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ANT. : Art.N°4°del Reglamento, Ley
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MAT. : Remite Manual de Procedimiento

LAGORANCO, 26 NOV. 2019

DE: SR. MIGUEL MEZA SHWENKE - ALCALDE DE I. MUNICIPALIDAD DE LAGO RANCO

A :SRATANIA PERICH IGLESIAS — DIRECTORA NACIONAL DE LA DIRECCION DE COMPRAS Y
CONTRATACION PUBLICA, CHILE COMPRA.

lunto con saludar, sirvase encontrar adjunto Manual de Procedimientos
de Adquisiciones actualizado, de la llustre Municipalidad de Lago Ranco, para su
publicacidn en plataforma mercado publico.

Sin otro particular.

Saluda atentamente a Ud.,

MMS/am/gﬁ/.
DISTRIBUCION:

: \
| MIGHEL MEZA SHWENKE
Y o#  ALCALDE

—  Sra.Directora Nacional de la Direccion de Compras y Contratacién Publica

—  Oficina de Parte
—  Administracién Municipal
—  Archivo Of. de Adquisiciones
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DECRETO EXENTO N° 2 @ U 8

Lago Ranco, 1 3 NOV ng

Ref.: Aprueba Manual de Procedimientos de
Adquisiciones.

VISTOS: TENIENDO PRESENTE :

1. Las facultades que me confiere la Ley N2 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades modificada por la Ley N2 19.130, de Marzo de 1992;

2. El Decreto Exento N°2274 de fecha 06/12/16,que
ratifica fallo del Tribunal Electoral Regional que proclama Alcalde de Lago Rance a don Miguel
Meza Shwembke, por el periodo 2016-2020,

3. El Decreto N° 1605 del 30 de Agosto 2019, que
establece nuevo orden de Subrogancia.

4. La Ley N¢ 19.866 del 29.08.03, y sus maodificaciones
posteriores , en su Art.4°del Reglamento de la presente Ley.

5. La Ley N°19.653, sobre prohidad Administrativa
aplicable a los Organos de la Administracion del Estado,

CONSIDERANDO:

1.-La necesidad de contar con un Manual de
Procedimiento de Adquisiciones y uniformar criterios de las diferentes Unidades y Departamentos
de la I. Municipalidad de Lago Ranco, respecto a sus Adgquisiciones de Bienes y
Servicios que requiere tanto el Municipio , incluidos los Departamentos de Salud y Educacion
para sus funcionamientos.

2. Las Instrucciones de la Direccion de Compras
Pablicas,sobre uso del sistema Mercado Publico y la operatoria en Plataforma
www.mercadopulico.cl., tendiente a la uniformidad de procesos de los Organismos de la
Administracion Publica,

DECRETO

1. ESTABLECE, el presente Manual de Procedimientos
de Adquisiciones para la llustre Municipalidad de Lago Ranco y sus-servicios incorporados de Salud
y Educacion. \
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1.- OBIETIVO DEL PROCESO.

Satisfacer |as necesidades de compras de bienes y/o Servicios de las distintas unidades del municipio, a
través de los contratos celebradas con distintos proveedores.

2.- OBJETIVO ESTRATEGICO E INDICADOR.

Disminuir los tiempos de respuestas a las solicitudes de compra de las unidades, porcentaje de
disminucién en tiempo de demora de las compras pubicas.

3.- FUNCIONES

Al Departamento de Adquisiciones, le corresponden las siguientes funciones generales, tendientes a

proveer de los recursos materiales, para satisfacer las necesidades de las distintas unidades municipales:

o Adquirir, distribuir y mantener bienes necesarios para el funcicnamiento de la
Municipalidad.

e Administrar el sistema de compras publicas.

e Administrar el proceso de propuestas publicas, como asi también el proceso de compra a
utilizar en cada caso de compras.

e Emitir 6rdenes de compra, de acuerdo con los presupuestos disponihles.

e Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el reglamento de Compras
municipales, como asi también a |as disposiciones establecidos en la ley de compras publicas
v en su reglamento.

s Velar que las factura y/ Boletas de Servicios derivadas proceso de compra, sean ingresadas
oportunamente a oficina de finanzas, para que sean pagadas en los plazos establecidos en
los contratos y érdenes de compra respectiva, y dar cumplimiento a Ley N°21.131, que
establece pagos a 30 dias.

£l Encargado (a) de Adguisiciones: Es responsable del procedimiento de compras que corresponda ante
&l Alcalde. Sera el encargado de administrar los requerimientos realizados por los Usuarios Requirentes
de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

lefe/a Departamento de Finanzas: Es responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las
Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras.

o Generar los Pagos de factura o boletas , velando por dar cumplimiento al pago oportuno
Dentro de los plazos que establece |a Ley N°21.131. de fecha 16/01/2019
(nombra por Decreto como Gestor de pago ante Direccién de Compras . Violeta Catalan Silva)

La Direccién de Control: Sera responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de [a Institucién, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los
procesos de compras, prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas
i ;Y ofientar a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que

h ‘“Efgin los actos v contratos de fa Administracién.

bje gav
¥

o
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4.- El Proceso de adquisiciones Municipal: Condiciones Basicas

El usuario o Unidad demandante enviara a la unidad de adquisiciones, el formulario de requerimiento
{(Nota de Pedido Interno}, considerando un plazo minimo de anticipacién a la
entrega del requerimiento, segin los siguientes parametros:

v Para contrataciones menores a 10 UTM: [03 dias de anticipacidn]
¥ Para contrataciones entre 10 y 100 UTM: [G5 dias de anticipacion]

¥ Para contrataciones mayores a 100 UTM: [05 dias de anticipacién]

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producte, éste se calculard conforme al
valor total de los productes requeridos, y para la contratacién de un servicio, por el valor total de los
servicios por el periodo requerido impuesto Incluido.

El Formulario de Requerimiento (Nota de Pedido Interna) enviado contendrd al menos:
- Individualizacion del producto o servicio a contratar.
- Cantidad requerida.
- Especificaciones técnicas claras
- Bases o TTR visadas por la Unidad de Control, cuando corresponda.
- Monto total estimado para la contratacién.
- Fecha en gue se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.
- MNombre del proyecto o actividad para lo cual se solicita la compra
. Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

Los Talonarios de Notas de Pedidos Interna se encontraran disponibles en oficina de
adquisiciones.

Toda adquisicién de bienes o contratacidn de servicios que realice |a Institucidn, debera
realizarse a través de www.mercadopublico.cl, esté serd el medio oficial para la publicidad de los

llamados a licitaciones o trato directo.

Para la elaboracién de bases deben respetarse los formatos presentados por fa Unidad de
Adquisiciones, y que deberan cumplir con los contenidos minimos o adicionales establecidos en el
articulo 22 y 23 del reglamento de Compras Piblicas. Las excepciones a este proceder se encuentran
claramente reguladas en el articulo 62! del reglamento de la Ley 19.886.-

Con este requerimiento, el Usuario de Compra procedera a ejecutar el procedimiento de
contratacién correspondiente, en funcién de los siguientes criterios:

Uso del Sistema www.mercadepublico.cl

Lal Municipalidad de Lago Ranco debera desarrollar todos sus Procesos de Compras utilizando el
istema electrénico de compras piiblicas www.mercadopublico.cl considerando iodos los actos,
‘documentos y resoluciones relacionados directa o indirectamente con los Procesos de Compras.

§
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Responsable N° Actividad Documento de trabaio
Unidad requirente 1 s Emite solicitud de compra (Nota de

Pedido interna) con cotizaciones
adjuntas una o tres segdn
corresponda

2 e Nota de Pedido visada por jefe de
finanzas quien asignara itemy
presupuesto disponible.

Oficina de Finanzas

s V°B° Nota de Pedido por

Administrador{a} 32 o o
. Administrador Municipal
Municipal
4 e Ingresa Nota de Pedido a oficina
Unidad requirente de Adguisiciones para que proceda
a gestién de compra, segtin
proceso de compra que
corresponda
Oficina Adquisiciones 5 Recepcion de requerimientay e Cotizaciones

revisa antecedentes de compra
o Basesde

licitaciones o TTR
visadas por unidad
e Control

o Decreto Alcaldicio
que apruebe Bases
o TTR y nombre
comisién de
adjudicacion.

6 Genera llamado Licitacién Publica en
Portal Mercado Piblico y/o emite Orden
de Compra en catalogo Chilecompra
Express , o contrato de Suministro Vigente

7 Licitacién Publica : e Crea ficha Licitacion
e Da respuesta foro de

s Procede Apertura de
las Ofertas

» Remite ofertas a
S recibidas

| deptos.que
solicitaron la compra,
para su evaluacién,
este proceso debe
estar realizado al
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menos 3 dias antes
de la fecha indicada
de adjudicacion.

e Recepcionada acta de
adjudicacién
adquisiciones redacta
Decreto que adjudica.

e Se procede a adjudicar
,enviando Orden de
Compra a Proveedor
Adjudicado

o Sube Orden de
Compra a Plataforma
Cas Chile, para qgue
finanzas rescate OC
para rebajar de
presupuesto
{obligaciones) y
contabilizacion de la
deuday
reconocimiento de la
misma {devengado.)

8 Entrega de Orden de Compra a Bodega o Parala
recepcion de
productos

Bodega Municipal 9 Ingresas productos de acuerdo la Crden
de Compra.

-  Genera Certificade de recepcién
conforme, para aceptacion
rechazo de la Factura dentro de los
8 dias corridos de la fecha de
emision de esta.

- Mediante documento salida de
material, procede hacer entrega
de los productos a los
departamentos que solicitaron la
compra.

- Remite factura con su firma y
timbre a oficina de Adquisiciones

10 - Elabora Contrato si ias en las Base

Depariamento solicitante
de Licitacidn se establece ,

de la compra

- Remitiendo copia del contrato y
el Decreto que lo apruebe: a
oficina de Adquisiciones para
adjuntario a expediente de
Compra y ademas a
Sra:Margoth Ojeda M. quién es la

Gestora de Contrato Ante Ia
Direccién de Compra e informa en
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Ficha de Portal Mercado Publico.

Oficina de Adguisiciones | 12  Adjunta expediente de Compra a factura
para su Registro en Oficina de Partes

Oficina de Partes 13 Registra Facturas Devolviéndolas a ofc.de
adquisiciones.

» o Entrega factura o boletas con todos sus
Oficina de Adquisiciones | 14 jp4acadentes a Oficina de Finanzas para su
respectivo Pago.

Oficina de Finanzas

15 Recepciona facturas

18 procede a Gestidn de Pago , Rebaja de

presupuesto (obligaciones),contabilizacién
de la deuda y reconocimientos de la misma
(asiento Contables de Egreso devengado)

17 Elaborando los Decretos de Pago Jfirma
jefe de Finanzas.

Direccidn de Control 18 Decreto de Pago con sus antecedente, se
remite a Direccién de Control para V°B® de
legalidad y ejecucién financiera,

Devuelve Decretos de Pago V°B° o

139 observacion a Oficina de Finanzas para
continuar con el Proceso.
20 Remite las carpetas con decretos de Pago
Ofic. De Finanzas para firmas de sefior Alcalde y Secretaria

Municipal,

71 -Rescata Decretos de Pagos debidamente
firmados , para ingresarlos a Tesoreria
Municipal,

22 Registra y emite documento de

Tesoreria Municipal
Pago(cheque).

23 - Emite cheque y firmado lo adjuntz
a Decretos Correspondiente .

- Envia carpetas con todala
documentacién a Administracion

para segunda firma en cheque.

24
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Secretaria de
administracion

Ofc. De Finanzas

- Una vez estampada segunda firma
en cheque

- Informa a Finanzas para retire
carpeta

- Retira carpeta con todos los pasos
cumplidos y

< Procede a entrega de cheque a los
proveedores

de la siguiente forma;

- Cheque retirado personalmente por
proveedor
- Envio por carta certificada

- Depdsito Bancario a proveedores
con cuentas Beo.Estado (cuando o
solicitan)
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a) Comprasy Contrataciones superioresa UTM 3 e inferiores a UTM 100 {impuestos incluidos).

El Encargado {a) de Adquisiciones resolverd y ejecutara estas compras y contrataciones,
estableciendo |2 modalidad de compra gue corresponda. En caso de ausencia de éste, quien le subrogue

En estas contrataciones se procederd de acuerdo 2 las siguientes reglas:

¥ Requerimiento previo por escrito de la Unidad o Departamento que lo formula con descripcion
clara de los productos o servicios solicitados, el que deberan ser autorizados por Jefe del
Departamento de Finanzas, en funcién de la fundamentacién de su adquisicién y de la
disponibilidad presupuestaria.

¥ La unidad Requirente debera redactar los contenidos basicos de términos de referencia, o bases
de licitacion, segiin sea el caso, en las que se establezcan los aspectos administrativos mas
fundamentales, tales como: definicion técnica del bien o servicio, forma de pago, plazo de
entrega, garantia de fabricaciény todas las caracteristicas necesarias para individualizar ef bien o
servicio v Ias condiciones de prestacion, criterios de evalucién. Las bases de los procesos de
licitacién deberan ser visadas por el Departamento Juridico, posteriormente deberan ser
aprobadas por Decreto Alcaldicio.

¥ Se deberan publicar los llamados a licitacion o cotizaciones a través del Sistema de Informacion
www.chilecompra.cl,

v Decretos Alcaldicios que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos
los demés actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion seran
suscritos por el Alcalde o a quien delegue dicha responsabilidad.

¥ Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de |z informacién recibida 2 través del
sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los criterios de evaluacién
definidos. Ademas, deberan ser suscritos per la Comisién Evaluadora pertinente, la que deberd
estar integrada por a lo menos un funcionario de planta o contrata y uno de la Unidad
Requirente.

v El Decreto de adjudicacién o que declara el proceso de contratacion desierto, deberd ser
suscrita por el lefe superior del servicio o a quien delegue dicha responsabilidad. En ella se
establecera de manera clara y precisa el fundamento de la decisién que se adopta, debiendo
contar con la revision de la Direccién de Control Interno o Asesor Juridico. Asimismo, los
contratos que se celebren serdn suscritos por el alcalde previa \°B° del Asesor Juridico
Municipal.

b) Comprasy Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).

Resuelve el Encargado (a) de Adquisiciones, de acuerdo a las siguientes reglas:

¥ Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las resoluciones gue
aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los demas actos
administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion seran suscritos por el
Alcalde, previa revisién y V°B® del Asesor Juridico.

¥ El Decreto de Adjudicacién o la resolucién que declara el proceso de contratacién
desierto, sera suscrito por el Alcalde.
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¥ El Alcalde podré delegar expresa y especificamente estas funciones en alguno de los Jefes de
Departamento de la Municipalidad.

Una vez ejecutado el proceso de contratacién seleccionado, los preductos o servicios requeridos
son entregados, segin las condiciones establecidas en el formulario de requerimiento al Usuario
Requirente, quien deberd evaluar su conformidad con los productos o servicios recibidos, a través de
wwrw.chilecompra.cl o de los formularios gue el Departamento de Adgquisiciones disponga para tai
efecto.

5.- Proceso de Compra
Proceso de compra para bienes y servicios de baja complejidad

Para la contratacién de bienes y servicios de baja compleiidad, cuya definicién no requiera de
competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las 100 UTM, la Municipalidad
utilizar4 : el catdlogo electrénico Chile Compra Express, Licitacién Pablica simplificada con un minimo de
5 dias de publicacidn usando las firmas electrdnicas.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catdlogo Chile
Compra Express, el usuario Supervisor de Compras verificara si |z institucién cuenta con convenios de
sumninistro vigentes para la adquisicion de |os productos o servicios requeridos.

De existir convenios de suministro vigentes, el usuario supervisor de Compras enviara la respectiva
Orden de Compra.

6.- Compra a través de Chile Compra Express (convenio marco)

Compras mediante Convenio Marco.

Se recibe en el departamento de adquisiciones la Solicitud de Pedido con item presupuestario que
autoriza la compra o contratacion de bienes o servicios, con su respectivo certificado de disponibilidad
presupuestaria, para la generacién de la respectiva Orden de Compra.

Se revisa en el portal el ID del producto en el catélogo electrénico, para considerar las condiciones
regionales (plazo de entrega, reposicion, recargo por flete y monto minimo de despacho, entre otras).

Se generara Orden de Compra, por convenio marco siempre y cuando estas sean menores a 1.000
UTM, caso contrario se proceder a realizar un proceso de grandes compras. Si la compra a efectuar es
en délares, esta debera ser tramitada durante el dia, de manera que contabilidad pueda rebajar el
presupuesto, en ia pre obligacién.

7. Etapas Compras mediante Convenio Marco

o . Se recepciona una solicitud de Pedido, la que viene autorizada para ser realizada por
Convenio Marco.

s . Se asignala compra o contratacién a un operador o supervisor de compras, para genere
la Orden de Compra correspondiente.

o Unidad de adquisiciones, revisa las antecedentes, Certificado Presupuestario, para ver si
estos son coherentes con las condiciones del Catalogo electrénico, del Producto o Servicio
a Contratar o Adquirir.

o Serevisala orden de compra que se encuentra en estado Guardada. Se adjunta a la orden
de compra el respectivo "Certificado Presupuestario”, para ser enviada al proveedor.

e Se envia la Orden de compra para conocimiento de la Unidad Requirente, para coordinar
la entrega de los Productos/Servicios.

o Se custodian los documentos correspondientes a la comprafcontratacion en el
departamento de Adquisiciones, hasta la recepcién conforme de los Productos/Servicios e
iniciar el proceso de pago.
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8 . Etapas Compras mediante Convenio Marco por monto superior a 1.000 UTM.

o Se debe realizar una compra/contratacién superior a 1.000 UTM, por lo tanto se debe dar
inicio a un proceso de grandes compras.

o . Se dehe confeccionar los Términos Técnicos correspondientes a la compra/contratacién
con la participacién de la Unidad Requirente, de manera de tener en consideracién que:

s Lafecha de decisién de compra: minimo 10 dias corridos antes de la emisién de la orden
de compra. La recomendacién es contemplar plazos amplios, superiores al minimo, que
permitan a los proveedores preparar adecuadamente sus ofertas.

o La descripcion del bien o servicio requerido: debe corresponder a alguna de las Categorias
y tipos de productos adjudicados en el Catdlogo Electrénico. Este bien o servicio debe
estar adjudicado en una licitacién de convenio marco, o bien, incorporado posteriormente
al catalogo en conformidad a la cldusula de actualizacion de productos de las bases de
licitacion.

¢ La cantidad y las condiciones de entrega: el lugar y plazos de entrega deben encontrarse
detallados en el documento de Intencién de Compra, y no pueden ser modificadas con
posterioridad a la publicacion de dicho documento.

e los criterios de evaluacién estin definidos en las bases administrativas de la licitacion
piiblica de convenio marco de acuerdo al producto requerido.

o Seaprueba mediante documento alcaldicio la intencidn de compra.

e Cargar al catalogo electrénico de Mercado Publico. La intencion de compra y se esperan
los 10 dias para que el proceso cierre.

o Serevisa el Cuadro comparativo arrojado por el Sistema.

e Aprueba Cuadro Comparativo mediante documento alcaldicio, para generar la Orden de
compra (Estado Guardada) correspondiente a la compra/contratacidn.

e Sarevisa la orden de compra que se encuentra en estado Guardada. Se adjunta a la orden
de compra el respectivo "Certificado Presupuestario” , para ser enviada al proveedor.

e Se envia la Orden de compra para conocimiento de la Unidad Requirente, para coordinar
la entrega de los Productos/Servicios.

e Se custodian los documentos correspendientes a la compra/contratacién en el
departamento de Adquisiciones, hasta la recepcién conforme de los Productos/Servicios e
iniciar el proceso de pago .

9- Compra a través de Trato o Contratacién Directa menor 100 UTM “uso excepcional”

Es el procedimiento de contratacidn, que por la naturaleza de la negociacidn que conlleva, deba
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta publica y para la
privada. (Letra c) del Art. 7, Ley 19.886). Tal circunstancia deber, en todo caso, ser acreditada segin lo
establece el Reglamento en su Articulo 10.

Se trata de un mecanismo de compra que se usa de manera excepcional, cuando no es posible usar el
Catalogo Electrénico o la Licitacién Publica, v en este caso, requeriremos justificar esta circunstancia en
unz Resolucion Fundada.

Aligual que el resto de los mecanismos de compra, en el caso del trato directo, las drdenes de compra se
deben emitir siempre a través del sistema de informacion Mercado Publico. El hecho que sea trato
directo no quiere decir que se podrén realizar las comprar por fuera del sistema.

10 - Etapas Procedimiento de Compra Por Trato Directo: “uso excepcional”

o lunioc con Nota de Pedido ,de deben elaboran los Términos de Referencia para la compra o
contratacién de los Servicios/Productos, visados por la Direccion de Control (antecedentes que
pasaran a formar parte del Trato Directo).

i = & e - i
- ie Los funcionarios de los departamentos de Adquisiciones serdn los responsables de analizar la
solicitudes de pedidos si procede la compra por Trato Directo v definir, cual de las causales de
Trato directo, pueden ser utilizadas para realizar la compra.
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Se analizan los antecedentes entregados en relacion de justificary fundar el Trato Direcio.

Se confacciona el Decreto Exento con todos los documentos que respaldan la
compra/contratacién por este mecanismo excepcional contemplado en Articulo
10 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

11 .- Compra por Licitacidn Ptiblica

v

LARERA N

¢

Antecedentes necesarios para dar inicio a licitacidn Pablica.

Requerimiento previo, por escrito de la Unidad Solicitante, en el formulario correspondiente
(Orden de Pedido), cuando los fondos correspondan al Presupuesto Municipal o pertenezcan a
proyectos cuyos fondos seran transferidos al Municipio

Elaboracién de bases administrativas. (En conformidad 2 lo establecido en los articutos 19 al 43
del Reglamento de la Ley N°® 19.886.- Compras Publicas) con el respectivo de Decreto Alcaldicio
que las apruebe

Otros antecedentes que complementen la licitacion: términos de referencia, especificaciones
técnicas, planos, fotos, etc,, si corresponde.

Si se trata de licitaciones mayores a las 2.500 U.T.M ., deben pasar a revisién de juridicidad en la
Contraloria Regional de Los Rios.

Ingreso a Departamento de Finanzas para otorgar frem.

V°B® Administradora Municipal

V°B®, Director de Control.

Encargado (a) de Adguisiciones Revisa que estén todos ios antecedentes y llama a licitacién
Generacion Ficha de Licitacidn en Portal Mercado Piblico

Al cumplirse la fecha de cierre, se realiza la apertura de la Licitacién en Portal Mercado Publico
por parte de los funcionarios habilitados como usuarios comprador o supervisor, para bajar las
ofertas recibidas y posteriormente ponerlas a disposicion del departamento solicitante, para
que proceda a la respectiva adjudicacion al menos dos dias antes gue se cumpla la fecha de
adjudicacion.

Se emitird un acta de apertura e informe técnico en donde se sugiere la adjudicacién o la
inadmisibilidad de las ofertas recibidas, ambos documentos debidamente firmados por cada
integrante de la Comisidn evaluadora, designada por Decreto Exento

Posteriormente se remite la propuesta de adjudicacion o desercién al Alcalde y una vez
aprobada se emite el Decreto correspondiente de adjudicacion.

Si los montos involucrados en la contratacion por oferente superan las 500 UTM se debe
contar con aprobacion del Concejo Municipal, de acuerdo a lo establecido en el articulo 65,
letra i.- de la ley 18.695.-

Se enviara a la Oficina Adquisiciones, todos los antecedentes para la adjudicaciones, tales como:
Acta de Apertura, Informe de Evaluacidn.

Unidad de Adquisiciones tramitara Decreto Exento y certificado de disponibilidad presupuestaria
para comenzar el proceso de adjudicacién de la Licitacién en el Portal Mercade Publico. {En
licitaciones de menor monto, se consolida el Acta de Apertura con el Informe de Licitacién en un
solo documento) .

La Unidad de Adquisiciones adjudicay enviando la respectiva orden de Compra al proveedor.
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Todos los pagos seran realizados dentro de los 30 dias siguientes a la recepcion de la factura, conforme a
lo establecido en la Circular N° 3 del Ministerio de Hacienda de fecha 3 de mayo del 2007.

17. POLITICA DE INVENTARIO DE INVENTARIO

Objetivos Generales

Mantener controlados e inventariados todos los bienes municipales.

Mantener actualizados los inventarios de los bienes de la Municipalidad, identificados por dependencias.
Efectuar controles periddicos de los bienes asighados a |as distintas unidades municipales.

Realizar procesos de inventarios generales rotativos y selectivos investigando sobrantes y faltantes que
resulten de la comparacidn del inventario fisico con los registros.

Objetivos Especificos

El objetiva principal de realizar control de inventarios reside en [a optima utilizacién de los productes
que se guardan en la bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como estratégicos,
asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la llustre Municipalidad de Lago Ranco.

Establecer y determinar los volimenes de producto gue se manejaran en el inventario, asegurando que
dichos niveles sean éptimos y que representen un adecuado costo de operacién.

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

Alcance
El alcance de la politica de inventario estard acotada a los productos que se utilizan para el normal

funcicnamiento y que san administrados por parte del Departamento de Finanzas, a través de la Unidad
de Inventario, se hard inventario de todos los bienes que dada su naturaleza no son fungibles,
incluyendo los vehicuios propios o arrendados y todos los bienes muebles.

El presente manual, en lo que respecta a la Politica de Inventario, pretende formalizar y estandarizar la
gestién de inventario, para permitir con ello ser mas eficientes y eficaces en el uso y administracién de
los recursos municipales.
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17.1. Proceso de inventario

Pracedimiento de Inventario
Preparacién de Inventario Las fases principales del procesc de inventarios son los siguientes:

o Conservacion: Localizacion y distribucién correcta de los materiales en los estantes u
organizadores para que puedan ser facilmente inventariados.

o Identificacion: Exactitud de la identificacién de los componentes mediante tipificacién de los
arliculos con nombre y caracteristicas basicas.

o Instruccion: Debera estar bien definida la funcidn de cada actor en el proceso de inventarie.
Eprmacién: £s necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento optimo
de inventario.

El praceso de inventario debera determinar cudles son las ventajas y desventajas del inventario,
considerando los siguientes principios para la correcta toma de decisiones en la ejecucién del
mismo:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de Inventario
Robo

Mermas

Desorden

T N N

En el proceso de inventario participan fundamentalmente las siguientes unidades:

¥ Encargado de Iinventario

¥ Encargado de Bodega

v lefe de Finanzas

¥ Encargadao de Adquisiciones
¥ Usuarios Requirentes

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de ios registros que se deben mantener, es por lo
tanto, en base a esta premisa gue periddicamente se debera llevar el catastro de todos los bienes con los
cuales cuenta el municipio. Corroborando que los archivos de stocks representan lo que se encuentra
tanto en bodega como activo dentro del municipio.

18. Gestidn de contratos y de proveedores

GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

Definiciones

la Gestién de Contratos significa definir las "reglas del negocio" entre la Municipalidad y los
proveedores, minimizando los riesgos del proceso y manejando eficaz y eficientemente su cumplimiento.
Practicamente la gestion de contratos nos permite a los compradores publicos estandarizar y llevar en
forma ordenada los contratos suscritos, poniendo dichos contratos a disposicién de la comunidad
aumentando considerablemente los niveles de transparencia y eficacia en el Sistema de Compras
piblicas Chileno. Por lo tanto, comprende la creacién de un contrate, su ejecucién vy la gestion del
._mistmo, para garantizar la entrega de ios productos y/o serviclos y la relacion con los proveedores.
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Es por le anterior, que todo procedimiento de contratacién debera regirse por la Ley N° 19.886.- de
Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, que indica que “Los
organismos puablicos regidos por esta ley deberdn cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el
despacho y, en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes,
servicios y obras, utilizando solamente los sistemas electrdnicos o digitales que establezca al efecto la
Direccidn de Compras y Contratacidn Publica"

Ademas de lo dispuesto en la Ley N® 20.557.- de Presupuestos del Sector Publico de! afio 2012, que
indica que se debe realizar seguimiento a todos los contratos realizados y publicados en
www.mercadopublico.cl

Beneficios de la Gestién de Controtos:
e Permite verificar las fechas de cumplimiento de sus proveedores
¢ Pagar oportunamente a sus proveedores
e Garantizar ef cumplimiento de condiciones pactadas
e Reduccion de riesgo
» Control Ciudadano
e Contribuye a una mayor transparencia en el acceso a la informacién, mejor control y ahorro.

Procedimiento de la Gestién de Contratos

El Departamento de Finanzas de la Municipalidad de Lage Ranco, sera quien llevara un registro vy
actualizacion de todos los contratos vigentes dentro de la institucién. Antecedentes que deben ser
propercionados por las Unidades requirentes.

Plazo para la suscripcion de los contratos:

£l plazo para la suscripcion del contrato serd aquel que se contemple en los términos de referencia o en
las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a
partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacién.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la legislacién sobre firma
electrdnica, no obstante la Municipalidad atin podra realizar la firma del contrato en soporte papel.

Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl

Lo anterior se efectuara inicialmente con el ingreso oportuno de Iz peticién y a través de la utilizacién de
los formulario orden de pedido, previa autorizacién con la Refrendacién Presupuestaria y V°B® del
Departamento de Finanzas.

Sera responsabilidad de la Municipalidad mantener actualizada la informacidn que se plblica en el
Sistema www.mercadopublico.cl asi como también, respetar las politicas o condiciones de use del
Sistema que establezca la Direccién de Compras Publicas.

El manual de adquisicicnes se podra actualizar las veces que sea necesario, el Unico requisito para esto
es informar a todas las partes involucradas en procesos de compras, al mismo tiempo la confeccidn del
decreto que autoriza la actualizacion de dicho reglamento y la publicacion de este en el portal de
compras publicas y pagina de transparencia Municipal.

18.- Procedimiento planificacion de compros

 Cada Unidad de [a Institucién deberd elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los procesos

Lf"dg compra de bienes y/o servicios que se realizardn a través del sistema www.mercadopublico.cl
‘i‘:lﬁrante el afio siguiente, con indicacién de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio,
cantidad, periode y valor estimado. Este proceso se realizara contemplando las adquisiciones mds
evantes de la Municipalidad.
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Procedimiento elaboracion Plan Anual de Compras:

a) El Administrador Municipal solicitara los requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio
siguiente a todas las Unidades demandantes del Municipio.

En cualquier caso, la informacién de dichos requerimientos por parte de cada Unidad o Departamento
no podra ser mas alld del 31 de Agosto de cada afio, en conformidad con el articulo 160 del Reglamento
de la Ley de Compras Publicas. Para su consolidacién y posterior aprobacidn en conjunto con el
presupuesto Municipal.

b) La Direccién de Secplan, recepcionard esta informacion y la evaluara y corroborard que se
encuentren enmarcados en el Presupuesto Municipal.

¢) Las Unidades demandantes o requirentes, recepcionan la solicitud, completardn el formulario o
documento del requerimiento de los bienes y servicios a contratar el afio siguiente y lo enviaran a
Administracién o a la Unidad que determine la Municipalidad. Para lograr una mejor planificacion de las
compras referidas a material comiin fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

» N° de personas que componen la Unidad.

< La cantidad de producto que ocupa por departamento

e La frecuencia del uso del producto.

+ La informacién histérica de consumo de bienes y servicios.

» Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.

= Disponibilidad Presupuestaria.

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
o Consumos histdricos.

o Stock de reserva.

e Disponibilidad Presupuestaria.

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:
» Proyectos planificados a ejecutar en el perfodo.

» Carta Gantt de Proyectos.

» Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos.

Posteriormente el Administrador del Sistema Mercado Publico en la Institucion aprueba el Plan de
Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacién publica, generandose un documento gue
acredita el ingreso y publicacidn.

la aprobacién del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las posteriores
modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasidn, oportunidad y modalidad
que son informadas por la Direccidn de Compras y Contratacién Piblica.

Ejecucion del Plan de Compras: Las unidades solicitantes envian solicitudes de bienes y/o servicios a la
unidad de Adquisiciores, basindose en la programacion de compras realizada o, en la medida de que se
presentan sus necesidades en el Plan de Compras.

e Bajp ninguna circunstancia el Plan Anual de Compras obliga a las entidades a efectuar los procesos de
' carmpras en conformidad a él.
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PLAN ANUAL DE COMPRAS ANO 2020
M i S Y
en e Maya e i tinln A prosst da iR heAcn Compra de bienes y/o servicios que se
de Compras en reunién de trabajos conformada por rea i R Ay Es de) Siataii
Adz.n?n_lsn‘adq Municipal Finanzas, Secplgn m“: mercado publico , que permitira
Adquisiciones y jefes de Deptos. , se proporciona cumplir las metas propuestas por el
formato para indicar sus requerimientos Municipio durante el afio 2020

Unidades Municipales elaboran lista referencial
sohre necesidades de bienes o servicios que
requerird durante cada mes del afie presupuestario
2020, que sean posibles de anticipar de un afio para
el otro.

H
Hl
b=
Unidades Municipales entregan sus planillas con sus
requerimientos al Director Secplan en el mes de
septiembre de cada afio.

]
|
L
Comision Municipal PAC procede al consolidar la
informacion recepcionada , para elaboracion del PAC
considerando el presupuesto asignado, objetives,
clasificando los proyectos estratégicos y agrupando

'35

Mes de Octubre se entrega PAC a sefior Alcalde para
presentacion en conjunto con Presupuesto Municipal,
al Concejo Municipal y posterior Aprobacién del PAC

y confeccion de Decreto Alcadicio que lo aprueba

I

Publicacién del PAC y su actualizacidn en Portal

. W
Ejecucion del Plan Anual de Compras

Proceso de compray com':ratamr'm en conformidad
o 7 yenlaoportunidad, previa consulta de

Producto o servicie, cantidad, periodo,
valor estimado y fecha de publicacién

{ =
{ En el plazo que establezca la Direccidén de
E Compras Piblicas

| disponibilidad presupuestaria determinada en el
S
Asociar las compras del periode con e] Plan Anual
de Comnpras
%)
]
~z S S i
Seguimiento del PAC, actualizacion y modificaciones ? Seguimiento y Menitareo PAC mes de Diciembre }
cuando corresponda. informando al Sistema : .
S ;;_g Ranking de compres realizadas de acuerdo al [
Ty i S ]
’ Ranking desviacion de compras fuera dal PAC

i Compras realizadas, pero con modificacion de
¢ presupuesto o plazo estimado
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INGRESO NOTA DE PEDIDO A OFC, S
FINANZAS PARA IMPUTACION V* B® ADMINISTRADOR
PRESUPUESTARIA MUNICIPAL

INGRESQ D E NOTA DE PERIDO Y
503 ANTECEDENTES
PREVIAMENTE VISADOS POR.

)

OFC. ADQUISICIONES PROCEDE A LA
SELECCIONAR PROCESO DE
COMPRA QUE CORRESPONDA,
CONVENIO MARCO, LICITACEON
PURLICA O'TD.

L 4

{ PUBLICACION (DECRETO QUE
AUTORICE) 0 EMISION DE 0C-

EN CASO DE LICT,PUBL,

PROCEDE ACTO DE APERUBAY
CERTIF, DISP.PRES.) DE
REGEPCION DE OFERTAS
EN PORTAL
COMPRA ORT. [PORTA)

§

GESTION DE CONTRATO 51SE ACEPTACION OC POR PARTE DE ETAPASDE:
ESTIFULA BN BASES PROVEEDOR = ADJUDICACION
. *  ACTAEVALVACION
»  DECRETO ADJUDICACION
»  CERTIFICADO DISP.PRESYE,
»  ENVIOOC PROVEEDOR ADY.
RECEFCION DE PRODUCTOS POR
ENCDE BODEGA MUNICIPAL
ENCARGADG DE BODEGA INGRESA
PRODUCTOS
BODEGA DERIVA PRODUCTOS A
DEPARTAMENTO REQUIRIENTE
. OFIC, ADOUTS. B A ADQUISCIONES,DE PARTES OFICINA DE PARTES
BODEGA REMITE FACTURA CON Nt Df;ﬁ,i{gﬁﬂ A PARA SUREGISTRO DEVUELVE FACTURA
RECEPCION CONFORME {FIRMA RECISTRADA A O
FACTURA A A OFC,
Y TIMBRE} A ADQUISCIONES
L« OFICATQUISICIONES %, —
e =m0 . oy,
OFC, FINANZAS PROCEDE A GESTIONAR PAGO ADQUISICIONES INGRESA CON
DE LAS RESPETIVAS FACTURAS EN UN BLAZO EXPEDIENTE DE COMPRA PARA

MAXIMO DE 30 DfAS CORRIDOS PAGD A DFFINANZAS .
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