DEC. ADM.: N° 04 24

MATERIA: APRUEBA MODIFICACION
DE MANUAL DE ADQUISICIONES DE

'@’ BIENES Y SERVICIOS DE LA
Ny MUNICIPALIDAD DE LAUTARO.
CA DE LA GEN

LAUTARO, (7 ENE. 2021

VISTOS:

1.

Las facultades de la ley N° 18.695 Orgdnica constitucional y sus

modificaciones posteriores.

La Ley N° 19.886 de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y

Prestacion de Servicios.

El Decreto N°250 del afio 2004, del Ministerio de Hacienda que aprueba el

Reglamento de la Ley de Compras PUblicas.

Decreto administrativo N° 6383 de fecha 30 de noviembre de 2018.

CONSIDERANDO:

1.

Que, el Municipio tiene la obligacién de mantener un manual de
procedimiento de adquisiciones de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 4

del reglaomento de compras (Ds N°250).

Teniendo presente la modificacién realizada al reglamento de compras en

el mes de enero de 2020.

Teniendo presente los nuevas modificaciones legales a la normativa

relativa a compras en especial las relativas al pago oportuno.

El manual de procedimientos adjunto al presente decreto que fue
elaborado por jefa de departamento de gestion y compras publicas y

aprobada por director de administracion y finanzas.

DECRETO

1°. APRUEBASE la modificacidon del manual de procedimiento de adquisiciones

de bienes y servicios de la Municipalidad de Lautaro el cual comienza su

vigencia a contar de la aprobacion del presente decreto.






2°. PUBLIQUESE el presente manual en la plataforma digital que corresponda

de la Direccién de Chile Compra para archivo y registro.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

RSCD/LVP/SZI/CQB/’S&[
DISTRIBUCION:

- Depto. gestién y compras publicas

- Oficina de Partes







MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE BIENES
Y SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DE LAUTARO Y SUS SERVICIOS
INCORPORADOS A LA GESTION.

Modificacién fecha 31/12/2020
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INTRODUCCION

De acuerdo al articulo 42 del Decreto N2 250 que aprueba el reglamento de la Ley de Compras
Publicas N2 19.886 “Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberan
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se deberd ajustar a lo
dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento”.

Este manual establece las distintas actividades asociadas a las compras y contrataciones
publicas realizadas en la Municipalidad de Lautaro, debiendo sujetarse a él también los
Departamentos de Educacion, Salud y Cementerio.

El objetivo de este Manual es definir la forma en comin que esta institucion realiza los
procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, y los responsables de
cada una de las etapas del proceso de abastecimiento. Este Manual serd conocido y aplicado
por todos los funcionarios de la llustre Municipalidad de Lautaro, transformandose en una
herramienta de cardcter obligatorio.

Objetivos:

A. Establecer la publicacidn, seguimiento y evaluacién del Plan Anual de Compras.

B. Establecer procedimientos y responsables del sistema de informacién y las distintas
autorizaciones que se requieren para las etapas de compra.

C. Establecer la utilizacién, requisitos y flujos de aprobacién y/o rechazo de la Solicitud
de Servicios.

D. Establecer los procedimientos internos para la tramitacién de requerimientos
relativos a la adquisicion de bienes y/o contratacidon de servicios mediante las
distintas modalidades de compra que establece la Ley N° 19.886.

Gestion de contratos.
Establecer el procedimiento de recepcién de bienes y servicios y politica de
inventario.

G. Establecer el procedimiento utilizado por la Municipalidad para la custodia,
mantencion y vigencia de las garantias.

H. Establecer el procedimiento utilizado por la Municipalidad para el pago oportuno de
proveedores.

I.  Mecanismos de control interno para evitar posibles faltas a la probidad.
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1.2 Personas y Unidades involucradas en el proceso de compras y
contrataciones.

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

e Alcalde: Autoridad Ultima responsable de los procesos de compra y contratacion
de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia
en las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean éstas directas o
delegadas.

e Secretaria Municipal: Actiia como ministro de fe de los actos administrativas que
se efectuan en el proceso de compra y contrataciones.

e Director de Administracién y Finanzas: Responsable de entregar las directrices al
Departamento de Gestidn y Compras Publicas para la provisién adecuada de bienes
y servicios de la Municipalidad.

e Jefes de Departamentos de Salud y Educacién: Responsables de entregar las
directrices al Departamento de abastecimiento correspondiente para la provisién
adecuada de bienes y servicios.

e Jefes de Administracién y Gestién de los departamentos de Salud y Educacién:
Administrar los procesos de compras y abastecimiento de acuerdo a la normativa
vigente. Conjuntamente facilitar el control y el resguardo de los bienes municipales
a través de bodega e inventario.

e Jefe Departamento de gestiéon y compras publicas Municipal y de los servicios
incorporados a la gestion Municipal: Bajo su responsabilidad se encuentra la
provisién efectiva de bienes y servicios de calidad requeridos para el cumplimiento
de las funciones de la Institucidn.

Para estos efectos ejecuta tareas tales como:

Apoyar en la definicion del requerimiento.

Apoyar en la elaboracion de bases a la Secplan cuando corresponda.
Generar las licitaciones menores a 100 UTM en aplicativo en la
plataforma Mercado Publico.
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o Operar el sistema de Mercado Publico (generar ordenes de compra,
generar formularios, publicar decretos y documentos de licitaciones,
etc)

Participacion en las evaluaciones de ofertas cuando corresponda.
Decidir método de compra o contratacion.

Coordinar la recepcién de los productos o servicios
correspondientes al abastecimiento institucional.

o Preparar los expedientes de gasto para el pago a proveedores. Para
ello en el departamento el funcionario que corresponda deberd
reunir los documentos de respaldo y verificar en la Pagina de
Servicios Impuestos Internos la validez de una Factura.

o Generarinforme de Compras menores a 3 UTM de acuerdo a Ley de
Transparencia.

Elaboracién y Seguimiento de Ejecucién del Plan Anual de Compras.
Gestion de Bodega.

Autorizar las distintas etapas del proceso de compra en la
plataforma de Mercado Publico.

Solicitar cancelacién de una orden de compra cuando corresponda.
Monitorear los contratos de suministro en cuanto a vencimiento de
estos, de garantias y multas a aplicar si corresponde (Gestidn de
contratos).

e Unidad de Compra: Existirdn tres unidades de compra en el Municipio:
o Municipal
o Departamento de Salud Municipal
o Departamento de Educacion Municipal

Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la
normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias,
para el normal funcionamiento de la Institucion. Estas unidades podran actuar de forma
independiente licitando y manteniendo contratos de suministro de forma separada o bien
también podran realizar estas operaciones de forma conjunta cuando sea conveniente
tener un solo contrato de suministro para las tres unidades de compra ya mencionadas.
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e Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario que genera
requerimientos de compra.

e Seccion de Bodega: Secciones dependientes del Departamento de gestidn y
compras publicas Municipal y servicios incorporados a la gestion, encargada del
almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos,
gue se requiere para el normal funcionamiento de la Institucion.

e Direccidn Juridica: Prestar asesoria en materia de compras y contrataciones cuando
sea requerido, revisar y visar bases administrativas, redactar contratos cuando
corresponda y elaborar respuestas a las consultas y reclamos efectuados a través de
Mercado Publico cuando se le solicite.

e Departamento de Tesoreria: Estas son las encargadas de materializar el pago de
bienes y servicios, una vez recepcionados el correspondiente decreto de gasto.

e Direccion de Control Interno: Encargada de revisar, visar y velar por la legalidad de
los actos administrativos que regulan los procesos de compras y contrataciones del
Municipio y servicios incorporados a la gestion.

e Comisidn de Evaluacidon: comité de funcionarios nombrados para integrar un equipo
multidisciplinario -minimo de tres profesionales- que se reline para evaluar ofertas y
proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

e Encargados de drea del departamento de Educacién y Salud: Son los funcionarios

encargados de los diferentes proyectos del departamento de Educacién encargados de
revisar y visar si la adquisicién solicitada por unidad requirente sea pertinente.

2. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION.

Para poder operar en el Sistema de informacién los funcionarios deben tener perfil creado por
el Administrador de la plataforma y estar acreditados (o en proceso de acreditacién) de
acuerdo a la normativa vigente lo que acredita la competencia de los funcionarios.
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Se entiende por competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar
las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la institucién. Dichas
competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica (Chile compra), como asi mismo los perfiles disefiados por el
Departamento de Recursos Humanos del Municipio.

2.1 Funciones de las personas involucradas en el proceso de compra del
Municipio segtin perfiles disefiados por Chile Compra.

a) Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por decreto por el Alcalde,
corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es responsable,
entre otras funciones de:

e Crear, modificar y desactivar usuarios municipales como de los servicios
incorporados a la gestion.

* Determinar perfiles de cada usuario.

* Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

* Publicary supervisar el Plan Anual de Compras de la Institucién.

Se debera nombrar a su vez un Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra el cual
serd responsable de administrar el Sistema ChileCompra en ausencia del/a Administrador/a
ChileCompra, con las mismas atribuciones.

b) Supervisores/as de Compras: funcionarios del Departamento de Gestion y compras
publicas Municipal y de los Servicios Traspasados, los cuales seran encargados de
revisar y de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos
en www.mercadopublico.cl.

Dentro de sus atribuciones se encuentran las siguientes:

e Qperar el Sistema de informacion cuando corresponda, pudiendo elaborar decretos
de llamado a propuesta plblica, adjudicacion, tratos directos los cuales deberan ser
visados por la Direccion de Control Interna.

e Evaluar las licitaciones sobre contrataciones menores a 100 UTM.

e Autorizar: Las érdenes de compra, el llamado a licitacion y adjudicacion que realiza
el funcionario con perfil operador o quien desempeifie esta funcidn, en el Sistema
de Informacion.
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<)

Elaborar, modificar, editar Plan Anual de Compras.
Toda otra instruccién atingente al ambito de funciones que entregue la Direccion o
jefatura correspondiente.

Operadores/as de compras: funcionarios del Departamento de Gestién y Compras
Municipal y de los Servicios Incorporados a la Gestion o la Secplan.

Dentro de sus funciones estardn las siguientes:

d)

Completar en www.mercadopublico.cl la informacion de los requerimientos
generados por los Usuarios Requirentes a través de los formularios habilitados por
Chile Compra.

Generar y enviar ordenes de compra a los proveedores seleccionados mediante el
respectivo proceso de compra.

Observar la funcionalidad Alerta Proveedor Inhabil cada vez que se envia una orden
de compra de manera de generar rapidamente la gestién necesaria para evitar
contratar con proveedores que tengan esa calidad en el Sistema de informacion.
Vista esta alerta debera darse aviso al perfil supervisor para que pueda tomar las
providencias respectivas frente a dicha situacion.

Realizar recepcion conforme de una compra o contratacion en el Sistema de
Informacion.

Elaborary enviar la planilla de compras menora 3 UTM a la oficina de transparencia
con el total de las contrataciones realizadas durante el mes por el Municipio,
previamente visado por el jefe del Departamento de gestién y compras publicas.

Perfil Auditor: funcionario designado por el Administrador del Sistema de
Informacion.

Dentro de sus funciones estaran las siguientes:

Consultar las 6rdenes de compra emitidas por la Institucion a los proveedores
Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucién

Revisar reporte de licitaciones

Revisar reporte de érdenes de compra

Revisar reporte de proveedores

Revisar reporte de usuarios de la instituciéon
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- Revisar y visar las bases elaboradas por la Secplan y visar su contenido.

Perfil abogado: funcionario de la Direccion Juridica o designado por el Administrador
de Chile Compra del Municipio a quien pueden designarse las siguientes funciones:

- Elaboracidn de contratos y Decretos que lo aprueban.

- Resolver los reclamos efectuados a través de la plataforma de mercado publico en los
plazos que sefiala la Ley, para lo cual debe coordinarse con las Unidades respectivas.

Esta funcidn también podra realizarla el perfil de supervisor y administrador de chile compra
por autorizacion del Alcalde.

Los funcionarios con perfiles de Mercado Plblico deberdn ser nombrados formalmente
mediante Decreto Alcaldicio, asi como cualguier modificacién de éstos.

2.2 Autorizaciones que se requieren para las distintas etapas del Proceso
de Compra en el sistema de mercado publico.

" [Perfil que real

o perfil autorizado

Elaboracidn de bases
automatizadas menores a
100 UTM

Funcionario con perfil
operador o supervisor del
Departamento de Gestidn y

Director(a) de control interno de
la Municipalidad o quien Ila
subrogue.

otros documentos)
mayores a 100 UTM

compras  publicas  que
corresponda.
Publicaciéon de llamado a | Perfil Operador /supervisor
licitacién (bases, anexos, | del Departamento de

Gestion y Compras Publicas o
la Secplan.

Autoriza Jefatura departamento
de gestion y compras que
corresponda (municipal, salud y
educacion)

Adjudicacién

Perfil Operador /supervisor
del Departamento de Gestion
y compras publicas que
corresponda

Autoriza Jefatura departamento
de gestion y compras que
corresponda (municipal, salud y
educacion).

Orden de

(generacion, envio)
- Compra agil
- Convenio marco

compra

Perfil Operador /supervisor
del Departamento de Gestion
y Compras Publicas.

Autoriza perfil supervisor distinto
al funcionario de formulario en
Sistema de Informacidn.
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- Trato directo

- Suministro
Elaboraciéon vy edicién del | Perfil supervisor designado | Autoriza el Administrador de
Plan Anual de Compras. por Administrador de Chile | Chile Compra del Municipio o

Compra. quien lo subrogue.

3. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS.

El municipio, deberd elaborar un Plan Anual de Compras en el sistema informatico de la
plataforma Mercado Publico las compras y contrataciones que efectuara para el afio que
corresponda, lo anterior en base a las instrucciones emanadas de la Direccion de
Presupuestos y de la Direccién de Compras Publicas. Los Servicios Traspasados de Salud y
Educacidn serdn exclusivamente responsables del ingreso de su Plan Anual de compras en
el respectivo Sistema.

El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita la organizacidn, cudntoy para
cuando, dentro de un periodo determinado.

Este proceso serd liderado por el Administrador de Chile Compra y jefaturas de las distintas
unidades de compra, de acuerdo a funciones sefialadas en los perfiles teniendo en
consideracion el presupuesto elaborado por la Secplan y direcciéon de finanzas, asi como las
solicitudes de las distintas unidades requirentes.

3.1Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras.

3.1.1 Confeccidon del Plan Anual de Compras.

1. Eldirectorde adm. yfinanzasy los jefes de finanzas en el caso de los departamentos
de educacion y salud enviaran copia del presupuesto al administrador (a) del portal
mercado publico en el mes de noviembre.

2. El administrador de la plataforma enviara a las distintas unidades requirentes un
archivo con el formato del Plan de Compra, el que debe ser completado por cada
unidad mencionada para las compras o contrataciones que requieran ejecutar en el
afio siguiente y que tengan sustento en su presupuesto aprobado.
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3. Elplazocon que cuentan para el envio no puede ser menor a 2 semanasy los campos
minimos que debe contener el archivo a completar es:

o Direccion, departamento unidad.

o item Presupuestario.

o Descripcion General de la Compra o Contratacion, con indicacién de su
especificacién y nGmero.

o Monto estimado de la compra o contratacidn en pesos chilenos.

o Mes estimado en que se requiere la compra o contratacién, con indicacidon de la
fecha aproximada en la se publicard el lamado a participar

o Mes o meses estimados en que se efectuara el o los pagos de la compra o
Contratacion.

o Formato de la Compra y/o Contratacion (Licitacion, Convenio Marco, Trato
Directo)

4. Existe un plazo minimo de una semana para dar respuestas a las dudas y consultas
de Unidades, plazo que debe ser anterior a la fecha definida de recepcidn de los
archivos.

5. Una vez consolidados los archivos, se realiza una reunién de trabajo entre
administrador chile compra, director de adm. y finanzas y jefes unidad de compras
depto. salud y educacion la cual se realiza la revisién del Plan consolidado y realizan
los ajustes necesarios para que se adecuen a los presupuestos generales disponibles
para el afio siguiente y a los lineamientos estratégicos de la Municipalidad.

6. ElPlan de Compras ajustado y revisado por el administrador de chile compra debe
ser aprobado mediante decreto alcaldicio por el alcalde.

7. Una vez que el plan es aprobado por el alcalde es publicado en el Portal Mercado
Publico por el administrador de chile compra municipal.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun y fungible,
se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

¢ N° de personas que componen la unidad

e |La frecuencia del uso del producto

e La informacidn histérica de consumo de bienes y servicios
¢ Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
e Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
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e Consumos historicos
e Stock de reserva
 Disponibilidad Presupuestaria

8. Difusién del plan de compras al interior de la Institucién: El departamento de
gestion y compras publicas que corresponda se encargara de difundir el Plan de
compras, con el objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Requirentes
del Municipio.

9. Seguimiento debe ser realizado por cada unidad compradora de manera mensual
enviando informe al administrador de la plataforma al menos trimestralmente.
Compras. b) El Jefe de Seccién Compras entregard a su Jefatura un resumen mensual
del seguimiento

10. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado cuando
el Municipio lo determine, lo cual podrd ser informado en el Sistema en la
oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras determine.

4. PROCESO DE COMPRAS.

El Proceso de Compra consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se genera el
requerimiento hasta que se ejecuta el pago.

A. Del requerimiento de compra o contratacién de un bien o servicio.
B. Procedimiento de compras.
C. Gestion de pago a proveedores.

A. Del requerimiento de compras.

La unidad requirente tiene una necesidad que debe materializar a través de una compra o
contratacion de bienes y servicios.

Es responsabilidad de las Unidades requirentes programar sus compras y hacer llegar
las solicitudes a los Departamentos que corresponda oportunamente.
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1. Elaboracion de solicitud de pedido.

La solicitud de pedido, es el acto por el cual, los Directores municipales, Directores de
establecimientos municipales, Director de departamento de salud, Director del departamento
de educacion, Jefes o Encargados de unidades o departamento expresan formalmente a través
de un documento, las necesidades de bienes y servicios requeridos para el normal
funcionamiento de sus unidades, a la cual acompafiaran las respectivas términos de referencia

o bases técnicas y cotizaciones segln sea el caso.

La Solicitud de Pedido debera ser remitida en formato papel o por sistema computacional
si existe al efecto en el Municipio y contendra a lo menos:

a)

b)

Individualizacién de la Unidad Requirente. El director o jefe respectivo deberd
firmar la Solicitud de Pedido.

Justificacion de la adquisicién del producto y/o servicio requerido. El usuario
Requirente debe argumentar claramente los motivos que generan la necesidad de
adquirir un producto o servicio determinado.

Descripcion del producto y/o servicio requerido el Usuario Requirente debe
especificar detalladamente el producto y/o servicio requerido, de manera de ser
identificable ante una serie de productos/servicios similares.

Monto total estimado o disponible para la contratacion con impuesto incluido.
Fecha en que se requiere el bien o servicio y/o plazo por el cual se requiere.
Cuenta a la cual debe imputarse la compra o contratacién.

Términos de referencia precisos para la elaboracién de bases si se realizara una
licitacién o una contratacion directa. Se adjunta formato.

Programa que autoriza la actividad y detalla los requerimientos o insumos para su
desarrollo. (Este programa sera solicitado cuando la actividad implique costos
superiores a los $500.000 quinientos mil pesos)

La solicitud de pedido debera llegar a las unidades de compra respectiva (Departamento de

gestién y compras publicas Municipal y de servicios incorporados a la gestidn) con todas las
firmas de autorizaciones correspondientes, con la debida antelacién de acuerdo a los

siguientes parametros:

14
MUNICIPALIDAD DE LAUTARO... MAS CERCA DE LA GENTE.

Avda. Bernardo Q'Higgins # 1032, Lautaro — Regién de La Araucania - Chile
E-mail: contacto@munilautaro.cl — Fono: {56} {45) 2591407 - Web: hitpt/www.munitautaro.cl



Compras menores a 3 UTM

5 dias habiles de antelacidn a la fecha en que se
requiere el bien o servicio.

Convenio marco para contrataciones
menores a 1000 UTM

20 dias hébiles de anticipacidn a la fecha en que
se requiere el bien o servicio

Convenio marco para contrataciones
superiores a 1000 UTM

40 dias habiles a la fecha en que se requiere el
bien o servicio.

Compra agil

10 dias habiles de antelacidn a la fecha en que
se requiere el bien o servicio.

Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM

30 dias habiles a la fecha en que se requiere el
bien o servicio.

Para contrataciones mayores a 1000 vy
menores a 5000

40 dias habiles a la fecha en que se requiere el
bien o servicio.

Para contrataciones mayores a 5000 UTM

60 dias habiles de anticipacidn a la fecha en que
se requiere el bien o servicio.

Trato directo

15 dias habiles de anticipacién a la emisidn de
orden de compra

2. Autorizacion del requerimiento.

2.1 Unidad que autoriza requerimiento en la Municipalidad: En la Municipalidad los
requerimientos de cualquier unidad o programa deben autorizarse por el director que
corresponda. Para efectos de proceso de compra el Alcalde y Administrador también autorizan

un requerimiento.

2.2 Firma de la solicitud: El encargado de programa y el director que corresponda.

2.3 Unidad que autoriza el requerimiento en el Departamento de Educacién: En este
departamento los directores de establecimientos y encargados de unidades envian su
requerimiento a los encargados de area o proyecto, siendo éstos los que determinan la

pertinencia de la compra o contratacidn de acuerdo al proyecto que corresponda.
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Finalmente la solicitud debe ser autorizada por el Jefe de Administracidn y Gestidn.

2.4 Unidad que autoriza el requerimiento en el Departamento de Salud: En este
departamento quien revisa y autoriza la pertinencia de una compra o contratacién es el Jefe
de Administracion y Gestion. En el caso que el requerimiento esté relacionado con un
programa o convenio la solicitud de pedido debe venir visado previamente por el encargado
de programas y convenios.

Responsable de gestionar y dar seguimiento a la solicitud: Usuario requirente
Responsable de autorizar oportunamente el requerimiento: Los Directores, jefes o
encargados ya mencionados.

3. Imputacién y refrendacién presupuestaria.

Autorizada la solicitud de pedido por quien corresponda, ésta sera remitida a la Unidad de
contabilidad y presupuesto para la revision de su imputacién y saldo disponible para su
refrendacién. En caso de que existan observaciones se devolverdn los documentos para su
correccién a la unidad requirente.

Responsable de gestionar y dar seguimiento: Usuario requirente.

Funcionario responsable de visar presupuestariamente la solicitud: Unidad de Contabilidad y
Presupuesto.

4. Visto bueno del Jefe de Administracién y gestién.

En la Municipalidad la revisidn final el requerimiento la realiza el Jefe de Gestidn y Licitaciones,
el cual de considerar que faltan antecedentes para la realizacidon de compra y contratacién
devolvera la solicitud a la unidad requirente para que sea subsanada o entregara la solicitud al
perfil operador para ejecutar la compra o enviara los antecedentes a la Secplan para
elaboracion de bases cuando corresponda.

En el Departamento de Educacion quien realiza revision final del requerimiento es el Jefe de
Administracion y Gestion. Sifaltan antecedentes para la realizacion de compra y contratacion
devolverd la solicitud a la unidad requirente para que sea subsanada o entregara la solicitud al
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perfil operador para ejecutar la compra o enviard los antecedentes a la Secplan para
elaboracién de bases cuando corresponda.

En el Departamento de Salud sera el Jefe del Departamento quien realiza revision final del
requerimiento. Si faltan antecedentes para la realizacion de compra y contratacién devolverd
la solicitud a la unidad requirente para que sea subsanada o entregara la solicitud al perfil
operador para ejecutar la compra o enviara los antecedentes a la Secplan para elaboracién de
bases cuando corresponda.

Responsable de gestionar y dar seguimiento: Usuario requirente.
5. Seleccion de procedimiento de compra.

Esta tarea consiste en analizar el mecanismo que se utilizarad para materializar la compra o
contratacion. Esta funcién es competencia de los Jefes de departamento de Gestién y
compras Publicas Municipal, y unidades del departamento de Salud y Educacién.

A. Sila compra estd definida en el plan anual de compras se generar el procedimiento
que se haya verificado a través de la planificacién anual.

B. En caso que la adquisicién o contratacion no esté amparada por el plan anual de
compra respectivo se genera el siguiente procedimiento dependiendo del monto de
la contratacidn:

¥" Si el monto de las adquisiciones es menor a 3 UTM y existe contrato de suministro
vigente se procede de inmediato a emitir orden de compra. En caso de no existir
contrato de suministro se procede a comprar directamente fuera del sistema
Mercado Publico.

v Si el monto de la adquisicién es mayor a 3 UTM y también existe contrato de
suministro se procede a efectuar orden de compra, si no existe contrato se evalla
la existencia del producto o servicio en el catdlogo de convenio marco. Si existe
opcidn y es conveniente para el servicio se genera orden de compra, de lo contrario
se debe proceder a evaluar el monto de contratacién y necesidad para generar una
compra agil o licitacién puablica.
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v Cualquier otra aplicacién de contratacién directa que no sea la modalidad de
compra agil es de caracter excepcional de acuerdo a la Ley de compras Publicas (Ley
N2 19.886) por lo que la decisidn de compra por esta via deberd estar debidamente
fundada.

El Jefe la unidad de compra respectiva podra:

a) Devolver documentacion, si la solicitud de pedido es confusa y no se basta a sf mismo
para seguir procedimiento.

b) Dar curso al procedimiento que corresponda segtin lo solicitado y teniendo presente
la Ley de compras publicas, su Reglamento y el presente Manual.

Posteriormente ejecutard la compra o enviard lo antecedentes a la Secplan para la
elaboracion de las bases administrativas.

B. PROCEDIMIENTO DE COMPRA.

Una vez aprobado la solicitud de pedido y de acuerdo al Procedimiento de Compra
establecido, se realizara la compra del producto y/ o servicio solicitado por la unidad o

Requirente.

De acuerdo al valor total en UTM que contenga cada requerimiento los procesos de
compras se realizaran de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. COMPRAS Y CONTRATACIONES INFERIORES A 3 UTM (IMPUESTOS
INCLUIDOS)

Este procedimiento quedard fuera del portal Mercado Publico y solo se llevard cuenta
internamente a través de los sistemas computacionales establecidos para ello, asi como la
obligacion de subir esa informacion a la pagina web del Municipio de acuerdo a Ley de
Transparencia.

El Requirente debe presentar a lo menos una cotizacion para efectuar la compra o
contratacion.
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* Requerimiento | Decisién del método Usuario Firma director
de compra. requirente. requirente.

Jefe de Firma de Jefe

Contabilidad. de

Jefe de Depto Contabilidad

de Gestiény para

Compras validacion del

Publicas. presupuesto
existente.
Firma de Jefe
de Depto de
Gestidn y
compras
publicas para
proceder con
la orden de
compra.

*  Compra /OC Emision de orden de Operador o Jefe depto.
compras a través de supervisor del compras.
sistema computacional departamento
de adquisiciones. de compras.

Se entrega copia de
orden de  usuario
requirente.

* Recepcionde | Se recepciona bien o Encargado de Usuario
bienes o servicio de acuerdo a bodega o requirente.
SETVicine proceso decretado. unidad

requirente.
*  Pagoal Se envia a certificar Usuario Director
proveedor factura o boleta requirente. unidad
Gestor de requirente.
Se genera expediente pago. Jefe depto.
de gasto compras-
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2. COMPRAS Y CONTRATACIONES SUPERIORES A 3 UTM.

A. Ejecucién de compra a través del Contrato de Suministro.

Mismo procedimiento indicado para compras menores a 3 UTM, con la salvedad de que el
proceso se realiza integramente a través de Mercado Publico.

B. Ejecucién de compra o contratacién a través de Convenio Marco.

Flujo de compra.

Decision del

Firma director

Generar
comparacion de
proveedores.

Requerimiento ¢ Usuario
método de compra. requirente. requirente.
= Jefede Firma de Jefe de
Contabilidad. Contabilidad
¢ Jefe de Depto de para validacion
Gestiény del presupuesto
Compras existente.
Publicas. Firma de Jefe de
Depto de
Gestidn y
compras
publicas para
proceder con la
orden de
compra.
e Compra /OC Revisar el producto *  Operadoro Jefe depto.
en catalogo supervisor del compras.
convenio marco departamento
de compras.

MUNICIPALIDAD DE LAUTARO... MAS CERCA DE LA GENTE.
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Emision de orden de
compras en
mercado publico.

Se envia orden de
compra a usuario

requirente o]
encargado de
bodega.

* Recepcidnde | Serecepcionabieno Encargado de Usuario
bienes o servicio de acuerdo bodega o unidad requirente.
SEHIEIoE a proceso requirente.
decretado.
e Pagoal Se envia a certificar Usuario Director unidad
proveedor factura o boleta requirente. requirente.
Gestor de pago. Jefe depto.
Se genera compras-

expediente de gasto

El procedimiento en general del proceso de grandes compras es:

- Comunicacién de Intencion de Compra a los proveedores adjudicados través de la
generacién de un Decreto Alcaldicio.
- Plazo minimo de 10 dias habiles entre la publicacién de Intencién de Compra y

presentacidon de ofertas

- Se debe evaluar las ofertas con los criterios establecidos por la Direccién de Chile

compra.

- Evaluacién de las ofertas La compra &gil.

- Decreto Alcaldicio que aprueba la seleccién del proveedor

C. Ejecucién de compra o contratacién a través de compra agil.

La Compra Agil es una modalidad de compra mediante la cual Municipio puede adquirir de
manera expedita bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, incluyendo el
IVAy todos los costos asociados a la adquisicion. (Articulo 10 bis del Reglamento de compras).
Por lo tanto, en la planificacion de compras se privilegiaré esta modalidad siempre agregando

MUNICIPALIDAD DE LAUTARO... MAS CERCA DE LA GENTE,
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demanda y evitando las fracciones de contratacion. La UTM se debe revisar al mes de envio

orden de compra.

s invalicrads

* Requerimiento

Decision del
método de compra.

e Usuario
requirente.

+ Jefede
Contabilidad.

e Jefe de Depto de
Gestidny
Compras
Publicas.

Firma director

requirente.
Firma de Jefe de
Contabilidad
para validacién
del presupuesto
existente.

Firma de Jefe de
Depto de
Gestidn y
compras
publicas para
proceder con la

aplicativo.

Se evalian las
propuestas y se
prefiere la oferta de
menor valor.

Emision de orden de
compras en
mercado pUblico.

Se envia orden de
compra a usuario

requirente o}
encargado de
bodega.

orden de
compra.
+ Compra /OC Se crea una solicitud *  Operadoro Jefe depto.
de cotizacion en el supervisor del compras.

departamento
de compras.

MUNICIPALIDAD DE LAUTARO... MAS CERCA DE LA GENTE.
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expediente de gasto

* Recepcidon de Se recepciona bien o Encargado de Usuario
bienes o servicio de acuerdo bodega o unidad requirente.
cuniidon a proceso requirente.
decretado.
* Pagoal Se envia a certificar Usuario Director unidad
proveedor factura o boleta requirente. requirente.
Gestor de pago. Jefe depto.
Se genera compras-

D. Ejecucién de compra o contratacién a través de Licitacién Piblica.

Para ejecutar una compra o contratacién a través de una licitacién publica el procedimiento
sera distinto dependiendo del monto disponible o estimado de la compra o contratacién.

1. PROCEDIMIENTO DE LICITACIONES MENORES A 100 UTM

Este procedimiento se realizard integramente por la Unidad de compra que corresponda de
manera automatizada en el portal Mercado Publico.

* Requerimiento

Decisién del
método de compra.

Usuario
requirente.

Jefe de
Contabilidad.
Jefe de Depto de
Gestién y
Compras
Publicas.

Firma director
requirente.
Firma de Jefe de
Contabilidad
para validacién
del presupuesto
existente.

Firma de Jefe de
Depto de
Gestion y
compras.

MUNICIPALIDAD DE LAUTARO... MAS CERCA DE LA GENTE.
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Generacion de

Generacion

Perfil operador o

Director(a) de

licitacién a Licitacién supervisor control o quien
travdsda Simplificada _ lo(a) subrogue.
llenando formulario * Alcalde o
mercado gue contiene las funcionario en
publico. bases quien haya
administrativas. delegado la
firma.
Autorizacién de
bases
Autorizacidn de acto
administrativo
Publicacién de
licitacién.
Monitoreo de los
plazos establecidos
en las Bases de la
Licitacion y
responder las
consultas.
Evaluacién de Se genera informe ¢ Supervisor « lefe de Depto de
la licitacién. de evaluacion. departamento Gestidn y
de compras o compras
Se genera Secplan. publicas o
certificado de Secplan.
disponibilidad * Director de adm.
presupuestaria. y finanzas.
Adjudicacion. | Generacion decreto e Operadoro ¢ Jefe depto.
alcaldicio que supervisor del compras.
adjudica la departamento e Direccién de
licitacién. de compras. control.
« Alcalde o
Emisién de orden de funcionario en
compras en quien haya
mercado publico. delegado la
firma.

Se envia orden de
compra a usuario
requirente 0

MUNICIPALIDAD DE LAUTARO... MAS CERCA DE LA GENTE.
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encargado de
bodega.

expediente de gasto

* Recepcionde | Serecepcionabieno Encargado de Usuario
bienes o servicio de acuerdo bodega o unidad requirente.
servicios a proceso requirente.
decretado.
Pagoal Se envia a certificar Usuario Director unidad
proveedor factura o boleta requirente. requirente.
Gestor de pago. Jefe depto.
Se genera compras-

PROCEDIMIENTO DE LICITACIONES MAYORES A 100 UTM.

* Elaboracién de

Elaboracién de bases

Secplan

Direccidon de

Publicacion de
licitacion.

Monitoreo de los
plazos establecidos en
las Bases de |la

bases administrativas y control interno.
técnicas cuando Funcionario de
corresponda. direccion de Alcalde o

control funcionario en
Decreto que aprueba interno. que haya
bases, autoriza delegado la
llamado y designa firma.
comision evaluadora.
* Generacidn de | Generacidn formulario Perfil operador Jefe

licitacidn a mercado publico. 0 supervisor departamento

través de e dFj' compras
Autorizacion de publicas.

mercado licitacién por mercado

publico. publico.

MUNICIPALIDAD DE LAUTARO... MAS CERCA DE LA GENTE.
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Licitacién y responder
las consultas.

de gasto

» Evaluacidon de | Se genera informe de Operador o Alcalde o
la licitacién. evaluacién. supervisor funcionario en
departamento que haya
Se genera certificado de compras. delegado la
de disponibilidad firma.
presupuestaria. Comisién Director de
evaluadora. adm. y finanzas.

e Adjudicacién. | Generacién  decreto Operador o lefe depto.

alcaldicio que adjudica supervisor del compras.

la licitacion. departamento Direccidn de
de compras. control.

Generacién de Funcionario de Alcalde o

contrato. tesoreria funcionario en
municipal. guien haya

Recepcidén de garantia delegado la

fiel cumplimiento si la firma.

hay. Tesorero

Municipal.

* Ordende Se envia orden al Operador o Jefe depto.

compra proveedor una vez supervisor del compras.
gestionado el contrato. departamento
de compras.

* Recepcidnde | Se recepciona bien o Encargado de Usuario
bienes o servicio de acuerdo a bodega o requirente.
survicios proceso decretado. umdéd

requirente.

¢ Pagoal Se envia a certificar Usuario Director unidad

proveedor factura o holeta requirente. requirente.
Gestor de lJefe depto.
Se genera expediente pago. compras-

2.1.Consideraciones sobre el procedimiento.

2.2. Contenido minimo de las bases.

Contenidos minimos a considerar en la elaboracion de Bases Administrativas Generales:

e Objetivo o motivo del contrato o compra (la necesidad de contratacion o compra).

MUNICIPALIDAD DE LAUTARO... MAS CERCA DE LA GENTE.
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e Fuente de financiamiento.

e Descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

e Requisitos que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

e Criterios de evaluacidn.

e Entregay Apertura de las ofertas.

e Formay Modalidad de Pago.

e Indicacién del precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que se
prestaran.

® Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

e Garantias que se exigiran, si fuese necesario.

e Monto y duracidn del contrato.

e Multas y sanciones.

Elaboradas las bases serd responsabilidad de la Secplan gestionar la aprobacién de éstas
por parte de la Direccién de control interno.

2.1.1 Garantias.

Su objetivo es caucionar el cumplimiento de seriedad de oferta o fiel cumplimiento de
contrato.

Las garantias deben cumplir con dos criterios:
v’ Ser a la vista
¥" Irrevocable
v" En el caso de servicios cauciona el pago de obligaciones labores de los trabajadores
de proveedor adjudicada.

2.2.1.1. Garantia de seriedad de oferta.

La garantia de seriedad de oferta solo serd solicitada obligatoriamente en licitaciones
mayores a 2000 UTM, en los demds casos el departamento de compras en conjunto con
unidad requirente debe ponderar el riesgo de la licitacién en cuestién para solicitar o no
una garantia.
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2.2.1.2. Garantia de fiel cumplimiento de contrato.

La garantia de fiel cumplimiento sera obligatoria en licitaciones cuyo monto sea superior a
1000 UTM.

En los casos de suministros o licitaciones con hitos se pueden solicitar garantias divididas
las cuales deben entregarse en la misma instancia generalmente de firma de contrato las
cuales podran irse devolviendo cuando se cumplan los plazos o hitos indicados en las bases.

2.3 Evaluacién de las ofertas.

2.3.1 Criterios de evaluacidn.

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que seran considerados
para preferir una oferta y adjudicarla, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que
se liciten, la idoneidad de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos del proceso de adjudicacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:
a) Criterios econémicos: Precio final del producto o servicio o porcentaje de descuento.

b) Criterios técnicos: Tales como calidad, garantia, servicio post venta de los productos,
experiencia del oferente, etc.

c) Criterios administrativos: Dice relacion con presentacion de antecedentes
administrativos y legales por parte de los oferentes, como por ejemplo cumplimiento
de requisitos formales.

Para determinar los criterios de evaluacion la Secplan o Departamentos de compras debera
tener en cuenta:

v' La necesidad levantada.

v Definicién del requerimiento.

¥" Extraer los elementos relevantes que hacen que el bien o servicio satisfaga la
necesidad.
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v Identificar atributos criticos buscando siempre el mayor valor por dinero.

Los criterios minimos que deben tener las bases son criterio econdmico y técnico que
consideren uno o mas factores todos ellos con su respectiva ponderacién y puntuacion

segln corresponda.

La Municipalidad de Lautaro establece que todas las licitaciones realizadas por sus unidades
de compra deberan considerar para su evaluacién a lo menos los siguientes criterios de
acuerdo a su clasificacién por materia:

":-_ cgg;fafécién: de -oﬁiiatacié@%

—d it Aoy

S

S

Criterio econdmico

Criterio econdmico Criterio econémico

Criterio técnico
(ejemplo, plazo de
entrega, garantia de los
productos, etc)

Experiencia en el|Factor Condiciones de|Factor Condiciones de

rubro licitado empleo y remuneracién | empleo
remuneracion.

Y

2.4 Conformacion

de las comisiones evaluadoras.

La comisién evaluadora sera conformada como minimo por tres funcionarios del Municipio
de acuerdo a siguiente cuadro:

INTEGRACION COMISION EVALUADORA

aiﬂ" i;%

Tt e o

Compras de | Director de
bienes

requirente

Administrador Municipal

Administrador MurTi-cipaI

Administracion y Finanzas

Funcionario Planta /contrata unidad Jefe de Administracidn y Gestion

Funcionario de |a unidad requirente
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Contratacion

Administrador Municipal

Administrador Municipal

Director de Administracién y Finanzas

de servicios | Director de Adm. Y Finanzas Funcionario de unidad requirente
Funcionario  Planta/ contrata  unidad |Jefe de Administracion y Gestidn
requirente
Director de Obras Director de Obras
Contratos de - - - -
b Administrador Municipal Administrador Municipal
Funcionario lanta/contrata unidad - .7 o
. P / Jefe de Administracidn y Gestidn
requirente
Administrador Municipal Administrador Municipal
Consultorias Func-tonar[o Planta/contrata unidad Funcionario de la unidad requirente
requirente

Jefe de Administracion y Gestidn

Podra integrar la comision evaluadora funcionarios expertos en alguna materia del Municipio
u otro Servicio publico o empresa privada.

2.5

Contenido minimo del acta de evaluacion.

Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacién deberan consignar en el acta
de evaluacion:

v

N RSN

Las ofertas recibidas.

Las ofertas admisibles.

Las ofertas inadmisibles v justificacion.
Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases.

Las observaciones o aclaraciones solicitadas a través el foro inverso.

Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas

en funcién de los Criterios de Evaluacidn y la recomendacién de adjudicacién o

desercidn y su justificacion.

E. Proceso de licitacién privada.

Acta de evaluacion firmada por los integrantes de la comision.
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El procedimiento de compra a través de licitacién privada se encuentra establecido en la
Ley de Compras y su Reglamento, exceptuando lo indicado en el Art. 8 de la Ley de Compras
y 10 del Reglamento (Decreto N2250), previa resolucién fundada que autorice la
procedencia de ésta.

F. Proceso de compra a través de contratacién directa proveniente de
una licitacion, publica o privada.

Procederad la contratacién directa de bienes y/ o servicios siempre que esta modalidad se ajuste
a la normativa de la Ley de Compras y su Reglamento.

Se podra considerar para resolver inquietudes acerca de la pertinencia de este proceso, todo
documento complementario de la Ley emitido por la Direccién de Chile Compra y
Jurisprudencia.

G. Proceso de compra a través de contratacién directa no proveniente de
licitaciones.

El proceso de compra a través de una contratacién directa que no proviene de licitaciones,
requiere necesariamente que a la solicitud de pedido la unidad requirente acompafie los
términos de referencia que corresponda.

. Contenidos minimos de los términos de referencia:

(=Y

Objeto o motivo de la compra(necesidad que justifica la compra o contratacién)
La descripcion y requisitos minimos que deben tener los productos o servicios.
Indicacién del precio disponible para la contratacion.

Plazos de entrega del bien o servicio.

Forma y modalidad de pago.

ASRNENE NN

Flujo de compra.
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* Requerimiento

Decisiéon modalidad de

Usuario

Jede depto'.'

compra requirente compras
plblicas
Jede depto. Alcalde o
compras funcionario en
publicas que haya
delegado la
firma.

e Generacion Generacién de Perfil operador Jefe
decreto cotizacién al proveedor o supervisor departamento
alcitdicio seleccionado u otro de compras

que seleccione el publicas.
departamento de

compras.

Generacidén  decreto

alcaldicio.

Generacidn certificada

de disponibilidad

presupuestaria.

*  Ordende Se envia orden al Operador o lefe depto.
compra proveedor una vez supervisor del compras.

gestionado el contrato. departamento
de compras.

* Recepcién de Se recepciona bien o Encargado de Usuario
bienes o servicio de acuerdo a bodega o requirente.
sarviclos proceso decretado. unidad

requirente.
* Pagoal Se envia a certificar Usuario Director unidad
proveedor factura o boleta requirente. requirente.
Gestor de Jefe depto.
Se genera expediente pago. compras-
de gasto
5. DE LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.
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Se entenderd como recepcién de bienes y servicios las actividades que involucren recibir,
almacenar e informar los Bienes y Servicios adquiridos por el Municipio o los Servicios
incorporados a la Gestidn.

5.1 Procedimiento.

5.2 Lugar de Recepcion de los Bienes y servicios.

a) Los productos que corresponden a insumos, materiales de menor tamafio y peso,
seran recibidos en la bodega de cada Unidad de Compra.

b) Los bienes de mayor tamafio y peso como, neumdticos, madera, fierros, materiales
de ferreteria, etc serdn recepcionados en la bodega mayor (Corralones).

c) Otros bienes como farmacos veterinarios serdn recepcionados en clinica veterinaria
Municipal dispuesta para ello, visados por encargado de bodega.

d) El Mobiliario sera recepcionado directamente por unidad requirente, visado por
encargado de bodega.

e) Los medicamentos adquiridos para uso humano del departamento de Salud también
tendrdn una bodega o mds especiales para ello.

% En caso de gue se trate de la contratacion de servicios, éstos certificados por el
Director o Jefatura de la unidad requirente.

5.3. Informe de recepcién conforme.

Es responsabilidad del encargado de recepcionar bienes, verificar que estos se ajusten al
detalle de la Orden de Compra o Contrato correspondiente y emitir el formulario de
conformidad que disponga el Municipio.

El formulario debe remitirse oportunamente a la Unidad de Compra que corresponda para
iniciar el proceso que dara lugar al pago al proveedor.

Es responsabilidad del funcionario competente en la Unidad de Compra respectiva generar
la Recepcion Conforme a través del Sistema de Informacion.
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5.4. Evaluacion del proveedor:

El encargado de bodega o usuario requirente seglin sea el caso enviara la evaluacidn del
Proveedor a la Unidad de Compra que corresponda. La evaluacién considerara al menos las
siguientes variables:

1.- Entrega oportuna de los productos y/o servicios.

2.- Calidad de los productos y/o servicios.

6. PROCEDIMIENTO DE PAGO.

El procedimiento de pago debe adecuarse a lo siguiente:

- Ley N°21.131 de pago oportuno.
- Proceso de pago oportuno aprobado por decreto alcaldicio.

7. PROCESO DE INVENTARIO DE BODEGA.

El objetivo del inventario es llevar el control de entrada y salidas de los bienes que adquiere
el Municipio para el normal funcionamiento de la Institucidn.

El procedimiento a observar es el reglamento N° 4 del 11 de agosto de 2020 que aprueba
el reglamento de bienes muebles de la municipalidad de Lautaro.

7.1 Procedimiento almacenamiento en bodega de bienes de consumo.

Los insumos fungibles deben estar ordenadas en bodega, ya que el acomodo de las
mercaderias ayuda a tener un mejor control, facilita el conteo y localizacién inmediata. El
método a utilizar es el Primeras Entradas Primeras Salidas (PEPS). El almacenamiento, la
ubicacién y movimientos deben ser registrados en el sistema de acuerdo al grupo de bienes e
insumos al cual pertenezca.
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Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacidn que registre esto,
con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.

Para el procedimiento en bodega se deben definir los tiempos de entrega para la reposicién
de stock.

La Municipalidad considera la filosofia de trabajo denominada Just in time, en este sentido no
considera bodegas de almacenaje, aunque para mantener los insumos y bienes en 6ptimas
condiciones se debe siempre considerar en la gestion de bodegas los siguientes protocolos:

7.1.1 Almacenaje de Insumos y Materiales

El almacenaje de Insumos y Materiales se separara en tres grupos principales; Articulos y
Materiales de Oficina, Articulos y Materiales de Aseo e Higiene, Insumos Computacionales.

7.1.2 Almacenaje de Menaje

Se debe llevar un registro completo de mermas, bajas e ingresos de enseres de cocina, la
reposicién de stock se llevard a cabo de acuerdo al registro de pérdidas.

7.1.3 Almacenaje de Electrodomésticos

Se debe registrar en el sistema su localizacién, el usuario o responsable del
electrodoméstico, se debe llevar un expediente de utilizacién, desgaste y vida util para
prever su reposicion.

7.2 Gestion de Bodega.

a) Requerimiento de Materiales: Los usuarios requirentes deben solicitar por sistema
0 correo los Materiales e Insumos necesarios para la semana. En caso que los
productos solicitados no se encuentren en bodega, el usuario debe realizar los
requerimientos por conducto regular de compra.

b) Despacho de Materiales e Insumos: El Encargado de bodega de cada unidad de
compra, luego de verificar stock y aprobar la solicitud, rebaja los articulos
solicitados, prepardndolos para luego despacharlos a los usuarios demandantes. En
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caso de que el stock en bodega se encuentre por debajo del nivel de reposicidn, el
encargado de bodega debe generar el requerimiento necesario para abastecer la
bodega, el cudl seguira el conducto regular de compra.

¢) Ingreso de Productos a Inventario: El Encargado de Bodega, una vez gestionada la
recepcion conforme de los productos, debe ingresar al sistema de inventarios todos
los productos recibidos.

8. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES.

La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora
y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y eficientemente
su cumplimiento. Comprende la creacién del contrato, su ejecucion, la gestion de las
entregas de los productos o servicios y la relacidn con los proveedores. Una visidn integral
incluye ademas la gestion post entrega la evaluacidn de los contratos, el registro y uso de
la informacién generada en cada adquisicion para planificar las compras y tomar mejores

decisiones.!

El Departamento de gestién y compras publicas asi como las unidades de adquisiciones de
los servicios traspasados, llevara registro y actualizacion permanente de todos los contratos
vigentes de la municipalidad, clasificados por direccién u unidad municipal.

Los contratos que el Municipio y sus servicios traspasados deben gestionar son aquellos que
requieren de un acuerdo firmado por las partes.

8.1. Roles que intervienen en aplicativo de Mercado Piblico.

a) Administrador del contrato: Es quien crea la ficha del contrato en el aplicativo de
Gestion de Contrato a partir de una licitacién o de una orden de compra,
completando los datos requeridos e incorporando aquella documentacion que sea
necesaria adjuntar. Esta funcion sera realizada por un funcionario con perfil
supervisor.

! Manual de Compras de la Direccién De Compras Piblicas.
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b) Supervisor del contrato: Es quien valida la informacién incorporado al sistema de
Gestion de Contratos por parte del administrador de contrato, y ademas se encarga
de publicar la ficha en el portal de compras www.mercadopublico.cl

Sera el administrador de Chile compra del Municipio quien designara a uno o mas usuarios
perfil administrador o supervisor.

Lo concerniente a evaluacién y seguimiento de los contratos se realizara de acuerdo a “Guia
de uso aplicativo” dispuesto por la Direccién de Chile Compra.

9. DE LA CUSTODIA Y REGISTRO DE LAS GARANTIAS.

Este proceso comprende la gestion de todo Documento de Garantia que exija o reciba la
Municipalidad, producto de los distintos procesos de contratacién de bienes y servicios
desde su custodia a la entrega de esta a los oferentes/proveedores.

Este procedimiento se lleva a cabo de acuerdo a proceso aprobado por decreto alcaldicio.

10. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO PARA EVITAR POSIBLES FALTAS A LA
PROBIDAD.

10.1. Aplicacion Ley del Lobby. ley N° 20.730 que Regula el Lobby y las Gestiones
que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios.

La ley define lobby como aquella gestion o actividad remunerada, ejercida por personas
naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que tiene por objeto promover, defender o
representar cualquier interés particular, para influir en las decisiones que, en el ejercicio de
sus funciones, deban adoptar los sujetos pasivos conforme a la ley respecto de los actos y
decisiones reguladas en la misma.

La Ley define algunos sujetos pasivos que se encuentras obligados a esta ley, entre ellos, se
consideran sujetos pasivos de esta ley los integrantes de las Comisiones Evaluadoras
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formadas en el marco de la ley N2 19.886, s6lo en lo que respecta al ejercicio de dichas
funciones y mientras integren esas Comisiones.

Por ello, y de conformidad al articulo 37 del Reglamento de la Ley N°19.886, en las

licitaciones mayores a 100 UTM, las propuestas deben ser evaluadas por una Comisién,

siendo obligatoria su designacion.

Los integrantes de Comisiones Evaluadoras son sujetos pasivos temporales o transitorios,
es decir, solo mientras la integren.

10.2. Procedimiento aplicacién de la Ley al nombramiento comisién evaluadora:

a)

b)

d)

La Comisién Evaluadora se conformara por Decreto Alcaldicio, en el mismo acto
administrativo que aprueba las bases de licitacion y su publicacion en el sistema de
Informacion. Este decreto debe identificar a sus miembros, con sunombre completo
y cargo.

Las unidades compradoras deben utilizar el formato tipo de declaracién jurada o
bien que es parte integrante de acta de evaluacion que deba ser firmada por cada
miembro de la comisién evaluadora, consignando la no existencia de conflictos de
interés con los oferentes.

La unidad compradora debe enviar copia de este Decreto Alcaldicio al Administrador
Institucional de Lobby, al momento de estar totalmente tramitado. El encargado de
la licitacién respectiva sera responsable de que dicha copia se remita
oportunamente a dicho Administrador.

Al recibir copia del acto administrativo de constitucién de la Comisidn Evaluadora,
inmediatamente el Administrador Institucional creard estos nuevos sujetos pasivos
en el sistema de Lobby de su Servicio, de conformidad con la Ley 20.730.

Tratdndose de miembros de la Comision que pertenezcan a otros érganos pablicos
distintos de la Entidad Licitante, el Administrador deberd enviar copia del acto
administrativo de constitucién de la comisidn, a ese funcionario y al Administrador
institucional de Lobby, de dicho organismo, para que proceda a su registro como
sujeto pasivo en su institucién de origen.
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f) El Administrador consignard como fecha de inicio de la Comisién Evaluadora la del
acto administrativo que la constituye. La fecha de término sera aquella que se
establezca en las bases de licitacion como fecha de adjudicacién. En caso que sea
necesario extender las funciones de los miembros de la Comisién Evaluadora més
alla de dicha fecha, el dato de término debera ser modificado por la nueva fecha
hasta la cual se estima que seguiran sus funciones.

g) Mientras dure su calidad de sujeto pasivo de la comision evaluadora, el funcionario
es responsable de registrar en el sistema de lobby las actividades sefialadas en la Ley
20.730.

10.3 Deber de abstencidn

De acuerdo a lo establecido en el articulo 62 del Decreto 250 que aprueba el reglamento
de la Ley N2 19.886, las autoridades y funcionarios, asi como los contratados a honorarios
en los casos en que excepcionalmente participen en procedimientos de contratacion, de los
organismos regidos por la ley N© 19.886 y el presente Reglamento, deberdn abstenerse de
participar en los procedimientos de contratacién regulados por dichos cuerpos normativos,
cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos del
articulo 62, N2 6, de la Ley N2 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado. Para ello, cada vez que participen en procesos de contrataciones
especialmente como parte integrante de las comisiones evaluadoras deberdn llenar
declaracion jurada tipo que mantiene en Unidad compradora respectiva.
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