime para el ano planificado.
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7.2 Identificacion y Definicion del Requerimiento:

La identificacion del requerimientos, es la actividad principal para realizar una
compra efectiva, en el sentido de determinar el qué se requiere adquirir para la
Unidad o Direccién, y en qué términos se van a evaluar a los distintos proveedores
potenciales (en caso de licitaciones), y una vez comprado o comprometido el
servicio, evaluar dicha prestacion para futuras compras que realizara la Direccion.

Este primer paso implica traducir la necesidad de una Unidad o Direccion en un
conjunto de requerimientos en funcién de los recursos disponibles y de
caracteristicas técnicas explicitas, objetivas y mensurables de los bienes o
servicios requeridos por la unidad responsable de solicitar a la unidad de
Adquisiciones la compra de dichos insumos’.

Cada unidad dentro de la Direccién requirente, es responsable de identificar los
requerimientos a adquirir, definir sus caracteristicas, y de realizar el trabajo
administrativo de generar la solicitud mediante el modulo de compras el que sera
recepcionado por la unidad de Adquisiciones para dar curso al proceso de
aprobacion a la solicitud de los insumos o servicios necesarios, explicitando en el
el monto destinado a dicha adquisicion, y el origen del financiamiento®.

Dicha Solicitud sera visada en primera instancia por el Departamento
responsable de dicha unidad o encargado de proyeclo, en segunda instancia por
el Director responsable de dicha unidad. En caso de no ser aprobado por errores
de forma, competencia o financiera, se devolvera dicha solicitud a la unidad
responsable de generar la solicitud. De ser visados y aprobados por estas dos
instancias, el Departamento de Adquisiciones tomara la solicitud para decidir el
mecanismo de compra y monto de la adquisicion, si el monto es inferior a 200
UTM y de Complejidad media sera procesado por la Unidad de Adquisiciones, de
lo contrario si el monto de la cotizacion supera las 200 UTM o se trata de una
adquisicion de alta complejidad técnica, sera derivado a Secplan para su correcto
desarrollo, para asi, enviar el requerimiento a Contabilidad para evaluar
factibilidad econémica; si la factibilidad econémica existe, sera el Director de
Administracién y Finanzas con todos los antecedentes quien apruebe o desechara
si no existe disponibilidad presupuestaria.

IMPORTANTE: La unidad requirente o Direccion responsable podrén pedir
asesoria a la unidad de Adquisiciones de la Municipalidad. Los requisitos técnicos
deben estar en un documento adjunto a la solicitud.

! par ejempla, 5l sé requiere comprar un proyector para presentaciones, ne puede definir el requerimignto coma "hueno” o “dursble’, sino que debe
definir explicdiamente (a8 caracteristicas del foco tel proyecter, calidad de imagen, y clras caracteristicas técnicas objetivas tégnicas que mdiguen las
caractéristicas reales dal Bien 3 adquirir [1 cafidad del foco determinara la durabilidad del provectos, y & calidad de imagen podria interpretarse como
“bueno” ), aparte de sefalar explidtamente los recurses menetarios dectnadasa |3 aduisicidn de dicho bign.

* El prigen de los recursps dispuestos pueden ser municipales proplos o en ol caso de la Direcelén de Desarmollo Comunitarde DIDECO, donde el
finznclamiento es interno y externo fen dicho caso debe explicitarse gl programa sl gue se cargard], o pueden ser financiados por aportes de conveRios con
otras entidades publicas (en dicho caso $8 expresard dicho convenio en la sohicitud de © el saldo disponible para la compre de dichas hienes.
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e Plazos de publicacién para la adquisicion de bienes y servicios
contemplados en la Ley 19.886.-

< Para contrataciones menores a 100 UTM (L1 ) : 5 dias de
publicacion.

<+ Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM (LE) : 10 dias de
publicacion.

« Para contrataciones entre 1000 y 2000 UTM (LP) : 20 dias de
publicacion.

< Para contrataciones entre 2000 y 5000 UTM (LQ) : 20 dias de
publicacion.

+ Para contrataciones mayores a 5000 UTM (LR) : 30 dias de
publicacion.

» Plazos para generar Solicitudes de compra por parte de las unidades
requirentes segun Reglamento Interno.

Para contrataciones menores a 3 UTM. : 5 dias.
Para contrataciones menores a 10 UTM. : 7 dias.
Para contrataciones menores a 100 UTM. : 20 dias.
Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM : 40 dias.

Para contrataciones entre 1000 y 2000 UTM  : 40 dias.
Para contrataciones entre 2000 y 5000 UTM  : 60 dias.
Para contrataciones mayores a 5000 UTM : 90 dias

Lan o o o o ol o

7.3 Seleccion del Mecanismo de Compra.

Una vez definido los insumos o servicios y sus respectivos requerimientos, La
Direccién de Administracién y Finanzas procedera a seleccionar unos de los
mecanismos de compras publicas estipulados en la Ley 19.886 de Compras
Publicas y el Reglamento de la norma.

Las modalidades de compras, se pueden clasificar en las siguientes:

e Catalogo Electrénico de Convenios Marco “Chile Compra
Express”

De acuerdo a la normativa, las compras publicas deben realizarse por esta via en
el caso de que los bienes o servicios se encuentren en dicho catdlogo de la
plataforma virtual del sitio www.mercadopublico.cl, para garantizar la efectividad,
eficiencia y transparencia del proceso de abastecimiento de la institucion.

ﬁ
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« Licitacion Publica
La Licitacién Publica es un llamado abierto al cual pueden acudir todos aquellos

potenciales proveedores interesados y capaces de satisfacer los requisitos gue la
Municipalidad esta solicitando para adjudicar a un proveedor.

Dicho mecanismo pretende resguardar los mismos principios de eficacia,
eficiencia y transparencia de las compras de la Municipalidad de La Reina, siendo
dicho mecanismo obligatorio a menos que el bien o servicio se pueda adquirir via
Convenio Marco o las excepciones que estipule |a ley.

« Licitacion Privada

En los casos que lo contemple la Ley 19.886 de Compras Publicas y su
Reglamento (articulo 10), la Municipalidad podra excepcionalmente convocar a
una licitacion privada en caso de que lo requiera.

Las causas mas comunes son: Si no se presentan interesados a la licitacion
plblica; en caso de término anticipado de un contrato que no supere las 1.000
UTM: casos de emergencia, urgencia o imprevisto; si solo existe un proveedor
para el bien o servicio; entre ofras.

e Trato o Contratacion Directa

La Municipalidad de La Reina podra, mediante resolucién fundada de la autoridad
competente, recurrir a esta modalidad de compra, solo en los casos que estipula la
Ley 19.886 y su reglamento.

7.4 Llamado y Recepcion de Ofertas

Dicha etapa del procedimiento variara en funcion de la modalidad de compra gue
seleccionada para la adquisicién o provision de un servicio requerida por la
Municipalidad.

En el caso de que la modalidad de compra sea el catalogo electronico o convenio
marco, bastara una orden de compra a través del portal de convenio marco “Chile
Compra Express”, y que el proveedor que sea seleccionado acepte dicha solicitud,
cerrandose asi la transaccion comercial.

Por otro lado, si la transaccion no se pudiese lievar a cabo mediante el convenio
marco, se debera proceder a adjudicar dicha solicitud de compra 0 contratacion,
QE
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ya sea mediante una licitacion publica, una licitacién privada o una contratacion o
trato direcio, siendo prioritaria la primera opcién mencionada (en caso del trato
directo, ésta debe llevarse a cabo mediante una resolucion fundada por la jefatura
facultada para ello).

Para estas opciones al convenio marco, tanto los oferentes que acudan al llamado
como el comprador (la Municipalidad), deberan apegarse a las bases
administrativas y técnicas que figuren en el concurso.

NOTA: Las bases técnicas son los requerimientos especificos que deben tener los
bienes y/o servicios que la Municipalidad o una de sus Direcciones o unidades
soliciten para su correcto uso. Las bases administrativas son los aspectos legales
y administrativos a los que se sujetara la compra.

7.5 Evaluacion de las Ofertas

Esta etapa aplicara tanto para las opciones de compra de la licitacion publica o la
licitacién privada, siendo esta actividad de cardcter comparativa para elegir al
proveedor correcto o mas idéneo para la necesidad del usuario interno de la
Municipalidad.

Dentro de las bases de Ia licitacion deben ser explicitadas las reglas y los criterios
tanto técnicos y comparativos en base a los cuales la Municipalidad evaluara a los
distintos proveedores potenciales para dicho bien o servicio solicitado. Estos
criterios les serviran a los oferentes con informacion de los requisitos minimos
para ajustarse a los requerimientos de la Municipalidad, fomentando también la
competencia entre los proveedores para que el usuario pueda acceder a la mejor
oferta que cumpla con los requisitos.

7.6 Adjudicacién y Formalizacion

En esta fase se evalia la mejor oferta a través de las bases técnicas y
administrativas de la licitacion. En esta etapa se formaliza con una orden de
compra y/o contrato con el proveedor adjudicado en caso de licitacién, en base a
los criterios previamente establecidos en el llamado publico o privado.

Es formalizado mediante una resolucion de adjudicacién, que posterior se sube al
portal de Chile Compra.

7.7 Recibo del bien o servicio

Para la presente etapa, se diferenciara esta actividad en caso de que sea un bien
tangible o un servicio que no sea objeto de almacenaje.

En el primer caso, es decir, un bien tangible, el encargado de la bodega de la
Municipalidad de La Reina (o en el caso de que la Direccién responsable tenga

E
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una bodega, sera el encargado de ésta) sera el responsable de la recepcion y
almacenaje de dicho bien, emitiendo el respectivo certificado de entrada.

Por otro lado, si no es un bien tangible, la unidad requirente o la Direccion
responsable estara encargada de su recepcion conforme quien lo haya solicitado.

7.8 Seguimiento y Monitoreo de la Compra

Posteriormente a la adjudicacién de la compra o contrato, la unidad de
Adquisiciones en conjunto a la unidad requirente o la Direccion responsable de la
unidad evaluaran al proveedor durante la prestacion del servicio o la recepcion de
los bienes comprados por la Municipalidad, con el fin de tener una
retroalimentacién oportuna para mejorar tanto las bases de las futuras compras y
contrataciones, asi como también para elegir a proveedores a los cuales la
Municipalidad tiene mejor evaluados. La evaluacién es realizada por el comprador
en el portal de Chile Compra.

Durante esta etapa, la Direccion de Administracién y Finanzas tiene la
Responsabilidad de pagar de manera oportuna la prestacién del servicio o la
recepcion de los bienes solicitados por la Municipalidad en conformidad a las
disposiciones legales y al contrato firmado tanto por el proveedor como la propia
Municipalidad, para asi realizar una evaluacién al proveedor con mayor validez
ante las partes interesadas.

8. MODULO DE SOLICITUDES DE COMPRAS

El médulo computacional de solicitudes de compras de la Municipalidad es |a
herramienta mediante la cual todos las Direcciones y Departamentos tienen
conexion con el Departamento de Adquisiciones para generar las solicitudes en
linea, tanto, de Adquisicién de bienes o , servicios como de solicitudes de
materiales de uso frecuente existentes en bodega, permitiendo €ste inforrmar en
todo momento en que instancia se encuentra el proceso de solicitud para
conocimiento de las unidades reguirentes.

El manual de uso del médulo, se expone a continuacion:

E
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1.- SOLICITUDES DE USO CORRIENTE.
1.1 Este modulo se instala en cada uno de los departamentos que ocuparan el sistema.

mlmmlml o|2] LS
ol

a Q‘J,—‘_‘l Admanistrador del Sistema
% D Anticulos

E; IT] Salicitudes

1 3 D Socitud

P L D Visacion Salicitudes de M:
] = ‘;"x\ Consulta General de Solici

e S Ponsultas
P
- "j Informes

Los pasos son los siguientes:

« Ingreso de una solicitud, esta accion la realiza el funcionario asignado por
el Jefe del departamento.

» La visacién, puede ser el funcionario asignado o el jefe.

¢ La autorizacion la realiza el Director.

__u ADQUISICIONES
= L_| Solicitudes

| []) sobcitud

' D Autorizacién Solictudes de Materiales
“’% Consulta General de Solicitudes

F_F]'L“:E] Consultas
[E __L;E'[ Infoimes

Una vez autorizada, pasa al departamento de Adquisiciones.

#
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1.1.1 Departamento de adquisiciones.

Ej]ﬁ mlﬂ] i l 2 || Digtacion de Sokehudk
—
|75 ADBUISICIONES
- |7 Admiisador del Sstema
HR- [T Sobchudes
$- ) Acinistiacién de Scicudes
i ~ Fievisian Soiciudes de Metesiales
E: D Achveoin De Sobicitudes Rechazadas
- (G, Corieuka General de Sofctudes
B+ ) Pedios
[H- 7] Cotaciin
@— ,_j Bctas
45| ] Drden de Comprs
- | ] Factuacion
4[] Bodega
Fr]iﬂ Consullas
- D Irkames

a) Se ingresa al médulo administracion de solicitudes.

1. Revisidn de solicitudes de materiales.
Aqui puede aprobar o devolver la solicitud, si se aprueba pasa a Finanzas para su

visacion.

Facka Hora N* Fecha Di=senpeinn Depatarwenta Marnlee Fuogiams Wi Ver Apuobar |Devalick
Traspain | Traspasm | Sobotud | Solciud Solictud |Docamariaciin) Frssdn
il
wieme 130 0 DOLIINE Personel ¥ Pamureracoras  Gaslion El s &£ @
aTsane 175§ DR/SA20E Dcing Concsio El i | &£ 0
masR0E 1B 6 (9S00 Sepian Beatan BN fiim & @
1
masa s 7 Q8/152078 TesoreasMunicina Gigtion El ffHE & @
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b) Departamento de Finanzas

M| j'[,‘,l!ﬂ| Ll] ] =-| Du;iaa::mdeﬁoh:rluci
IJ ADGUISICIONES
EE"- || Adminisrador e Sistema

FR- () solitudes
E | ) Administiacion de Sobcitudes

' D Rievision Solieitudes de Matenaies

& B nacin e Secliced

| ] Ativaciin De Sciciudes Aechazadas

. : '-Hb Consulta Ganeral ds Solicitudes
m |-_a| Prridnm

Se ingresa al médulo administracion de solicitudes

1. Visacién de solicitudes, aqul se aprueba, se rechaza o se devuelve. Si se aprueba
pasa nuevamente a Adquisiciones como Pedido para asignar cantidades.

[ [ _Fecha Ham Ne Facha | O escricoiin Ceostamenio Horribe: Prog sma Var War fipeobar | Devchasitn] Rechazar | Fendents
Trempato [T Sobciud | Sobctud Soiche |Dacumerisceng Vieacsin Wuzadn |DorAnalos)

[ Adurta

|

| Woan? 1013 N 17N AT Sizgads e Poicialoed  Gestion AR | L @ o ‘
ON04/Z018 1RE0 5 TS/ Abegos Geshon &L @ [} #
DEOS0IE 1328 2 QB Ofcina De Paites m I :"j::!ﬂ-i" & i/} <] #
OR/CE2NA 13 T SUTEATTR Disosion ¥ Carpisl Bestion BN TEE £ @ a ’
bVE2E 1216 13 TEAS/201E - Ditercion De Transin BEE o @ 9 ¢
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c} Gestion Adquisiciones.

E.Ul"!LIEI [ | =] | igkacitn de Saicisdie

L%l L.]_l Administrador del Sistema
HH- I-:{j.l Solicitudes

- J‘j Administacion de Soliciudes
B L:j Pedidos

- [ Pedides Por Asignar

|- | Asignacin
.| Orden de Erdrega Individual

- [.}] Despacho Par Gestisn

- [3] Envic sl Cotizade

| ] Consuita Anaitica del Pedido
} [__:| Conzidta de Pedide: con N Resumen
i [;:" Conaulta de Articulne con Onden de Ent

- L.JI::L Cotizacitn

B (] Actas

(2] L‘j Orden de Compra

[+~ L:.-f,] Facturacidin

ﬂ;:]-— ’ﬁ Bodega

[ - [T Informes

Se ingresa al modulo de pedidos

1, Pedidos por asignar

Se asigna el pedido y pasa a asignacion de pedidos.

N*Pedido | Facha NE Facha D epcipcidn Depatamenia N peabee Programa e Wer Asimraw Prcivin
Traspagze |Sohokud| Soichud ‘Seichud |Documeracian
Adhurta
| 7 =
118 zwmam? 10 2msRmT Emge"*“” Gashan | v I HEH oL
W81 O5/06/2017 19 OOAIG/2017  Ditection De Tiansto Gesban EE AR e
. 1591 Z4/04/2018 14 24404/2018 Dires. Desanolo Comuriasio Gestion [ ven. R~ o
1606 0608 15 09AGI2E DrmcemDeAseoY Gestion v T Y 4
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Asignacion de pedidos, se debe ingresar las cantidades asignadas.

[ 5 e sepeis. I _— s T l=fEh
b Priide | mu (- D—h-in.m — IIZII.]-"I:I;J.]]
Deportaments.  [TIRGD  OFECLION DEASED T N L Ao |
— = : —_— —

I _4_]| s j.__..
ot gsahes Compra
- fra— Frxtia
g T W e
Sec|Biculs | Decrpern mmu Con Stk arers Cotzadn |T¢n|:up-_; IUmb GE™
= h H e bk
3| GiH000_| et Lizasio Puaia Fria Pain Prosbe i 1

Lal |

Se confirma la asignacion de pedidos y se genera la orden de entrega Individual,

para ser despachado por Bodega.

T ;!\-H-_ . Tiie — M et
Focha [T i Frooe= Prdidos Asignados | .
|Docts,  [EAN00  [RHECCIONOE ASED Y EMERGEICA _ Pudidos F e 1 S I
| Progremsss [i0i001 [t

rhqlir;.ﬁ. .[ﬁlleri'l;fl_!'_!_
| O 00 [Camsetos Liquide Punta Fing

#

Manual de Procedimientos de Adquisicicnes
Municipalidad de La Reina. Pagina 31



oimao oa barrio

2. SOLICITUDES A PEDIDO.

EI ,jj Admiristradar de! Sistema

e[ Atoulos
B[ Solctudes
: D Soficitud

[ ) Visacion Soiciudes de M
| e, Consulta General de Solici
|]‘_“] Consultas

|1 Informes

2.1 Ingreso de una solicitud , esta accion |a realiza el funcionario asignado por el Jefe
del departamento, en esta oportunidad se ingresa una solicitud A PEDIDO

A — - —
L rmensdtia o P el — =
N Solicitued I L
Depls. [ [FRECON D ASED YEMERGEN wreade [ 4|
| i EEEE] i « [ —
| Programa  [n10i00a 4, | FLECCENES
Cadigo Mliculo B I a ___W wum“

|H.§+ ol [ _ll?;gllipg_iel_ I Arifculy | Canbdod|Qhoervecion =
1|0k | Laras Jab 2700

o — — e — 4
ngrhnaL.EH'.d . |l"}u$-anuuﬁnnl.lura
Lugar do Entroga | =
| Prosupuesio | =]
Fhd Fioratin
‘n—_—u- [ | Al
|| Aoz e | [ 4]

22| A ] v 8] L] =
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2.1.1 Se realiza la visacion, por parte de jefe de la unidad requirente

S AN L VORS B MATERALS SR
| €.do Coste Diseccion Do Asos ¥ Emcigen =] W Sohcitudes [T
| = Faicha Heomtes Piogrema Gl S cliciiud e Wy Wimseidiy
| Salicited Soksilud Sehicitud | D neumentackin
Hicfjisrea
& prueha S S

16 | 1M0SME  ELECCIONES EHA Bl s al
L] Ve Solicsud al  Viscidn | 7] g ]
Tl R Ve Thenre e oS L faptar Cancela Cewa

2.1.2 Ahora quien autoriza es el Director

| E QUISICIONES ' . -
ED| -1| E |m| 1] | - || Digitacicn de Solicitudes
—

Lﬁ] ﬁDHUIS{EIDHES

]

'| f ----- "w% Consulta General de Solicitudes
[-E[ I‘fl'l'l Consuftas
-

"“] Informes

#
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2.1.3 Autorizacidn de solicitudes de materiales, se autoriza y pasa a adquisiciones

e

i TONERTE | FLECCNINES el EEN TS o
L] Ve Solictud o ez v | ") | 17
1 £ ver Documsentactsn feapta Cancals Eena

2.2 ADQUISICIONES.

QJ Dl acion de < pliciiie

——

T 5
D3 e
[_*:] nDEth;I-EIUHES

B 77| Adwristiador del Sistema
E|17j| Selcitudes

- 7)) Admmistiacian de Solciudes

L | %) Revisitn Sokchudes de Materes

: D Actacion e Saiciudes Rechazadas
! ", Conecha Gensal de Soictudes

BF - [5] Pedidos

- ) G

(- | ] Astes

| %) Orden de Comers

[+ ;*I-‘i Fachiaacidn

B~ ] Bodegs

[+ .TE| Caonaikas

E".j Irfioimes

ﬁ
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2.2.1 Consulta general de solicitudes

D= e/ =]| i

[_‘t‘] ADAUISICIONES

‘ - [::' Visacion Solictudes de Materialss

- D futorizaciin Solicitudes de Materiales

En esta consulta se podrd visualizar los distintos estados gue se encuentre una solitud; Amarillo
(en proceso), Verde (aprobada), Rojo (rechazada). Una solicitud a pedido, estard aprobada, una
vez que pase por la visacién de Director DAF, con previa disponibilidad presupuestaria.

— e fr— S—n -Elnd
| Pedido
Dales ds Busqueda Dtz de Buqueda

¢ Estada [ ] Nt Pedido |
& Fecha EAEE Estado [Totos ~1
" Depatamenta | =

Estacn I I Depatamertn |Nmuﬁuam‘ n-F] Glosa Skl [sm 1ﬂmummﬁ|hmi¢h|mill] Tiea Sche

Sattelaty IR £ Uuso

Apicbado Miuricoa Giesicn Ten [ ver JRURTEN 0 CORRIENTE
Apichada .I]i'mm.luldu Gethon 1540 BN 0ESs] @ ggngEHTE
Apobado (@) Teoreia Munonal Geston 1591 B3 s B e
Rectuaade @ Colincca - Geson 16% e JUE3 | ® | @ apeono
Enfrocesn gmnnm Geslion N o %EN“
EnProcess ) gﬁ:"* Gealon m 1] j"‘_,l,;'.-ﬁ- O ggﬂlﬂ"[
Le] L]

J Solicitud en Proceso

' B | o | & | B
@ Sciciug Aprmbada o 3

Sigenie Conar
1 D Soliciud Rechazada par Administracian .
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2.2.2 Se ingresa al médulo administracion de solicitudes

Revisidn de solicitudes de materiales.

Aqui puede aprobar o devolver la solicitud, ademds, de revisar la documentacion
adjunta. Una vez aprobada pasa directo a modulo pedido.

el

R L e e = — " =
W Sobicubes
Feacha Honm H Fecha Tissen pein Depaitamenia Mombe= Fiograns e Ve Areoby | Devolise
Tiszpsan | Teozpaso | Sobslwd | Sebebud Solickid [Documentacon| Rewsian
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0RO4TAND 1878 A (R/DA/EME Frsons ¥ Remureiacionss.  Gasbon MARE] & @
0BG 1757 6 VTR Clisina Coneen BN | @R o @
054052018 1B08 & (BTE/NE Secpln Gagan SRS af )]
| lozisame 1550 7 USE/EE Tasersiia Wiritipai Besten N TR £ ©
|VEAmE 1EM 18 Y0AE/ZIE Useccmn De dseo r Energencia ELECCIONES Elm RN &£ @
|
© Ve Soliciud J —
& ol Mombar Feviion v | ) 8]
[l B2 W Docomentacion () Davelusién Acoplar 1| [ Lovm
- T - = —— = e W el ——
P—— =ieRs
N Fedido | Facha NY Fecha Descipciin Dapaamert Membrn Progiama Ve Ver Asignat Padida
Tiampeso | Sohclud | Sobeilud Soliziud |0 ooumentacidn
M.I’llﬂ
|
Dreeccion Die Saea’™y 1 r— Ty
V12 SOV 10 22USR0T go ot Gestion IR (¥ AR o
1161 OSAERMT7 19 DIAIE/2017 Dimeoon De Traasko Gestion =l @R %
1581 F4A0IE 1 PAAM/TOTE Diieo Desainola Comumiane - Reston = al
1507 10052018 16 10/ frecoen DmAseo Y Elscciona: E= oL
|
{
[T Wer oot ol Meignar Poddo v ) | B
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2.2.3 En Asignacion de Pedidos, se selecciona la cantidad asignada, ingreso de
cotizador y tipo de compra.

——

o o e - - N
Estaths | T ® e
Departamesto [i0TT0000  [OIELLAON UE AGED ¥ EMERGEFEIR N* Suficsiud |1c MelfniE
Atiats .llﬂ_lilﬂtjﬁ___.—:[
" Conteded [ _—
| L![ g .
Colizida G
GeclAdticks | Deterposin Lardiior] Saachk] Horatee Colmads Tipa C ¥ Opeariacrin
Snﬂdu h’mM J-nu = ! i
T G136 lmorwama Lazes Jes 2201 Prss Proksi 0 Sarmel Gycis Gonudes  Comralliecta
|
| 2
Eoss del Pecide
B prucha

m%u«| ;mAmanPﬂdJ E-fldﬂ ‘

2.2.4 Médulo Cotizacién: Pedidos o Articulos por Cotizar.

mlﬁlgj EI |== ||nn—nume-n e Sl lude | e
_m

;Jj Admrighados del Sishema
i _-fa 5 chciures
| Admrishacitn de Saichuds
']‘D] Padidas
| Calizacidn
D S elaceitn de Atfoulos por Colizar
U Seleezidn de Pedidas pe Cotizar
| ] Martercibn de Catola de Trisbsio
| ] Dietate do Cotzacianss per Proveedor
[:.] Ewaluacidn p Adudicacian
[j Cormuta Cortolas e Piocess de Compra

= TN

mmiw
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olma cle barr

Se debe seleccionar en la grilla el pedido a cotizar y traspasar.

|

Cotizador [T0 .| Nombre [SAMUEL GARCIA GONZALEZ

| So|Padido | Tipo Pedido Tipo Compra Depaiamento Wer Sodciud
| 1607  Pedido De Materales Compia Directa Direccion de asen y smeigencia | vER. |

1 Ver Sobcitud b

j_lalpl:Rlll:Bﬁﬂ l Cenar |

#
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Mantencion de Cartola de Trabajo

Mantencién de Cartola de Trabajo: una vez seleccionado el pedido a colizar, el cotizador
debe trabajar esta cartola.

Se debe seleccionar el proveedor (segun tipo de compra), y generar colizaciones.

| — [ A Fute [0 Cmmanll | PUEGRFROE — gusteCotets P
WUsacdn [ EPwde | [PPSR | Y — =]

Compea Dirncta s Fucha Publicaeidn [ L Exprertermis @ Campaa Diveeta
Fecha Cherrs ’_-__"-'I = N Decasda
Ticmpo Eslimado | O ) | Fochn Deerms [
Pgeg,_, W Pedido
] A r Comtinlec] @ Colivar [
FEL.‘-‘!!.L-
I VP -~ P, o vl P P
] MmN 1507 Ingmescra Lassr det 2200 Para Proba 2 2 ]
Fapvasdaran
| Buzca Pioveedo .-\’,
“ fional | _ Por oo | pesn
st as I | ma | e Ml . l Eandy | Iln?
oo o FGI09E0T ABAT1E PROULLCTOS PAAL OFECINA § & ] [l
eSS a
G T
e | B, | |

IE.Mm«r_mﬁ1nhu| o3 B0
T — i | Feche e T R | [AGEL GRRC GONEAEE Btk Calil
Compen WE Lo i [ %Peds — Bt Copen, [ P 2]
I%BM =l Fecha Publicscstn | % Exprrieicis I . Covmyea Dlimuts
Fecha Cherrs REE — 3] R
Tiemoo Edlimasls | 0 [ { lﬁd—m—hl—
F'm_ !'Eﬂﬂ[ . Contided 8 Cotizar [
Pﬂﬂl ]

et [ommte [0ty |oimmuincematsts
3 2 L]

WR07 romiors Lt die 2300 Poa Pobe

a itk Sague deGenmre Cokiztinnm
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Mipaardasan
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i M

| Se Generd Una Cotizacion
&Y :Deseair al Detalle de |2 Cotizacion?

Si No

Detalle de Cotizacion por Proveedor: se debe ingresar valores enviados por
proveedor y se realiza célculo.

gin  Addcadde FO Mﬁmﬁw

Provesdor | 56 SO SSID EATTE PRODILY 05 FARA DFCIA S A

nicia e [Taas Mot B T Erperiencia [ 0
Ol o T ‘

& Cammtiges !—'i"

[ | = r

=T

E

[soctionss | oesciosisn [comtns [rmcnsim  [pmcocive ok [cttgn o]l |tmeremcin

1 OIE0I3E e poes Laner Jet 2200 Paca Picher 2 (B Ll e 1, 5000 Dl (]

SaTeld | TEnmE wa| _'__HrﬂurJ El'-’gm l QEL | i’|

re ;Desea i 2 Evaluacion y Adjudicacion?

Si No
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Evaluar cotizaciones:

W Remmen [T | Foche [ Coteador [if RN CHYRGONEAEL

N Licitaciin I—_
- iviticulos
5 Bismivite e PROO 0
Aieuie) |
PRRAOF]
T meoeas | Taieid Faia Prcki 2 [
| et T A, -
‘ SSTEMA D ADOUISIC IO S a2
| e 1 Duszn e Rgsurnan
v | m |
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N'] Frovesda Herkin

| :w|uﬂml Kiasie i Moo Toua Imnmmul "“;::_"‘! Aipdes
i i ET)

T WarEiU AATIL PHODULTOS PARA GRICIA & A

| % Precin % Experriencin 3 g_ 4] | .
. [ Obssvapiores E‘EA A | Cancaia at
MTTICTEALIDAR BE LA REENA Pagisa 1081
OERECTICN BE ATATSISTE ACI0R ¥ FIAANEAS
DL VAKD $SIL NTOI DN AN LINISTRA CHOY
TABLA DE EVALUACION DE LICITACION N
Conedar 10 <EANMEL DARCTY GOHZALER
[iErngs o e | [u.-..h-:-mnnn-r J
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EEAEEEHTEL Lo
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2.2.5 Médule Visacion de Cotizacion

En este médulo, la visacién sera realizada por Sub-Directora de Finanzas, y una visacion

SLRUS|CIOMES

e
|:-|-:_| Adminizbadaor del Sistema
- :"'_'I Solicitudes
£ 7] Adminisracién de Sofciudes
E‘“ 'ﬁ Pedidos
E--— _ﬁ Cotizacion
E'ﬁ Visacion de Cotizacion
Dl Wisacidn de Finanzas

- | ] Visacién de Admiristiacien Finanzas
E L_ Aclas

El:j Oidern de Compra

E{j Factutacion

E|j‘ Bodega

E—LTj Comzultas

E[ [T_EJ Infomes

[ | T7| Estraccion de Informacion

f
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Visacién de Finanzas: En esta grilla se revisara |a solicitud a pedido, la documentacion
adjunta, revisar la adjudicacion, y ver la factibilidad econdmica de la compra, por tanto, el
pedido se puede aprobar u/o devolver.

5 Visadién Financas - N )
H" Sclicitudes [ i
Fecha  |H*FAezumen) [ N® pocido HY | Deserpoidn Depaitamenio i Frogpamas Ve Ve Ver Aprobae | Pechaz
Colizacitn Sobciud Sokeiud |Documentatitin} adiudicecidn| Viasckn | Virases
Adurts
E 1 Wi PREILON g e TR AR “ ©O
|

4] ] 2

[0 Ver Solicitud of  omberViasciin @ Rechazar Wsaciin If—‘;;.--—-- D O

i T Ver Docamertiacion » Ver Adudicacidn _ficepla Concolat | Cewar

Al dar por aprobada la visacion, mostrara N° de resumen que trabajé el cotizador, N* cotizacicn,
proveedor, y se debe ingresar N° de cuenta, nombre de cuenta, el monto lo trae desde la
adjudicacién, por dltimo llenar correlative (manual, no es automatico ya que no hay integracion)

B
N® Resumen g5 N° Cotizacion |1 Fecha ingreso iawsfzma
Proveedor [760316228 [TOTAL GRAPHICS IMPRESORES LTDA
Fecha Envie  [31/05/2018
Cuenta Factibilidad || Monto 65.000

Nombre Cuenia

[
Ne Factibilided |

| )

Confirmar Volver
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Mo de BEfie

Al dar confirmar

e
13

'er ;Esta Seguro de Realizar Visacion?

Aceptar Cancelar I

Generara la Factibilidad Econédminca

MINKIRALDAD DE LA RETA
IEECCION DE ADMINISTR ACTON ¥ FINANZAS

CERTIFICADO FACTIBILIDAD ECONOMICA N° 1

Director de Administracién ¥ Finanzzs, que suscribe, certifica que existe factibilidad

promomica y presupuestaria, para realizar un gaste porunmonto de § 65.000 ~IVA inclhiido.

Impiitese este gasto ala coenta 5153102004016

APORTE MUNICIPAL NORMALIZACION

CRISTIAN MARTINEZ DiA
DIRECTOR
ADMINISTRACION Y FINANZA

CMIFMLCage

#
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2.2.6 Visacion Director: En esta grilla, se da |a visacion final por Director DAF, guien
aprueba o devuelve, de acuerdo a toda la documentacion adjunta.

= — - — Sl T —
Fecha  [N¥F=cumen| WY Wipedida | M® | Dascrpcion Depaitsrents Hunitne Programa Ver i Ve | hpobar | Vobvel/
Ceteacitn Solciud Sactud | Documen acidn| adudcacdn| Yisecin | Fnenze
Bdpris
| |stmaams & 1 1642 W EADDDEPOLCM  geon vin JETAT p L ©
|
] ] Ll
Py
77 Ver Salicitud ol Dombar Visaciin £}  Fecharsr Visacion o O | @
i fii | Ver Docusentackin  , Ver Adusdicacién __ Acepta L Crrrar

P Krobar Padid> e - - 5 @[?
N" Resumen g5 N° Colizacion |1 Fecha Ingreso |31.'053201B
Proveedor | 760316229 |TOTAL GRAPHICS IMPRESORES LTDA

Fecha Bwio  [31/05/2018

#
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2.2.7 Historial Autorizacion de Solicitudes

Esta opcién de informe mastrara los distintos usuarios que autorizaron, revisaron y visaron una
Solicitud de Pedido.

MUNICTPALIDAD DE LA REL La Eeine, 31053018
DEECCION DE ADMINTETE ACTON YIDNANEAS

HISTORIAL AUTORIZACIONES DE SOLICITUD

Adin s

Caentro Costo Juzeado De Policia Local

N* Solicitud 14
Autorizacién Director  MARIA PAZ LETELIER 310542018 10:14
Revisidn Adquisiciones CRISTIAND 31/05/2018 117
Visacion Finanzas . MARCELA LEMUS 31/05/2018 10:54
Autorizacién Director DAF CRISTIAN MARTINEZ DIAZ 11/05/2018 16:54
2.2.8 Madulo Actas:
M 5| 6 |aR| 9 | = || optecnde Soinded prvumtras |

i

£ 7] Adinisteeckar dal Sidarea

[ (7] Sichudes

B 7] Adneishacdn de Soichudss

=t j Pedidoz

FEH- (T Cokmcite

B [ A=

Bl ([ Ase
[] Erstceaciiny Ermvio dota de Autoizacién
|2 Reimoresite de Acie de Austoizaciin
H Fleaepcin da Ackos fprobadas Desrie Finerzas
7| Aenspein deActas Recharadas Desde Fnarma:

[ ] Mantsncion Actas Complemertaiag

- 1 Camikin e fasms

E
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almo de barrlo

Elaboracion y Envio de Actas de Autorizacion:

| Cotizador [10 | Mowbre [S7HLEL TR GOt

| Agtas no enviadas a finanzas
'Y [ Fechs acts | Mimes Listacidn Mambes Proguars Proweedor Morlo  [Documentacsinf Genesss | Envia
Flazuman | Colizacsdn| Adudeads Adgunta Bela Aty
51 2 e 1 8A5H SEGLISIDAD & & seaood WG] W X
5 1 280 Gerton o i s WEEl 0 &£
51 1 g Gesban DMHCADEVARSFORIM | sremo TREE) B &
| |58 1 0VoR08 Gethian ABUSLEME ¥ 014 LT s1000000 1 EE T &
| 57 R T Fedion AGMY DIAD S 4 saszom o B T ok
i 55 1 Getion mﬁn‘amz 1m0 0 B ¥ &
5 1 ELECLIONES ARTIEPRORCICS A samane, IR (D | &L
I
[l T, Ver Documentacidn I mptme Actn 4 Ervia Acta T ﬂ
Acepl ...,.l Canealm T

e Estado de Enwio = Fnanea  [Fenderts Ervio.

N* Coliracion [ _?_I
| Fecha Acta [ Supervisor 3 LI Jjju..l.n SEYLEA
| Cestizaior [6 [ERMUEL GRACIA GONIALEF
N" der Licitacisn | Mot Adpusdcade Ea_mn_qw
Prograse [ECECEIoNES — Proweedor [ 56 508 5500 rﬁﬁ!‘ﬁﬁwm PR OFIGINA 5 A
Producios AATICLLOS DE ESCAITORIO - pats prusbel
At joubay
SeclAmicule | Descripsitn 1cgm_lmman—lg;£n__nL_|
_I 10102 36 R Lacen Jat 2200 2 1 SO0 D06 1_78%. 000.00
Y
G sl S| mprimis Sl
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AL DAL O AR don v rmanzas
R LUT; £8.070,800-9 i

Avde Alpaide Feraasds ez il Velse oo BRI8 ACTA MN™
Foneo ; F<8827211

ACTA DE AUTORIZACION

Baniisge, e [ MATD | i [zov® —.
El Supdswinor M= EI de in wpided de Comets dul Dupeosmens s Admirisirecids suleres ol
tanoionasks S tal [sAMUCL GARCIA GORZALEZ | pmw proseguic  con
Im mdnuEickn iD sligiindy pof In unides 56 DIRAECCHIN DE ASFOD W
ERAE R GENCIA
smgln oo renin BT 1 BT ] oo el oe | $ 3000000
Frograms ELECCIINES
PAQVEED SR |mu\rra PRODUCTOS PARA DFICINA S.A.
BUT [ps.309.3500
PRODUGTOS AR TICULO S FE ESCRITORIO - para prustsa

AUTORIZACION PRE SUPUE STARIA

PROGRAK A

ITERE - WaALDR

WEEE B npis Be Feobra

RESOLUCION DE ADJUDICACION N°
Con exim beokhe E de I_ ] da | i

Municipal, ®1 Jeis del Depsismenic de Adeishbscon de B MURIEIDSIOR0 O L8 W ens, sEosicen = e mitis

im Cuden de O ompns H° i B plovesdor men cionedo ol B manie de & 3o0on. 000

pot s e mEr cenyvenienie & o mlereses municipelos

Se envia Acta a Finanzas,

vio Acta de Aut

N* Resumen I—ﬁt_i N" Cotizacion |‘I Fecha Ingreso | 1(0/05/2018
Proveedor [369099500 [ABATTE PRODUCTOS PARA DFICINA
Fecha Envio 10/05/2m8

Volver
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2.2.9 Médulo Orden de Compra(interna):

! CETERA W ADDLISCNES L ‘,ﬁ
M5 | 6| ] 4 | = || oomamn de subotate{rirvomirnn

e £L

'I-"-‘ Achrrssls ey el slema

T Saklistes
[T Bedmnatracide e Socdintes
-,_'I":_ Pedices

e .

il Colzaridt

b

OEHHESE

|7 Didan ce Camprs
= “"i Qjeens g4 Comyra
| ) Denratstis Goden Compes
3 ‘b Achreos - Daden Tampia
:} Emviode Orden Compz 3 Franme
| Presspeiin de Dion Corps ol Finanzas
) Recepcitn uen Foea Rechaeada e e
‘] [Ndan de Comera por Cobzanian
=!:'| [hden de Compra pos Complemento
j Cormit= [ L &5 o Faside p Faches

P i 4 oma e 5

Se genera la orden de compra, la que se toma desde la grilla

Colizador [10° . | Mombre [SR1UEL GaRMTE GONZALES | Ao (2078
Colizacione: adjudicadas, con acta y sin onden de compra
| H* M Himero MHimedsn | Fecha Acta Memba Programa Provesdo Geneda
Blesumen | Colizacen Licilacién Acla (lichery de
|15 2 1 24/01/2018 BASH SEGURIDAD 5.8 ,&_
| ) ABATTE PRODUCTOS PARA P
|52 v 3 25/01/2018 Gestion SREIRA oL
53 1 Z5/01/2018 Gestion e &
1 290172008 Gestion e s L I -
1 010272008 Gesban ABUSLEME Y DA LTDA oL
57 3 I00AZ0NE Gestion AGM Y DIMAD 5.4, Fra
1 10/05/2018. Geshin O PONRALES &
ARATTE PRODUCTOS PARA ;
oL Generar Orden da Compra Cantidad O.C. [B v Tl ]
fceplar Cancelar Ceirar
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Se debe ingresar N°, Tipo (segln tipo de de compra) y ano.

L

= = -5.:. — 5 P R W — : :'|
) Generacion de Ordenes de Compra e
Q. ]‘IUJ"UEEI}W i Ultima D. C. Generada
N2 Orden de Compra | -jooos - [coie !
Fecha 04/2018
N2 Resumen 59
N? Cotizacion |‘|
— " ............. m
| Gonaar__ Cancelar
2= |
|_0! ;Estd Seguro de Generar la Orden de Compra?
Si No
Orden de Compra a Finanzas
23 1N DF ORDENES T COMPRA & FNANZAS _— - —— e
WoRemidms B
(R Teal Fechall | Estado | Twa| PRo| Nasta |  Fu Hiutra Provsedoc ) s Soboid Vol | Emaw0.
Enmill Compta. a [ ‘Mlikul |Pmmw\ | ] Cargia Congas
B0 Hoinsd VI ighaitn ?:mmmr\::n'twms.i [Er ﬁ:ﬁ:ﬁ;r El &
TE00 sl NS0T Dighatién ms&umlmm{mm:msmmmu | 00000 pana prsshiih N
AN
_ Aceplm Lancelew | Gena
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S Unkvi DE DAGENES DS COMPRA A FINAHZAS P =0 i
W Pogielres [
WD | TpaO. | Fechal. | Erisde | Two| Ao | WAl | Al Howrt s Frivveeie “lierie Tea Sukctud Vmd, | Ervn D
Compin | Compun Cimps Acta | Bsln Compra Corgan
COWPFL DE PROYECTOR
VBOCR Mol WA Digrackin 76,908 170X AGM Y LIMAD § A 97 000 FRSh COAPORACIN. = L
CERACTERFSTICAS SIRILINT
180005 Hunal ARG | igbaiin 5009 95040 ATAT TE PRODUCTOS BaRA 0AICH 2000 000 par prmtad | rex. [
ke DTG S E s T
WO Compn [ (0E Tpe [lamd Estade [Fgiacdn
Froch . Compea [ 10/05/2015
Pl Prevoedor [ 95 900 3500 JaBATTE PRODUCTOS Pafd DFICH
|
|
‘ %, i Hisbins 1
. v | Ll .
| Aceplar Caneela Lmiind

3 Médulo Consulta Bodega

Flujo del Pedido, muestra el movimiento del pedido

EEl;:j Oiden de Compra -
H-- |_-_] Fachuracican

A, Analitica del Pedido

- Wl Fluio del Pedido

|, Pedidos de Mateiiales
; .;}Q Padidns por C Costo/Articuio
"\"ic'p Fedidos para Stock
s \,.‘i{\_ Padidos con M* Resumen
woliig, Ordenes de Entrega
w\‘: Articulos con Orden de Entrega
l o, Resumenes
...... - Colzacones
| LA, Didenes de Compra
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N S ‘?TET:::?II:"‘F\—F - —— - - k) . B = .:q
N2 Pedido 1607 4, Estado [Con Factura &'\
Cancelar
Departamento [-:-m 10000 [DIHECEION DE ASEQ Y EMERGENCIA Articulos Pedido
Fecha 10/05/2018 Tipo Pedido [Nomal @
|  Fecha | Tipo Movimiento | Numeto Documento | Estado

10/05/2018 Solicitud de Materiales 16 Traspasada

1070572018 Enviado a Cotizacion

10/05/2018 Resumen de Colizacion 59 Digitacion

1070572018 Oiden de Compra 180003 Traspasada

10/05/2018 ACTA 59

1170572018 Entrada A Bodega 229

11/05/2018 Orden de Entrega 1365 Despachada

11/05/2018 Salida de Bodega 1376

e Togime Tded
mmn:mm:n?: FORME AN S T Foena | 107 3018
HRERD FEDIDOD BT AL CETE

EE LCHAS TPENE 1AL FI09 3048
CENTRG CO5T0 PELLDDE AL ] 1

TE DD o DETANTAMONTO SOLICIT A COMPFRL
FECHA SUMIRO COMGD GLOSL COmMa BESCHIPCION ARTIIUL CANTOM PEND FRCOVERDPOH XTMERCG  TECHS EANT

it i) i BOIERAS T e TV B mMIPLIE BUPEES OES LATER WUT 1 e Rl e ERATIE FRGFLETRE BL Earens AT i
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