. MUNICIPALIDAD DE MALLOA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MALLOA,

11 0CT. 2019
CONSIDERANDO:

a.- Que, acuerdo a lo establecido en el Articulo
4 del Decreto Nro 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de
la Ley Nro 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios, es obligatorio elaborar un procedimiento de adquisiciones.

b.- Que, la I. Municipalidad de Malloa ha
determinado elaborar Manual de procedimientos de compras de acuerdo a las
modificaciones introducidas a la Ley, su Reglamento y nuevos procesos establecidos
tanto por la Direccién de compra como internos de esta Municipalidad.

c.- Que el presente Manual contempla lo
establecido en el Articulo 4 del Decreto Nro 250 del Ministerio de Hacienda.

d.- Ord N°216 de fecha 11 de octubre de 2019,
de Mercado Publico, solicitando aprobar Manual de Procedimiento de Compras Piiblicas
Bienes y Servicios de la I. Municipalidad de Malloa.

LE LS

Ley 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Decreto Supremo N°250, del 09 de Marzo de
2004, publicado en el Diario Oficial del 24 de Septiembre de 2004, de Hacienda que
aprueba el Reglamento de la Ley 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios

Las facultades que para los efectos me
confieren la Ley 18.695, Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades y sus
modificaciones.

% g
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DECRETO EXENTO N° /

l-  Apruébase Manual de Procedimiento de Compras
Publicas Bienes y Servicios de la I. Municipalidad de Malloa.

2.- Publiquese dicho Manual y Decreto Exento que lo
aprueba en el Portal Chilecompra.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE



ANA MARIA MUNOZ VILEANUEVA
Secr{étario Municipal(S)
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ACA/AMMV/MPC/jgj

DISTRIBUCION

- Direc. de Adm. y Fzas.
Mercado Publico
Archivo




L. MUNICIPALIDAD DE MALLOA

ORD.:N°_216

ANT.: “MANUAL DE
PROCEDIMIENTCS COMPRAS
PUBLICAS BIENES Y SERVICIOS”.

MAT.: SOLICITA APROBAR
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Malloa, 11 octubre de 2019

DE : JOSE GARRIDO JARA
MERCADO PUBLICO

A : ARTURO CAMPOS ASTETE
ALCALDE

En relaciéon al Manual de Procedimiento de Compras Publicas Bienes y
Servicios de la I. Municipalidad de Malloa, solicito a usted la revisién y
aprobacion mediante Decreto Alcaldicio.

Sin otro particular, saluda atentamente

JOSE GARRIDO JARA

MERCADO PUBLICO
1GJ/jgj

Distribucion
Citado
Mercado Publico
Archive Proyecto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COMPRAS PUBLICAS BIENES Y
SERVICIOS ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE MALLOA
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Introduccion

El presente Manual ha sido disefiado en cumplimiento a lo sefialado por el Articulo 4° de| Decreto

N°250 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de [ Ley N°19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios,

de [a llustre Municipalidad de Malloa,

Este manual de procedimiento de adquisiciones deberg Ser conocido y aplicado por todos los
funcionarios y trabajadores de |g Municipalidad de Malloa, con el objeto de mejorar |a
comunicacion, transparencia y eficiencia durante |a gjecucion de cada proceso, lo que se traduce
€n un mayor perfeccionamiento de Ia gestion municipal.

Objetivo

El objetivo general del presente Manual, es estandarizar los procedimientos de adquisicién de
bienes o servicios, que se realizan en la llustre Municipalidad de Malloa, para asi contar con

una gestion administrativa mas eficaz ¥y un uso eficiente de los recursos fisicos y humanos.
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Capitulo Primero: Manual de Adquisiciones,

;o Marco normativo de adquisiciones,

b. Decreto Supremo N° 250 de 24 de septiembre de 2004 (Ministerio de Hacienda),
denominadc Reglamento de |a Ley N° 19.886, (ltima Version de 10 de agosto 2015.

C. Resolucién N° 1.600 de 2008 (Contraloria General de la Republica), que establece
norma sobre exencién de tramite de Toma de Razén,

d. Ley N°19.880, que establece Bases de |os Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de [os Organos de Ia Administracién del Estado.

e Art. 9° Ley N° 18,575 Ley Organica Constitucional de Bases Generales de Ia
Administracion del Estado.

f. Ley N°19.653 del 14 de diciembre 1999, sobre probidad administrativa.
g. Ley N°20.730 del 8 de marzo 2014, regulacion de Ia actividad del lobby.
h. Ley N° 20.285 del 20 de agosto 2008, sobre acceso 3 Ia informacion puablica.

i. Directivas de contrataciones publicas de Chilecompra.

2, Funciones, autorizaciones Y personas involucradas al proceso de

compra.
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2.1 Areas, personas y funciones.

Todos los funcionarios forman parte de cualquier proceso de compra, por lo tanto se considers
segun lo siguiente:

* Alcalde: quién sera el responsable de generar condiciones para que las direcciones que
componen la llustre Municipalidad realicen los procesos de compra y contratacion de
bienes y servicios de acuerdo a la normativa vigente, con maxima eficiencia y
transparencia.

* Administrador del Sistema: Nombrado por el Municipio, corresponde a un perfil de la
plataforma chilecompra, el cual es responsable de;

Crear, modificar y desactivar usuarios.
Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores Yy compradores.
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

% % & 4

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

* Usuarios requirentes: Todos los funcionarios de la institucién municipales que solicitan
algun tipo de bien o servicio para el gjercicio de sus funciones.

* Adquisiciones Mercado Publico: Dependiente de la Direccion de Administracion y
Finanzas, es la Unidad encargada de coordinar la Gestion de Adquisiciones de la

institucién y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios
Requirentes, verificando que los procedimientos de compras correspondan y que los
contratos celebrados por la [lustre Municipalidad de Malloa se desarrollen en pleno

cumplimiento de la ley vigente, lo acordado por las partes y el presente manual.

* Encargado de Existencias, Bodegas e Inventario Institucional: Dependiente de la Direccion

de Administracion y Finanzas, quien es responsable de la recepcion, almacenamiento,
registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el
normal funcionamiento de la Institucion.



G g,

MaLLoa
it Cd}@tigo

i T

* Direccion Administracion y Finanzas: Es la direccidn responsable de efectuar el
compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos

B !

relacionados con los procesos de compras, si es que existe la disponibilidad suficiente para
efectuar la compra.

* Perfil Comprador: Funcionarios de |a Unidad de Adquisiciones, encargados de:

V' Creary editar procesos de compra.

v" Crear y editar rdenes de compra.

*  Perfil Supervisor: Funcionarios de |g Unidad de Adquisiciones, encargados de:

v" Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.

B

Crear, editar, enviar érdenes de com pra al proveedor,
" Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada de érdenes de
compra por el proveedor,

Adicionalmente, los funcionarios pueden participar en la evaluacion de las ofertas en las

licitaciones efectuadas por la Municipalidad, cada vez que sean designados por el Alcalde para
integrarla:

* Comisién de Evaluacion: Compuesta por al menos tres funcionarios pertenecientes o no a
la Municipalidad, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes, los que se relinen para proponer por medio del analisis de las ofertas tecnicas y
econémicas al proveedor que sera adjudicado en un proceso de licitacion. Su

conformacion esta determinada por un decreto, que debe ser publicado antes de adjudicar.

4. ¢Qué es el Portal de Compras y quienes pueden ingresar a é|?

*  ,Qué es el Portal de Compras?

El portal www.mercadopublico.cl es una plataforma electrénica administrada por la Direccion de

Compras y Contrataciones Publicas, con el objetivo de simplificar, modificar, monitorear, dar



4 MaLLoa
- N C()N'tigo
e
eficiencia y transparencia a todos aquellos procesos de adquisiciones de bienes y servicios que
€jecuten las instituciones afectas a |a Ley 19.886 y su Reglamento.

* (Quiénes pueden ingresar al Portal de Compras?

Puede ser utilizado por Entidades gubernamentales, empresas publicas, proveedores, y cualquier

persona que desee obtener informacion sobre las adquisiciones en el sector publico.

El portal se puede utilizar para la realizacién de los diferentes procesos de compra, para la emision
de ordenes de compra, la revision de Compras anteriores, la blsqueda de un producto o servicio
que se desea adquirir, a través de convenio marco, planificar las compras, hacer consultas al
mercado, entre otras. Por lo que las funcionalidades son multiples y todas estan relacionadas a Ia
adquisicion de bienes y servicios.

La Direccion de Compras ha destinado informacion en su sitio http://www.chilecompra.cl a traves

de los Términos y condiciones y una guia para ¢l correcto uso de su plataforma.

4. Planificacion de compras: Tratamiento mensual, anual y su

seguimiento.

La planificacién de las compras en la llustre Municipalidad de Malloa permite que se tenga una

mejor gestidon que se traduce en los siguientes beneficios:

* Menor carga laboral de los funcionarios asociados a los procesos de compras,
* Mayor rapidez de respuesta a requerimientos,
* Eficiente uso de los recursos municipales,

* Efectiva gestion de contratos y de proveedores,

Este proceso busca determinar las principales necesidades que tendra la llustre Municipalidad de
Malloa en un afo, determinando el producto o servicio a requerir, su cantidad, y mes en que se
efectuara la compra.

El método de planificacion establecido por |la Direccién de Compras es a través del Plan Anual de

Compras, que es una lista de los bienes ylo servicios que se contrataran durante cada mes del
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afio. Es de caracter obligatorio y se debe publicar en el Portal (el Administrador Chilecompra es el
tnico que puede realizar esta tltima accion), de acuerdo a las condiciones que esta establezea.
Segun el Reglamento, su cumplimiento no es estricto, y puede tener modificaciones durante el afio
en ejecucion.

Es asi, que la planificacion anual de compras en la [lustre Municipalidad de Malloa se puede
resumir de la siguiente forma:

* En el mes de noviembre el encargado de Mercado Publico envia un correo electrénico a
todas las direcciones de la llustre Municipalidad de Malloa, solicitando sus requerimientos

para el afo, por cada mes Y su monto estimado.

* En el mes de diciembre, ya recopilada toda Ia informacion, se envia a revision para la
elaboracion del Decreto Alcaldicio que aprueba el Plan.

* Finalmente, se “sube” al Portal de Chilecompra segtin las fechas que se dispongan, para
publicado por el Administrador ChileCompra de la llustre Municipalidad de Malloa.

o

Procedimientos de compras

Los mecanismos de compra que se pueden utilizar para hacer compras o contrataciones en la

llustre Municipalidad de Malloa son |as siguientes:

5.1 Convenio Marco

¢Que es el Convenio Marco?

Es un acuerdo celebrado por la Direccién de Compras y Contratacién Plblica con diferentes
proveedores, en el que se establecen precios, condiciones de compra y otras especificaciones del
producto o servicio, que rigen por un periodo de tiempo determinado. Estos convenios se traducen
en un Catalogo Electrénico que contiene la descripcidén de los bienes Y servicios ofrecidos, sus
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condiciones de contratacion y la individualizacién de |os proveedores a los que se adjudicé dicho

convenio, que se denomina Convenio Marco.

Es importante sefialar que el Articulo 8 del Reglamento N°250 de |a Ley de Compras N°19.886,
sefiala lo siguiente: “La suscripcidn de estos Convenios Marco no sera obligatoria para las

Municipalidades y las Fuerzas Armadas y de Orden y Seguridad Publica”.

Por lo anterior la llustre Municipalidad de Malloa no se encuentra obligada a utilizar como primer
mecanismo de compra el Convenio Marco, sin embargo, para transparentar los procesos de

compra la mayoria de las veces se utiliza comao primera opcidén,

El procedimiento de compras mediante Chilecompra Express que se efectia, es el que se detalla a
continuacion:
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5.2 Licitacién Publica y Privada

En las licitaciones, el mecanismo de compras es similar entre ambas, la diferencia a considerar, es
gue en la licitacion publica el llamado a concursar es para todos los proveedores (porque inclusive
se puede publicar en un diario). En cambio, en la licitacién privada, la invitacion a presentar ofertas
es s0lo para los proveedores que la llustre Municipalidad de Malloa estime convenientes (minimo 3
oferentes).

Solamente si la licitacion publica fuese declarada desierta, es decir, que no se presentaron ofertas
0 simplemente ninguna dio cumplimiento a las necesidades del requerimiento, es correcto

continuar con una licitacién privada sin modificar las bases de licitacion (en el caso de considerar

correcto hacer un ajuste, el proceso comienza nuevamente cen una licitacién publica). Y la persona
encargada de la licitacion debe justificar mediante un Decreto Alcaldicio, el comienzo de la nueva

accion de compra.

En las licitaciones, |a mayor parte del proceso se realiza a través de |a plataforma online, y con Ia
publicacion de toda la informacién afin al proceso mismo, se entendera conocida por todos los
proveedores relacionados; todo esto, permite resguardar la transparencia y objetividad en Ia

seleccion de la oferta adjudicada.

Aquellas licitaciones inferiores a 100 UTM, la llustre Municipalidad de Malloa aplicara la licitacion

simplificada, la cual destaca entre sus beneficios los siguientes:

v

% Considera la construccion del acto administrativo directamente en el formulario de bases de
licitacion.

% Permite reducir tiempos y costos operativos que implica la redaccion y tramitacion de bases de
licitacion para licitaciones menores a 100 UTM.

< Permite reducir los tiempos de realizar un alto nimero de compras simples y estandarizadas,
correspondientes a montos menores a 100 UTM.

w  Permite acceder a clausulas estandarizadas, previamente aprobadas por Contraloria General
de la Republica, las cuales mejoraran la comprension por parte de proveedores del Estado.

** No exige la incorporacion de anexos adicionales al proceso.

< Permite realizar el proceso de forma totalmente digital, solo requiere la firma electrénica del

acto administrativo para operar.

-,
o

Contribuye a la transparencia del sistema de compras publicas.
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#* Reduce el uso de recursos materiales como papel, lo cual ademas hace que las compras sean
sustentables al proteger al medio ambiente.

Plazos de publicacion en MP para las licitaciones (Publicas y Privadas) previos a la
recepcion de ofertas:

Etapas
@ \ Licitacién Piblica
Tipologia y Plazos Asociados a publicacién
(Art. 15 bis v 25 del Reglamento)

~Licitaciones inferiores a 100 UTM
/ Minimo 5 dlas

slicitaciones > =100 y < 1.000
UTM / Minimo 10 dias*

sLicitaciones > = 1.000 y < 2.000
UTM / Minimo 20 dias*

sLicitaciones > = 2.000 y <
5.000 UTM / Minimo 20 dias*

sLicitaciones > = 5.000 UTM /
Minimo 30 dias
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5.2.1 ¢Qué deben contener las Bases?

*  ¢Qué son las Bases de licitacion?

Se refieren a un documento aprobado por Decreto Alcaldicio, en el que se detallan una serie de

caracteristicas del requerimiento y del proceso mismo.

En la llustre Municipalidad de Malloa, existen formatos tipo, confeccionados en base a |as
especificaciones del bien o servicio solicitado por alguna unidad requirente. La ley establece en el
Art. 22 del Reglamento, el contenido minimo de las bases que se traducen en 11 puntos

mencionados a continuacion:
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Contenido minimo de Bases de
Licitacion:

1) Requisitos de aceptacion de ofertas.

© 2) Especificacién de bien o servicio,

3) Las etapas y plazos (de aclaracion de bases, de recepcion
evaluacion y adjudicacion de ofertas).

4) Condiciones, modos y plazos de pago.
; 5) Plazo de entrega.

. 6) Monto y condiciones de garantias; y devolucion (segin sea el
, caso).

7) Criterios de evaluacion.
8) Definir si afecta suscripcién de contrato.

9) Medios de verificacion de cumplimiento de prestaciones
. laborales por parte del proveedor.

10) Designacion de la comision evaluadora.

11) Sanciones en caso de incumplimiento.

Y el contenido adicional (Art. 23 del Reglamento) que agrega:
12) Prohibicién de subcontratar.
13) Criterios y ponderaciones para materias de alto impacto social.

Ademds de cumplir con estos componentes, en la llustre Municipalidad de Malloa, se adjuntan en
las bases de licitacion las declaraciones juradas para personas juridicas o naturales sobre
inhabilidades o incompatibilidades; que deben ser llenadas por los proveedores segun corresponda
(Ver anexo N°5).

* ¢(Queé se puede hacer si no se tiene informacién sobre el bien o servicio a licitar?
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- Publicar “consultas al Mercado” a traves del portal de compras antes de la elaboracién de
las Bases de licitacion (es obligatorio para las adquisiciones sobre 5.000 UTM).

- Realizar reuniones con proveedores o expertos en la materia o rubro solicitado.
5.2.2 ;Como evaluar las ofertas?

Las licitaciones deben evaluar las ofertas que participen en el concurso bajo el mismo parametro.

Para ello, en las bases de licitacién, se presentan caracteristicas o criterios con los que se

evaluaran las ofertas y también |a integracion de la Comisién Evaluadora.

Toda esta informacion es conocida por los oferentes, porque las bases se publican en el Portal de
Mercado Publico.

* ¢Qué son los criterios de evaluacién?

Los Criterios de evaluacion se refieren a todos aquellos parametros objetivos que permiten

comparar a dos o mas ofertas, con el proposite de facilitar la decision para adjudicar.

Estos responden a la naturaleza de los bienes o servicios requeridos, su capacidad de desempefio,
calificacién de los proveedores y otros antecedentes que sean considerados necesarios para la
Adjudicacion.

Todos los procesos licitatorios deben contar minimo con 2 criterios de evaluacion. Estos pueden

clasificarse en:

- Criterios Administrativos: Se relacionan a la presentacién de antecedentes
administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por ejemplo: constitucion y
vigencia de la sociedad, certificado del pago de imposiciones, declaraciones juradas o
simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general se
ponderan con un 5% de la evaluacién final y se debe considerar que muchos antecedentes
de los proveedores pueden ser directamente descargados desde el portal de
ChileProveedores.
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- Criterios Econémicos: Se refiere al precio del bien o servicio.

Ejemplo de Formula para evaluacién de criterio econdmico:

Puntaje= [es igual) al Precic ofertado menor X (por) 100 { [dividide) por el precio ofertsde
del proponente que se esté evaluando

Importante recordar que esta formula se puede modificar segln los elementos que se
requieran evaluar, como por ejemplo, integrar el valor unitario de Ia elaboracion/ejecucion

del bien o servicio a licitar, basandose en las horas-hombre dedicadas para ello.

- Criterios Técnicos: Ejemplos de ellos son: garantia post venta de los productos,
experiencia del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez
financiera, calidad técnica de |a solucion propuesta, cobertura, etc. Ademas para el caso
de los “"servicios habituales’ el Reglamento sefala que, debera utilizarse siempre el criterio
de “mejores condiciones de empleo y remuneraciones”, que sera comprobado por medio
del pago de las obligaciones laborales y previsionales de los trabajadores de |a empresa, la
contratacion de discapacitados, extension y flexibilidad de la jornada laboral, el nivel de

remuneraciones sobre el sueldo minimo, y la existencia de incentivos.

Ejemplo de Tabla de Evaluacién de Criterios Tecnicos:

CRITERIOS DE EVALUACION PUNTAJE PORCENTAJE
Experiencia 0-100 xx%

Plazo de entrega 0-100 xx%

Plazo de garantia 0-100 xx%
Presentacion formal de la oferta 0-100 5% I

EXPERIENCIA (xx%): La evaluacion de este criterio se realizard a partir de [a informacion

entregada por el proponente, de acuerdo a la siguiente tabla;

EXPERIENCIA DEL OFERENTE PUNTAJE
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Presenta 10 0 mas proyectos, dentro de los parametros solicitados, cada uno con | 100 puntos
los respaldos legales y respectivas certificaciones de satisfaccion favorable

Presenta entre 5 y 9 proyectos, dentro de los parametros solicitados, cada uno | 70 puntos

con sus respaldos legales y respectivos certificaciones de satisfaccion favorable

Presenta entre 1y 4 proyectos, dentro de los parametros solicitados cada uno con | 30 puntos

sus respaldos legales y respectivos certificaciones de satisfaccion favorable

No presenta 0 puntos

Evaluacion del proponente sera el puntaje obtenido de la tabla anterior x {por) porcentaje

estipulado en criterio.

PLAZO DE ENTREGA (xx%):

Se tomaran todos los plazos ofertados y s€ computaran, de tal forma que el promedio obtenido de
dicha operacién sera la referencia optima. Teniendo esto, se desarrollara la siguiente formula en

cada propuesta:

Factor de evaluacion = (es igual) a la referencia optima / (dividido) el plazo ofertado del proponente

que se esté evaluando

El factor de evaluacion se considerara con dos (2) decimales, los cuales seran determinados a

partir de la aproximacion matemética de la operacion al decimal superior o inferior segln el caso.

Ejemplos de aproximacion al decimal menor: 1,324 = 1.32

Ejemplos de aproximacion al decimal mayor: 1,325 = 1.33

Con base en lo anterior, a cada proponente se le asignara el puntaje respectivo, comparado con la
referencia optima, asignando de esta forma, el mejor puntaje a la propuesta que esté mas cerca a
la referencia optima (sea superior o inferior a esta) con base a |3 siguiente tabla:



SIS AR,
Poan me ol n F

MaLLoa
...... , C 'zﬁti‘go
FACTOR DE EVALUACION PUNTAJE
Factores de evaluacion entre 0.94 y 1.09 100 puntos
Factores de evaluacion entre puntajes 0.88 - 0.93y 1.10 - 1.17 80 puntos
Factores de evaluacién entre 0.82— 0.87y 1.18 -1.28 60 puntos
Factores de evaluacion entre 0.75 — 0.81y 1.29 -1.33 40 puntos

Evaluacion del proponente sera el puntaje obtenido de la tabla anterior x (por) porcentaje

estipulado en criterio.

PLAZO DE GARANTIA (xx%):

MESES DE GARANTIA PUNTAJE
Mas de 36 meses 100

Enfre 24 y 35 meses 70

Entre 12 y 23 meses 50
Garantia menor a 12 meses 0

La Evaluacion del proponente sera el puntaje obtenido de la tabla anterior x (por) porcentaje

estipulado en criterio.

PRESENTACION FORMAL DE LA OFERTA (5%):

Cumple o no con todo lo solicitado en las bases o fue necesario subsanar errores u omisiones.
Presenta todos los antecedentes se califica con 100 puntos, se solicita un antecedente se califica
con 40 puntos, se solicitan 2 antecedentes se califica con 30 puntos, 3 o mas antecedentes se

califica con 20 puntos.



i,

MaLLog
‘ CGNtigo

iy

*  ¢Qué sucede en caso de presentarse un empate?

Las Bases deben contener un mecanismo que resuelva esta situacion obligatoriamente. Es
correcto utilizar alguno de los criterios o subcriterios, otorgandole una ponderacién
correspondiente, como por ejemplo: se adjudicara al que tenga mayor puntaje en la oferta técnica,

o0 al gue posea mayor experiencia.

*  ¢Quiénes integran la comisién evaluadora?

El alcalde es quien designa a los integrantes de la comision evaluadora.

La comision comienza sus reuniones una vez que se cierra el plazo de aceptacion de ofertas
(teniendo al menos dos reuniones). Y por medio de la evaluacion de tablas comparativas con sus

propias calificaciones, se propone la oferta que mas cumple con lo requerido.

Estas personas deben comenzar la evaluacidn inmediatamente después del término de la apertura

de ofertas y tienen un plazo para dirimir entre 3 y 10 dias corridos siguientes.

La primera accion es determinar la existencia de ofertas que seran declaradas inadmisibles o que
no se evaluaran por no cumplir con lo solicitado en las bases. En el caso de presentarse omisiones
de caracter formal o de documentos administrativos, siempre que esta situacién haya sido prevista

en las Bases, es posible subsanar esto por medio de una aclaracién de la oferta a través del portal.

Las participacién de la comision evaluadora finaliza con la presentacién de un acta de

adjudicacion.

Es responsabilidad de la autoridad adjudicar a la oferta finalmente escogida.

*  ¢(Qué sucede si no se adjudica en el plazo establecido en las Bases de Licitacion?

Los plazos de las licitaciones deben ser respetados, en el caso de no adjudicar a un oferente en |a

fecha determinada, es posible ampliarla, explicando los motivos y la nueva fecha a través de un
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Decreto que debe publicarse en el Portal, debiendo estar contemplada en las bases‘ esta
posibilidad.

* ¢lLicitacion en una o dos etapas?

Las licitaciones pueden ser en una o dos etapas dependiendo de Ia complejidad de la adquisicion.
En general, la llustre Municipalidad de Malloa se hace en una etapa, lo que significa que las

evaluaciones técnicas y econdmicas se hacen en el mismo proceso.

Las otras en cambio, esperan a que se termine una evaluacion para pasar a Ia siguiente, o que se
traduce en mayor uso del tiempo para obtener un adjudicatario.

* ¢(Cuando firmar el contrato?

La determinacion de la fecha depende de lo descrito en las Bases de Licitacion, pero segun lo que
determina el Reglamento de compras, se posee un plazo maximo de 30 dias corridos desde |a

notificacion de la Adjudicacion.
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5.2.5 Garantias

Las garantias deben tener el caracter de irrevocables, pagaderas a la vista y
nominativas a la llustre Municipalidad de Malloa.
Estas se hacen llegar directamente a oficina de partes, por medio del documento fisico.

El monto se deja establecido en las Bases de Licitacién.

La Municipalidad regularmente utiliza las siguientes garantias:

* Garantia de Seriedad de la Oferta: Debe contener la siguiente glosa: “Para garantizar

la seriedad de de la llustre Municipalidad de Malloa”™

Las garantias de seriedad de la oferta seran devueltas una vez suscrito el respectivo

contrato entre el SEP vy el adjudicatario, o, una vez aceptada la orden de compra por

éste.

* Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato: Debe contener la siguiente glosa: “Para

garantizar el fiel y oportuno cumplimiento  del contrato de provision de

de la llustre Municipalidad de Malloa Y para garantizar las

obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante”. La vigencia de
dicha garantia debera comprender el plazo total del contrato mas 60 dias habiles

contados desde la fecha de término del mismo.

5.3 Trato o Contratacion Directa

El trato o contratacién directa se reconoce como el ultimo mecanismo excepcional de compras.
Y consiste basicamente en adquirir bienes o servicios desde un proveedor especifico que la
llustre Municipalidad de Malloa estime mas adecuado, en relacion al bien o servicio solicitado

por las unidades requirentes.

Procede cuando:

- No es posible realizar Convenio Marco (producto/servicio no se encuentra en catalogo

electronico),
- No es posible realizar Licitacion Publica o Privada (procesos que se encuentran desiertos)

- Por la naturaleza de la negociacion.
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Las causales que aplican para el uso de Trato o Contratacion Directa estan especificados en el

Articulo N°8 de la Ley N°19.886 y en el Articulo N°10 del Reglamento de Compras Publicas.

Lo primordial, es que todas las compras que se realicen bajo este mecanismo, deben tener
adjuntada y publicada en el Portal de Compras, el DECRETO ALCALDICIO que autorice

la adquisicion por este medio, en un plazo maximo de 24 horas.

Los Tratos o Contrataciones Directas deben contar con los siguientes documentos:

» Certificado de Disponibilidad Presupuestaria o Estado de Cuenta Presupuestaria,
= Orden de Compra interna y de MP, o contrato, segln corresponda.

* 3 cotizaciones, cuando corresponda.

* Decreto Alcaldicio aprobatoria.

= Detalle de las caracteristicas o especificaciones del producto.

La seleccion de los Tratos o Contrataciones Directas, son discutidas entre la unidad requirente,
adquisiciones Mercado Publico y la Direccién de Control, que ajustaran la justificacion de la

compra en base a las causales sefialadas en la Ley de Compras y su Reglamento.

En las causales que asi estime la ley, debera presentar 3 cotizaciones adjuntas a la Orden

de Compra (en pdf o imagen) que fundamenten el uso del trato o la Contratacion Directa.

Las cotizaciones pueden ser:

Email | B Foto de Pantalia

o

o |

Las empresas que entregan cotizaciones no necesariamente deben estar registradas en
mercadopublico.cl o en chileproveedores.cl. Sin embargo, al momento de realizar la

contratacion, deben registrarse, al menos, en la primera plataforma mencionada.

Trato Directo CON COTIZACIONES:

Los Tratos Directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en el Articulo 10 del

Reglamento N°250 de Compras Publicas requeriran de un minimo de tres cotizaciones de
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diferentes proveedores, con excepcion de aquellos tratos o contrataciones directas contenidas
en los nimeros 34,6y 7.

v Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado
interesados. En este caso, procede primero la licitacién privada y si no tuviera
interesados se puede realizar trato directo.

v' Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacion de
un contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta
de cumplimiento del contratante u ofras causales, y cuyo remanente no supere
las 1.000 UTM.

v Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas

juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del tertitorio nacional.

\

Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM.

Trato Directo SIN COTIZACIONES:

Tratos o contrataciones directas contenidas en los nimeros 3,45 6y 7, Articulo 10
del Reglamento N°250 de Compras Publicas.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante
resolucion fundada del jefe superior de la entidad contratante.

4. Sisdlo existe un proveedor del bien o servicio,
Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con
personas juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio
nacional.

6. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere
afectar la seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por

decreto supremo.

7,a ) Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o
Servicios, o contratar servicios conexos, respectec de un contrato suscrito con
anterioridad, por considerarse indispensable para las necesidades de Ila
Entidad y solo por el tiempo en que se procede a un nuevo Proceso de

Compras, siempre que el monto de dicha prorroga no supere las 1.000 UTM.

7,b) Cuando la contratacién se financie con gastos de representacion en

conformidad a las instrucciones presupuestarias correspondientes.
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7,c) Cuando pueda afectarse | seguridad e integridad personal de las
autoridades siendo necesario contratar directamente con un proveedor probado

que asegure discrecion y confianza,

7,d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio,
por lo que no pueden ser sometidas a una licitacion, y siempre que se refieran
a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las
funciones de la entidad publica, y que no puedan ser realizados por personal
de |la propia entidad.

7,e) Cuando la contratacion de que se trate solo pueda realizarse con los
proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad

intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.

7,f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los
bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime fundadamente que no

existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

7,9) Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o
servicios accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida por la respectiva
Entidad.

7,h) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo
a la contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de |a

contratacion de que se trata.

7,i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes
extranjeros, para ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el
cumplimiento de las funciones propias de la entidad adquirente, y en las que
por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econoémico o culturales,
u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este tipo de

contratacion.

7,j) Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista
financiero o de utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en
relacion al monto de la contratacion y €sta no supera las 100 Unidades

Tributarias Mensuales.

7,k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que

s€ encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares,
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de docencia, investigacion o extension, en que la utilizacién del procedimiento
de licitacion publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto
de que se trate.

7,1) Cuando habiendo realizado una licitacién publica previa para el suministro
de bienes o contratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran
inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las

bases y la contratacion es indispensable para el organismo,

7,m) Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados inferiores a
1.000 UTM,

7,n) Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien

“Materias de Alto Impacto Social”.
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6. EXISTENCIAS, BODEGAS E INVENTARIO INSTITUGIONAL

6.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la optima utilizacién de los

productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como de
funcionamiento operacional de la Municipalidad. Establecer y determinar los volimenes de
producto que se manejaran en el Inventario, asegurando que dichas cantidades sean las

necesarias para cubrir requerimientos internos de la institucion.

6.2 Funciones

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan para el
normal funcionamiento y que son administrados por la Direccion de Administracion y Finanzas,
en la Unidad de Adquisiciones Mercado Publico, donde existe un “Encargado de Existencias,
Bodegas e Inventario Institucional”, agrupandose en 3 grupos de productos en funcién del
uso: articulos de oficina, articulos de aseo e insumos para reuniones. Las principales funciones

son:

1. Mantener actualizado los registros de bienes muebles, inmuebles y vehiculos de Ia

municipalidad y los inventarios valorados de los mismos.

2. Velar por el orden, actualizacidn, revisién, destino y adecuada utilizaciéon de los
bienes muebles y vehiculos municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de

cada funcionario al que se le haya asignado estos bienes.

3. Dar cuenta de cualquier irregularidad en la utilizacion o destino de los bienes
municipales y que no tengan relacion con los fines propios para los cuales hayan

sido adquiridos o dispuestos.



inig

“’l"» m,:s\.»:“ CONtiao

4. Confeccionar y mantener actualizado el Manual de Procedimientos de Existencia,
Bodegas e Inventario Institucional.

6.2 Horarios de Entrega

Con la finalidad de no entorpecer las otras labores asignadas al encargado de existencias,
se elaboro un horario de entrega de materiales:

Lunes y miércoles: 15:15 a las 16:30
Viernes 1 12:45 alas 13:45

7. PROCEDIMIENTO DE PAGO

Todo el procedimiento debe adecuarse a Io establecido en la CIRCULAR N° 3 del Ministerio de
Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias desde la

recepcion de la factura,

Adicionalmente debe considerarse lo establecido en el Articulo 79 Bis del Reglamento de la
Ley de Compras:

“Salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los pagos a los
proveedores por los bienes y servicios adquiridos por las Entidades, deberan efectuarse por
estas dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del respectivo

instrumento tributario de cobro.

Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un plazo distinto en las bases, tratandose de
licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratandose de tratos directos, circunstancia
que debera sustentarse en motivos fundados. Con todo, para proceder a los mencionados
pagos, se requerira que previamente la respectiva Entidad certifigue la recepcién conforme de

los bienes o servicios adquiridos por aquella.”

Previo a la emision de la resolucién de pago respectivo se debera requerir completar el
‘Formulario de ejecucion de compras y contratos”, debidamente aprobado y firmado por el Jefe
de Division, de Departamento o encargado del area que recepciond el bien o verifico el

cumplimiento de los servicios contratados.

El procedimiento de pago contempla los siguientes pasos:
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1. Se recepciona la factura electrénica, boleta de honorarios o boleta de prestacion
de servicios de terceros del contribuyente o prestador de servicios verificando
que esta sea fidedigna, que esté emitida a nombre de I. Municipalidad de Malloa.

2. Se verifican los respaldos de cada factura, esto es: orden de compra (manual
cuando son compras menores a 3 UTM v las emitidas por el mercado publico
cuando son compras mayores a 3 UTM), solicitud de compra emitida por el
departamento solicitante, cotizaciones de los proveedores (una cotizacién por
compras inferiores a 3 UTM vy tres cotizaciones por compras superiores a 3 UTM),
recepcion de compra emitida por el departamento solicitante.

3. Se verificard que exista disponibilidad presupuestaria y financiera para su
cancelacién.

4. Se emite el decreto de pago imputando el gasto a la cuenta presupuestaria
correspondiente del presupuesto municipal vigente.

5. Se solicita visto bueno del Director de Administracion y Finanzas, Directora de
Control (cuando son pagos superiores a 100 UTM), Administrador Municipal y
Secretario Municipal como ministro de fe.

6. Elaboracion de cheque de pago al proveedor con sus dos firmas autorizadas por
el municipio.

7. Se registra el nimero de cheque, monto y datos del proveedor en el libro banco y
en el talonario de cheques.

8. Se despacha a la secretaria del departamento de finanzas para su
correspondiente entrega al proveedor o depdsito bancario.

9. Archivo correspondiente por parte de la secretaria del Departamento de
Finanzas.
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8. Anexos

Anexo N°1: Glosario, siglas y abreviaturas.

Para contar con una efectiva interpretacion y aplicacion del presente Manual, los siguientes

conceptos presentan la definicién que se describe a continuacion:

1) Adjudicacion: Acto administrativo fundado, que consiste en seleccionar y notificar a la
oferta mas conveniente, segun los resultados de la evaluacion, terminando con esto, el
proceso de licitacion.

2) Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente de la llustre
Municipalidad de Malloa (Alcalde), en los que se sefalan los requisitos del
producto/servicio solicitado, las condiciones de entrega, los criterios de evaluacion
(economicos, técnicos y administrativos), garantias y todo tipo de especificaciones que
permitan regular el proceso de adquisicion por medio de una licitacion.

3) Boleta de garantia: Es un documento que busca indemnizar econdémicamente a Ia
Institucién en el caso de alguna situacion de incumplimiento (ya sea de la oferta
presentada o del contrato). Debe ser presentada por el proveedor como “boleta a la
Vista” en el banco que estime conveniente. Y la llustre Municipalidad de Malloa puede
realizar su cobro, una vez presentada la falta, o hacer su devolucién en los plazos

estimados por el contrato o la resolucion, segun corresponda.

4) Convenio Marco: Acuerdo entre la Direccién de Compras y un proveedor, que se
materializa en un catalogo electrénico, el que incluye una serie de bienes y servicios
ofrecidos, al que puede acceder el Encargado de Mercado Publico de la llustre

Municipalidad de Malloa y efectuar las adquisiciones correspondientes.

5) Certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP): Documento interno que sefala
la existencia de presupuesto disponible en la cuenta de Ia llustre Municipalidad de

Malloa, para asi permitir la adquisicién de bienes o servicios requeridos.

6) Entidad licitante: Institucion que se rige por la ley de Compras N°19.886, gue inicia

un proceso de compras por medio del mecanismo de licitacion.
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7) Garantia: Se entiende como una proteccion de la llustre Municipalidad de Malloa

frente a algin riesgo que pueda presentar el bien o servicio otorgado por un

proveedor.

8) Licitacion: Procedimiento Administrativo de concurso entre proveedores, para

adjudicarse la compra o contratacién de un bien o servicio.

9) Licitacion publica: Proceso administrativo concursal, en el que pueden participar
todos los proveedores interesados, los que haran sus ofertas conforme a las bases
correspondientes, de esta manera, la Entidad licitante, seleccionara al mas
conveniente.

10) Licitacién privada: Proceso administrativo concursal, previo Decreto Alcaldicio,
minimo 3 proveedores para que presenten sus ofertas, para que finalmente se

seleccione al mas conveniente.

11) Oferente: Proveedor que oferta sus productos o servicios a la llustre Municipalidad de
Malloa.

12) Oficina de Partes: Unidad de la llustre Municipalidad de Malloa, que se encarga de
recepcionar y entregar los documentos a su destino correspondiente dentro de la

Municipalidad.

13) Orden de Compra: Documento administrativo, que elabora el portal de compras en el
gue se sefialan los diferentes productos o servicios a contratar, por lo que se
establece un compromiso entre la Entidad demandante y el Proveedor; y se validan
con la firma de los responsables del proceso. Asimismo, la llustre Municipalidad de

Malloa genera su propia orden de compra que le permite mantener el control interno.

14) Orden de Pago: Documento administrativo gue genera la llustre Municipalidad de
Malloa para efectuar la retribucién a un proveedor por los servicios o productos

entregados.

15) Portal de compras: Sitio online de la Direccion de compras, especificamente

www.mercadopublico.cl

16) Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de adquisiciones de bienes o servicios,
distinto de convenio marco, licitaciones publica o privada: debido a que para su

ejecucion se deben cumplir requisitos excepcionales.
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Abreviaturas

CDP: Certificado disponibilidad presupuestaria.

GDI: Sistema gestion de documentos integral.
MP: Mercado publico.

OC: Orden de compra.

OP: Orden de pago.

V°B®: Visto Bueng.
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ANEXO N°2: FORMULARIO DE SOLICITUD DE LICITACIONES

Forenutario de Solic aciones

Fecha Solicitud.

1. INFORMACION DEL SOLICITANTE

{8} Uriidag Sclcitants
Feno:
=-mail Fono:
£-ma Feao

2iproducia sernco

sivodz que s2quezes 2ni0 Undad Comvardes

2. ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS DE LA CONTRATACION {Uridad Solicitante y Direccidn Administracitn y
Finanzas)

i LT HoFuetcar

f2ETEn [l Pubies como simps estimasic

onto [} Publicar como sémimo disponind
3

Justificacidn en 330 que senaya coisdo sor pubiaay

12y Dspo

]
I
it
(&1

]
T

L

el

=

L]
(&
<
<

(£

o { o snmrorpaaesizseresn | [LHD L35I Deereto

BiTioo oz

MOIECHECE I3

L Zentez tora

~ h
‘ CIOTROS (sspecificary. | ¥) Pacta | [No
2izoueon 3 sonfmdad )

Resuste | 19 Mecansmo
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EVALUAGION {Unkiad Soictants)

Descripcion (Obligatorio}
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ANEXO N°3: FORMATO OFERTA ECONOMICA DE LICITACIONES

MaLLoa
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ANEXO N°1 A
FORMATO OFERTA ECONOMICA

IDENTIFICACION DEOFERENTE

NOMBRE:

RUT:

Precio bruto total en pesos chilenos por servicio requerido por 1a ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE MALLOA

(Indicarsi el oferente emite factura exentade IVA, sefialando en este caso precioneto)

Mombrey firms de oferentes o de sulc) representante(s) |z alies Fecha
F \
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Fomubario de Solicitud de Lictaciones

Firma y Timbve Responsanis oz iz Sounitug

Femay Timbes de Drasnior Admmstrssidn v Faanzes
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ANEXO N°4; DECLARACION JURADA SIMPLE PERSONAS JURIDICAS Y NATURALES

BE MLNIC

) ANEXO N°2
DECLARACION JURADA SIMPLE PERSONAS JURIDICAS

Mallea, __ / 72014
Sefor Alcalde

Hustre Municipalidad de Mallca
Presenie

.1_«»’

Nombre {2) representante (s) Apellidofc) representante (=)

Cedulals) nacionsl de identdidad  [Estadols) civil Profesion u oficiols)

Domicilic

En representacién de la empresa:
RAZON SCOAL RUT

Declarc baje jursmento que la EMpPress que |ep esel
prehibiciones previstas en el aricule 47 de la Ley N® 10,886 ecto es

1.-Nohaside condenade (s} con sancién de multa de infraccion al DELN® 1 del 2005, en mas

de & oportunidades dentre d= un pericdo de 2 afos, szlvo que hubieren transcurrido 3 afios

desde el page de la dltims multa impuesta,

2.- Mo ha side condenado () como consscuencia de incumplimiento de contrato celebrado

con zlguna entidad regida por lz Ley de Compras en las Gltimes dos afios.

3.-Mo ha sido mcﬁunﬁdu (a) por préicticas antisindics lr_-'" o infraccion a los derechos

damenisles del rabsjader, ri-'-n e dm los antericres dos afie

4= Me poseer incompatibilidad zlguna para suscribir contrato con la |, Mumtlpahdad de
8, referide a que ninguns de los duefios o representantes legales, sea cényuge o tenga

algun parentesco por adopcion, ni por afinidad hasts en segundo grado, vale decir, con los

parientes consenguineos dels persona con que estd o se ha caszdo [3). con algln funcionario

municipal de gracdc 11 o mas [nivel de jefaturs o mas), En e caso de sociedades andnimas

esta limitacicén se refiere con el representante legal y el directorio,

5.-Moestarsuspendido(2) o haber sido eliminado (a) del Registro de Proveedorss, a fravés de

una resolucion fundada de |z Direccién de Compras. {Sele &n el caso de no estar inscritos).

ANEXO N°5: IDENTIFICACION DEL OFERENTE
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Lontige

IDENTIFICACION DEL OFERENTE

LICITACION PUBLICA:

MOMBRE C RAZOM SCUIAL DEL PROPONENTE

....................................................................................................................

.............................................................................................................................

.........................................................................................................................

DEPTQL JOFICINA:. ..o EERAUINAS ot

b SR 2 0] L A—————— e A

B2 LS S

................................................................................................

FIRIA DEL PROPONENTE © REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO N°6: CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (cpp)

CERTIFICADO DE BISPONIBILIDAD PRESUPULSTAREA
H.USTRE MUNICIPALIDAD DE MALLOA

Malloa, 22 de febrero de 2019

De conformidad al presupuesto aprobado para este Municipio por ¢l Concejo
Municipal para ¢l afio 2019 eertifico que a la fecha del presente doeumento, esta nstitucién
cuenta con ¢l presupuesto para la contratacion de Parrilia Artistica ¥y Servicio de
Huminacion y sonido, con ocasion de las actividades "Fiesta de Verano Caracoles 2019",
Exaste para este item Dispombilidad Presupuestario en fa cuenta N 215-22-08-011-001 por

un monte total de S2.000.000.-

Juan Ramdn Callejas Maldonado

Director de Administracién v Finanzas
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ANEXO N°7: CERTIFICADO RECEPCION GONFORMO DE MATERIALES

LLUSTRE MUNK IPALID AL DY ALALLOS

i
CERTIFICADO DE RECEPCION DE MATERIALES N©

DIRECCION DE

FACTURA N°®

PROVEEDOCR

Canticiacl Deralle

RECIBE CONFORME

NOMBRE:

FECHA:

FIRMA:




PLC S TR
& t

St e

ANEXO N°8: SOLICITUD DE COMPRA

I HENICIFSLIRGR P HeLESS
BEET EX.EEY.ZER-1

] | BB, ¢ HECINT 325 - HALLSa

2.4 FEMSS [7Z] ZIATHTE

o LIHBICIVRLIB AR OB S HALLNE G

DPTO.

SOLICITUD DE COMPRA O TRABAJO N®

FALLOA,
Sonorfard:
Direccidn:
Soficikamar 2 U4 (5]
TALOR
HT1 AL - Py
5 nan plaiel s Usitario con Ly cpu Pt
IL I
DESCRIPCIOH: 5 e

HOHBRE T FIRMA SOLICITANTE

Direzhar do fdministe azitia y Finanzar cortifiza quela proventosalicibud suenta canls dirpericilin provupucetaria enl
elltom delprerupusrtomunisipal viqonte para el afa 2019,

JUAH RAHOH CALLEJAS HALDOHADO.
DIRECTOR DE ADM. T FIHANZAS

Adminictradar Munizipal aukoriza larolizikudreqén cortificacitn par parte dol Direstar do Fdminirtrazidny

Firanzar que cucnta conla dirporizie prerupyertaria ¥ Financicers

MIGUEL DiaZ OLEA
ADMIMISTRADOR HUHIGIPAL

BIEECCIAN FE ABHINISTREACIFN T FIRGNZAX PEEITE 0= l

DEPARTAMHEHTO DE ADQUISICIOHES:
Conwenio Maren TratoRirectoa

Compromayara2UTH

Lizitazidn F dbliza

o

MaLLoa
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ANEXO 9: FORMULARIO SOLICITUD MATERIALES DE OFICINA Y/O ASEQO

Bbein 1 o8
[Fantts

i

or intermedio de la presente se solicita al Sria)Encargado (a) de Bodega

los siguientes materiales para la Dizeccion de Control Interno:

CANTIDAD PRODUCTO
2 Cuadernos Universitanos
1 Block prepicador perforado
. Post-it
1 Porta scoteh
i Perforadora
] Caja declips chicos
1 Potachps
1 Caja doble clip chica
1 Caja de Acoclips
1 Sacacorchetes
i Lapiz Mina
i Lapiz pasta
3 Destacador
1 Goma debomrar

|
|

FIRMAY TIMBRE JEFE DE DIRECCION O DEPARTAMENTO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
FUNCIONARIO QUE RETIRA FUNCIOXNARIO QUE ENTREGA
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ANEXO 10: FORMULARIO SOLICITUD INSUMOS REUNIONES

IWNICIPAL D AD

DIRECCION DE CON TRO

SOLICITUD MESA COMUNAL DE INFANCIA

Malloa, 13 de Diciembre de 2018~

Por mvermedio dela presenie se solicita al Sr.(a) Encargado (a) de Bodegalo

siguiente para levar a cabola Mesa Comunal de Infancia, que serealizara el dia 14

de diciembire a las 08:30 :

PRODUCTO CANTIDAD CANTIDAD
ENTREGADA RECIBIDA

FIRMA Y TIMBRE JEFE DE DIRECCION O DEPARTAMENTO

NOMBRE Y FIRMA
FUNCIONARIO QUE RETIRA

NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIC QUE ENTREGA

MaLLoa |
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